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a bizonylati rendrél sz6l6 szabalyzat kiadasarél

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg (a tovabbiakban: Foéigazgatosag) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (a tovébbiakban: intézmény) bizonylati
rendjérél szolo szabalyzatt (a tovébbiakban: szabalyzat) a szamvitelr6l szold 2000, évi C.
torvény (a tovabbiakban: Sztv.) 161. §. (2) bekezdés d) pontja, valamint az allamhaztartasi
szamvitelrdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 52. §-aban foglaltak alapjin a jelen utasitas

mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hatély szerinti személyekre (a tovébbiakban:
Munkatérsak) terjed ki.

2. Telen utasitds annak kdzzétételét kovetd 10. (tizedik) napon lép hatdlyba azzal, hogy

rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti az Intézmeny bizonylati
rendrél szoloé 12-28/2017/201 szabélyzata, tovabbd valamennyi e targyban az
intézménynél, és annak jogelddeinél kiadott szabdlyzat, vagy szabalyzat azon

rendelkezése, amely a bizonylati rend szabélyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény mindenkori vezetdje
kiteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és szilkség esetén annak modositdsdhoz

szilkséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:
4.1. hatdlybalépést kovetd évtdl minden naptari év janudr 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvéltozast kévetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik

— a jogszabalyvaltozas hatalyba 1épését kéveté 30 (harminc) napon belil.

5. Jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti

személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozn,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejotietol,



5.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kdvetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast

kévetd 14 (tizennégy) napon beliil, vagy
6.  minden mds esetben a jelen utasftds hatalyba lépését kévetd 30 (harminc) napon beliil.
7. Jelen utasitast a helyben szokdsos médon kozzéteszem.

Eger, 2021.08.10.
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mb. intézményvezetd

Jovahagyta:
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Czibik Norbert Andrés féigazgatd nevében és megbizasabdl jovahagyom:
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1. melléklet
a 91011-4/42-39/2021 intézményvezetdi utasitdshoz

A
Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
szabalyzata

a bizonylati rendrdl

1. A Szabailyzat célja

1. (1) Jelen szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézménynél a szamviteli elszimolasokhoz
kapcsolddé  bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovibbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és megdrzésének rendjét.

(2) A jelen szabdlyzatot az intézmény és a fenntarté kozott mindenkor hatalyban lévé, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megosztasarol sz616 megallapodéasban rogzitettekkel
Hsszhangban kell értelmezni és alkalmazni. Amennyiben a jelen szabalyzat és az it
megnevezett megéllapodds ugyanarra a targykorre vonatkozoan eltérden szabalyoz, ugy
minden esetben azt a rendelkezést kell alkalmazni, amely biztositja az allamhéaztartisrol sz616
2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht), és kapcsolddé jogszabélyi rendelkezéseknek
megfeleld mitkddést, tovabba haladéktalanul intézkedni szitkséges az 8ssze nem egyeztethetd

rendelkezések megfeleld korrekeidja irant.

2. A Szabalyzat a kivetkezé feladatokhoz kapcsolddoan tartalmaz elSirasokat:
a) az egyes gazdasdgi eseményekhez hasznélandé bizonylatok leirdsa;
b) bizonylatot kiallitasara és az abban szereplé adatok ellendrzésére jogosult és kotelezett
személyek kére;
¢) a bizonylatot kiallité és az ellenfrzést végzd személyek felel6ssége;
d) aszigord szdmadési bizonylatok nyilvantartasa;
¢) a bizonylati példanyokat megBrzésének mddja, a rontott bizonylati példanyok

kezelése, a tévesen kidllitott bizonylat esetén kdvetendd eljarasrend.

2. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

3. Minden gazdasigi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok és forrdsok allomanyat,

vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a gazdasagi események



megtorténtekor, illetve a gazdasidgi intézkedés megtételének, végrehajtasanak

id6pontjdban.

. (1} A pénziigyi, szamviteli (kényvviteli) nyilvantartisokba csak szabalyszertien kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

(2) Szabélyszerll az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a
rogzitendé adatokat a valdsdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén —

eléirasszertien javitottak.

- A pénzeszkozoket érinté gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, elSirdnyzat-felhaszndlési keretszdmla forgalomnal a Magyar
Allamkincstér értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi
esemény megtdrténte utdn a szamviteli politikdban meghatirozott idépontig kell a

kényvekben régziteni.

. Az egyeb gazdasdgi események, miveletek rogzitésének rendje tigy keriil kialakitdsra,
hogy az Intézmény eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elirt adatszolgéaltatasi

kotelezettségének.
3. Szamviteli bizonylatok

. Szamviteli bizonylat minden olyan mas kéltségvetési szerv, egyéb gazdasagi szerepld
vagy termeszetes személy dltal kiallitott, készitett okmany, amelyet a gazdasagi esemény

szamviteli nyilvantartisa céljabol készitettek.

. Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan iratot (szamlat, szerzddést, megallapodast,
kimutatést, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi
rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt
adathordozot, amely a nyilvantartdsokban valé régzités, vagy az azokban szerepld adatok
ellenérzésének, allomanyuk megéllapitisanak céljabél késziilt, és amely a gazdasagi
miiveletek megtorténtét, hatdsuk értékét, mennyiségi és minéségi adatait hitelt érdemlden

igazolja.

- (1) Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az szoldé 2015. évi CCXXIL térvény
rendelkezései szerinti, legaldbb fokozott biztonsigh elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel az Sztv. elbirdsainak. Az elektronikus formdaban kiallitott bizonylatot a digitahs

archivalasra vonatkozo kiilén jogszabaly elbirasainak figyelembevételével elektronikus



formaban kell megdrizni oly mddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat
tsszes adatanak késedelem nélkiili elallitasat, folyamatos leolvashatosagét, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdseget.

(2) Szémlat elektronikus tton kibocsatani kizérdlag abban az esetben lehet, ha a szamla €s
az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

(3) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

(4) A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtoriéntének, illetve a
gazdasigi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjaban, vagy id6szakaban,
magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas
nyelven is feltiintethetdk.

(5) A szamviteli bizonylatot — az eléz6tél eltérben, ha az eltérést az adott pazdasagi
miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet
allitani.

(6) Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvi bizonylaton azokat
az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a
valdsagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez szitkségesek — a kényvviteli

nyilvéntartdsokban torténd rogzitést megel6zéen — magyarul is fel kell tiintetni.

10. A kényvviteli elszamolast kozvetlenill aldtdmaszté bizonylat altalanos alaki és

tartalmi kellékei a kévetkezdk:

¢) abizonylat megnevezése és sorszama,

h) abizonylatot kiallité gazdilkodd megnevezése, addszama;

¢) a gazdasdgi miveletet elrendelé megjeldlése, az utalvanyozd ¢&s a rendelkezés
végrehajtdsat igazold személy, valamint az ellenér alairdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd alairasa;,

d) abizonylat cimzettjének neve, cime;

¢) abizonylat kiallitdsdnak idépontja;

f) amegtortént gazdasagi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjelolése;

g) agazdasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeli adatai;

1) a bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgald bizonylatok
kérének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesites
vonatkozik;

i) azérintett kdnyvviteli szdmlakra vald hivatkozas;
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j) akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént régzités idépontja, igazoldsa.

11. Az Intézménynél hasznalhaté bizonylatok csoportositdsa:
a) Keletkezésiik helye szerint a bizonylatok lehetnek:
aq) Belsd bizonylatok: Mindazok az okményok, melyek elsédleges kiallitasa az
Intézménynél — vagy a gazdalkodési feladatok megosztasival kapcsolatos
megallapodds alapjan a kirendeltségen, ebben a feladat- és hatiskdrben —
torténik.
ab) Kiils8 bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem az
Intézménynél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményez§ kiilsd szervnél
torténik,
b) Kezelésikk médja szerint a bizonylatok:
ba) szigori szadmadasu bizonylatok,
bb) szigorti szamadas ald nem vont bizonylatok.
¢) Gazdalkodasi szakterdiletitk szerint a bizonylatok:
ca) befektetett eszkozok Iétesitésével, atvételével, dtaddsaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok;
cb) készletekkel kapesolatos bizonylatok;
cc) pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok;
cd) szamlédzési bizonylatok (beérkezd, kimend szamlék);
ce) személyi jellegii kifizetések bizonylatai;
cf} leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok.
d) Eléallitasuk szerint a bizonylatok:
da) elektronikus bizonylatok,
db) papiralapu bizonylatok.
¢) Konyvviteli nyilvéntartasban betdltott szerepiik szerint a bizonylatok:
ea) alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt hiteles
masolat);
eb) Osszesitd vagy gylljts bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.
4. Szigori szimadasi kitelezettség

12. Az intézménynél szigorti szamadas ald vont bizonylatok:



a) akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatok,

B) akikiildetési rendelvény,

c) a gépjarmi menetlevél,

d) minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatviny értékeét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, Yigymint a
készpénzfelvételi utalvanyok, az étkezési utalvanyok, utazasi bérletek, SZEP kértyak,
iskolakezdési utalvanyok;

) aleltarfelvételi bizonylat.

13. (1) A szigori szdmaddsi nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel elétt az intézmény
pénztirosa  megvizsgalja, hogy a nyomtatvénytdmbodkben az firlapok teljes szamban
megvannak-e, tovabbd az trlapok sorszdma és az estleges egyéb jelzesek helyesek-e.

(2) A szigori szdmad4si nyomtatvanyokat bizonylattipusonként a bizonylatok beszerzéset

kévetden a pénztaros nyilvantartisba veszi.

(3) A nyilvéntartdsnak a kivetkezd adatokat tartalmazza:

a) beszerzett bizonylat nevét, sorszamat, tdmb esetén -t6l-ig sorszamot;

b) beszerzés idejét;

c) a felhasznélas kezdd idépontjat;

d) a felhaszndlas befejezd id6pontjat;

e) a felhasznalasra dtveve alairdsat;

#) a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

(4) A felilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigoﬁ'x szdmadasi nyomtatvanyokat a

hasznélatbavételig zart lemezszekrényben kell megorizni.

(5) A felhasznélt (betelt) tomboket a fehasznalo két évig koteles munkahelyén megdrizni,

ezutdn gyljtdcsomagban az irattérba helyezendd. A gydjtScsomag kiils§ feliiletén fel kell

tintetni a csomag tartalmit. A szigord szdmaddst nyomtatvanyok megbrzésének

idétartama a felhasznalastol szamitott 8 év.
5. A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése, feldolgozisa és ellenérzése

14. A bizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtdrtentenek, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, vagy végrehajtisinak idépontjdban az AFA tv. alapjan kiallitott

bizonylatot az intézmény gazdasagi csoportjnak munkatarsai ellendrzik.



15. A bizonylaton az adatokat idétallé modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd

megodrzesi hatdriddig olvashatdk, tovadbba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok, javitasok

felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

16. (1) A bizonylaton javitani csak szabélyszertien lehet.

(2) A szabalyszeril javitdsokat a hiba észlelésekor a bizonylat kiallitéjanak a kévetkezok

szerint kell elvégezni:

a)

b)
c)
d)

e)
f
Q)
i)
i)

a bizonylatra helytelenill bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
htzni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd maradjon;

a helyesbitett adatokat minden esetben az athtzott szam vagy szveg folé kell irni;

a hibds bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

a helyesbitett bizonylaton fel kell timtetni a helyesbités idépontjat és a helyesbitd
személy aldirdsat;

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

a rontott pénztari bizonylat helyett ij bizonylatot kell kiallitani:

a rontott, sztornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni;

a kiils6 szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellen6rizni kell;

a kiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a killit6ja Jjavithatja.

17. (1) A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésik elétt az intézmény gazdasagi

csoportjanak munkatarsai csoportositjak.

(2) A bizonylatok csoporiositisa az aldbbiak szerint torténik:

a)
b)
c)
d)
e)
h

pénztarbizonylatok,
banki bizonylatok,
beérkezd szamlak,
kimend szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkaiigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

(3) A csoportositds az eldbbieken beliil idérendi sorrendben torténik.

18. (1) A bizonylat ellenérzése a feldolgozas sordn: A bizonylatokat a feldolgozas sordn az

intézmény gazdasagi csoportjanak munkatérsa ellendrzi:

i)

b)

az alairok jogosultsagat, az alafrdsmintdkon vagy banki (kincstéri) alairas-bejelent)
kartonokon szerepl6 alairéssal t61ténd egyezéségeét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét;



¢) ateljes koriiségre vonatkozoan azt, hogy minden bizonylat rendelkezésre all-g;

d) az adatok feldolgozasa teljes kortien megtortént-e;

¢) amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtSrtént-e.
(2) A bizonylatok alaki ellendrzése: Az alaki ellendrzés sordn az intézmény gazdasigi

csoportjanak munkatarsa ellendrzi:

1) a gazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e;

b) a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

¢) bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-¢ a

bizonylaton;

d) akiallits, az érvényesitd és az utalvanyozo aldirdsa szerepel-¢ a bizonylaton;

¢) abizonylat kidllitisa megfelelé-e, a javitds szabalyszerfi-¢;

f) asziikséges mellékleteket csatoltak-e.
(3) A bizonylatok szédmszaki ellendrzése: A szamszaki ellenérzés soran meg kell gydzodni
arrdl, hogy a mennyiségi és az értékadatok helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.
(4) A bizonylatok tartalmi ellenSrzése: A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran az intézmeény
gazdasagi csoportjdnak munkatdrsa vizsgdlia a gazdasagi esemény szlikségességét,

indokoltsigdt, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

19. (1) Az adatfeldolgozas elétt az intézmény gazdasagi csoportjanak munkatarsa elvégzi:
) afeldolgozandé bizonylatok teljességének ellendrzeéset;
b) afeldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését;
c) abizonylatok szadmszaki jelolését (kontirozasat),
d) tovabba a naplok, gytjtok eldirasat;
e) a feldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. értek-, eszkdzesoport-
kijelolés stb.).
(2) A bizonylaton szerepelnie kell a kényvelés tényének s idépontjat igazold azonosithatd
alairasnak is.
(3) Az egyeztetés és az ellendrzés elvégezhetd:
a) a bizonylat kidllitisa utin, de még az esemény bekovetkezése elétt (az utalvanyozas
szakaszaban);
b) abizonylat érvényesitése utdn, de még a feldolgozas elStt.
(4) Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
a) alaki,
b) szamszaki, €s
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¢) tartalmi ellendrzésre.

(5) A bizonylatok feldolgozasanak folyamata:

A bizonylatok feldolgozdsa sordn az elékészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és

ellenérzési munkakat kell elvégezni, az alabbiak szerint:

) az elokeészitési feladatok, melyek az adatrégzitésre és adattovabbitdsra terjednek ki. Az
adatrdgzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtérténtével parhuzamosan, vagy
rividdel utdna kell elvégezni az idSpont feltiintetésével és a bizonylat kiallitasira
jogosult személy aldirdsdval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznélds
(adatfeldolgozas) helyére a legrovidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovébbitani;

b) az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazoit
gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait

ba) az analitikus nyilvantartisokban;

bb) a fokonyvi kényvelésben kell régziteni;

bc) a CT-EcoSTAT rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a
konyvelési bizonylat szamat, majd a kényvelének alairassal és datummal kell
ellatni.

c) afékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai

kdzitti egyeztetés és ellen6rzés lehetéségét a CT-EcoSTAT rendszer biztositja.
6. A bizonylatok utja

20. (1) A bizonylatok ttja az Intézményen beliil a kivetkezo:

n) beérkez6 bizonylatok, okményok:

ag) posta itvétele, bontasa, iktatdsa: a feladattal meghizott szervezeti egyseg
munkatarsai,

ab) szignalas: igazgatd és dltala kijelslt személyek,
ac) tovabbitds: a feladattal megbizott szervezeti egység munkatérsai

b) kimend bizonylatok, ckmanyok:
ba) alairasra torténd eldkészités: a kimené bizonylatot kiallitd munkatérs(ak)
bb) alairas: az alairasi jogkorrel rendelkezé személy(ek)
be) iktatds: a feladattal megbizott szervezeti egység munkatdrsai,
bd) postazas: a feladattal megbizott szervezeti egység munkatarsai

c) bizonylatok 4taddsa konyvelésre: A kényvelésre elSkészitett pénzforgalmi

bizonylatokat napi gyakorisaggal kell 4tadni a gazdasagi csoportnak. Az egyéb
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gazdasagi események bizonylatait eldallitisukat kvetden haladéktalanul a gazdasagi
koordinator, illetve a gazdalkodasi teriileten feladatot ellité munkatars részére at kell
adni.
(2) A bizonylatok ataddsinak gyakorisiga, litemezése ¢s rendje tekintetében figyelembe
kell venni az intézmény és a fenntarté kézott mindenkor hatalyban 1évd, a gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok megosztasardl szo1o megallapodasban rdgzitett rendet is.
Amennyiben a megédllapodds a jelen szabdlyzattol eltéréen rendelkezik, ugy a

megéllapodasban rdgzitettek szerint kell eljami.

7. A bizonylatok tirolisa, megirzése

21. A bizonylatok taroldsa: A bizonylatok taroldsa, megbrzése soran biztositani kell, hogy
azok konnyen hozziférhetdek legyenek és a térolds alatt kdrosodast ne szenvedienek. A

kényvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefizve kell tarolni.
22. A bizonylatok megdrzése:

a) Az Intézménynél az éves koltségvetési beszamolot, valamint az éves beszamolot
alatamaszto f6konyvi kivonatot, a leltart, értékelést, olvashato forméban, valamint az
adatok feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 (nyolc) évig meg
kell &rizni, ennek keretében kiilondsen biztositani kell az informatikai alkalmazas
egészéhez vald hozzaférest..

b) A megbrzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget. A bizonylatok megérzéserdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

¢) Az eredetileg nem eclektronikus forméban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt
dokumentumokrdl elektronikus tton torténd masolat készitésének szabélyairol szold
jogszabaly eléirasainak figyelembevételével — keszitett elektronikus madsolattal az Sztv.
szerinti 8 éves bizonylatmegdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités
alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili
elallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetOseget.
d) A szémviteli bizonylatok meg6rzésének feleldse a gazdasagi koordinator.

e) A bizonylatokat a megérzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.
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8. Az Intézmeény gazdasigi eseményeihez kapesolédé bizonylatok

23 (1) Befektetett eszkdzok bizonylatai: A bizonylatok kiallitdsa és annak nyilvantartasdnak

vezetése a szakteriiletért felelds munkatars feladata,

(2) Immaterialis javak és targyi eszkozokkel kapesolatos bizonylatok: Ezek a bizonylatok az

ebbe a korbe tartozo eszkozok nyilvantartasaval, és leltarozasaval kapesolatosak.

(3) Nyilvantartasi szabélyok, bizonylatok: Az immateridlis javak nyilvantartisinak a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a)
b)
c)
d)

el

g)
h)

i)

.

k)
1)

az eszkdz megnevezését, jellemzoit;

a készit§ vagy szallitd megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat;
vagyoni €rtékll jogok esetén azon eszkéz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapesolddik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz
szitks€ges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

a bekeriilési érteket (brutté értek);

a varhatd hasznalati idét, a leirasi kulcsot;

az elszdmolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott dsszegét;

az elszdmolt terven feliili értékesokkenést és a visszairt terven feliili értékesskkenés
Osszegét, okat €s idGpontjat, az ezeket aldtimasztd bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat;

az egycb értékvaltozdsok idépontjat, a véltozds okat, jellegét, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositaséhoz szilkséges adatokat;

az eszkdz netto értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy véllalkozdsi tevékenység szerinti besoroldsat;

a nemzeti vagyonrol szolé térvény szerinti besoroldsdt; és

m) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

(4) A targyi eszkozok nyilvantartisanak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a}
b)

c)

a targyi eszk6z megnevezése, sajatos adatai;

a készits, szallito megnevezése, az azonositishoz sziikséges egyéb adatok, kivéve, ha
az eszkdz nyilvantartasa csoportosan térténik;

vagyoni €rtékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezése, amelyhez a jog

kapesolodik;
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d)

e)

h)

i)
i,
k)

)

m)

1)
o)
p)

q)

r)

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatok, a haszndlatbavétel datuma;
a bekeriilési érték (bruttd érték);
a vérhat6 hasznalati id8, a megallapitott maradvanyérték, a leirasi kules;
az elszamolt értékcstkkenés targyévi és halmozott Gsszege;
az elszamolt terven feliili értékestkkenés és a visszairt terven feliili értékcstkkenés
Gsszege, oka és idépontja, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatok;
az egyéb értékvaltozasok id6pontjai, a véltozas oka, jellege, az ezeket alatdmaszto
bizonylatok azonositédsahoz szilkséges adatok;
az eszkoz nettd értéke és annak valtozasai;
az eszkoz tartozékainak megnevezése, értéke, az azonositashoz szilkséges adatok;
az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasa;
személyre kiadott eszkdzdk esetén a haszndld szemely azonositasdhoz szilkséges
adatok;
a nemzeti vagyonrdl szold térvény szerinti besorolds;
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzések;
foldteriiletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciokkal:

pa) cim;

pb) helyrajzi szam,

pc) a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Hvezeti besorolasa;

pd)} aranykorona-€rteke;
épiiletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kovetkezokkel kell
kiegésziteni:

qa) épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

gb) miiszaki jellemz6k (pl. falazat, tetdzet, szintek);
gépek, berendezések, felszerelések és jarmlvek esetén a kovetkezélkikel kell az
azonositd adatokat kiegésziteni:

ra) az adott eszkdz tipusa, gyartoja, gyartas éve;

rh) VISZ-szam;

rc) gyartasi szam, jarmiinél alvdzszdm, rendszam, forgalmi engedély szama,

érvényessége.
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(5) A kisértékil immateridlis javak illetve targyi eszkozok nyilvantartdsinak a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
@)  azadott eszkdz megnevezése, jellemzdi;
b) az el6allito, szallité megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok, kivéve,
ha az eszk&z nyilvéntartdsa csoportosan térténik:
¢} a beszerzést, létesitést és a hasznilatbavételt igazold bizonylatok azonositidsahoz
sziikséges adatok, a haszndlatbavétel datuma;
d) abekeriilési érték (brutto érték).
(6) Leltarozdsi bizonylatok: A leltirozas szabalyozdsa és bizonylatai az intézmény
mindenkori leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzataban talalhat, A bizonylatokat a targyi
eszkdz8k nyilvantartasdval megbizott munkatérs a kisvetkezd adattartalommal allitja ki:
a} bizonylatszdm, megnevezés;
b) leltarfelvétel helye, idépontja;
c) leltarozott eszkézok pontos neve (cikkszdm, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége, értéke (bruttd, nettd), terv szerinti értékestkkenése, fokényvi szdma;
d) utalas az eszkéz szamviteli sajatossdgaira (felesleges, mashol térolt sth.);
e) aldirdsok (leltarozd, ellendr, készletez6, raktaros);

7 példanyszam.

24 (1) A készletek bizonylatai: A készletek nyilvantartisanak szabdlyal és bizonylatai: A
készletek nyilvantartdsi bizonylatai az Eszkozok és forrasok leltirozasinak és
leltarkészitésének Szabélyzatdban talalhato.
(2) A nyilvéntartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkabhelyi készleteket, de
mennyiségi nyilvantartist ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel
elhasznalddott készleteket:
3 A készletek nyilvantartdsa a kivetkezd adatokat tartalmazza:
a) akészletek azonositasdhoz sziikséges adatokat;
b) a készletek mennyiségi egységét, mennyiségét, egyséparat, mindségi
jellemzéit;
¢) a bizonylattal aldtamasztott készletmozgdsok (vasarlas, sajat eldallitas,
raktdrrdl kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, tibblet)
megnevezeését, datumat, mennyiségét, értékeét, az azokat aldtdmasztd bizonylat

azonositasahoz sziikséges adatokat;

15



(4)

d) a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
késziiltségi fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékeét; cs

e) aleltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foplalkoztatasi

jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartisban a

foglalkoztatott azonositdsahoz szitkséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan

kell tartani;

&)

Az atsorolt, kovetelés fejében Atvett készletekrol a fentiek szerinti teljeskdrti

nyilvantartast kell vezetni.

©)

a)
b)
)

d)
e)
f

Készletek leltarozasi bizonylatai: A bizonylatokat a targyi eszkézok nyilvéantartdsaval
megbizott munkatérs a kovetkezo adattartalommal 4llitja ki:

bizonylatszam, megnevezes;

leltarfelvétel helye, idépontja;

leltarozott eszkozok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;

utalds az eszkoz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);

alairasok (leltarozd, ellendr, készletezd, raktaros);

példanyszam.

25. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa: A pénz és értékkezelés bizonylatai a mindenkori

Pénzkezelési Szabalyzatban talalhatok:

a)

b)

c)

A hazipénztar napi készpénzforgalmérdl pénztarjelentés készill. A fizetési szamlakra
befolyt bevételek és a teljesitett kiadasok a kapott szamlakivonat alapjan keriilnek
nyilvantartasra;

a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kdzpontositott bevételek
beszedésének elszamolasaihoz kapesolodd pénzeszkdz-vialtozdsok nyilvantartasaban
biztositani kell a kévetelések, kotelezettségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek,
elélegek nyilvantartdsaival valé kapesolatot oly moédon, hogy megéllapithat6 legyen,
hogy a pénzeszkozok valtozasat eredményezd adott ligylet mely egyedi koveteléshez,
kitelezettséghez, eldleghez kapesolodik;

az elézd pontban nem emlitett sajétos elszdmolasokhoz kapcsolodd pénzeszkdz-
viltozasokhoz kapcsoldddan olyan nyilvantartast kel vezetni, amelybol

megéllapithat6 azok keletkezésének ideje, oka, Gsszege, a konyvviteli szamidkon vald
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elszamolas ideje, az alkalmazott kényvviteli szamlak, a rendezés madja és a rendezés
érdekében tett intézkedések;

d) az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitt fizetési eszkoznek nem
mindsiild eszkozokrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybél megallapithatd azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak,
ellatottaknak vagy mésnak torténd atadas idépontja, valamint az ezeket tandsits
dokumentumoek azonosftisshoz sziikséges adatok;

e) aletéti szamldk nyilvantartdsa az alabbi adatokat tartalmazza:

ea) a letét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat;

eb) a letét nyitd Gsszegét;

ec) a letéteményes azonositdsahoz sziikséges adatokat:

ed) a letét kezelésével kapcsolatos informdéciokat, forgalmi adatokat (a
valtozést alatdmaszté dokumentumot, a valtozas jogcimét, Osszegét), és

ee) a letét megsziinésének adatait.

26. A bejovo, illetve kimend bizonylatok nyilvantartisa
(1) A Bejovo szamldk nyilvantartisa
az aldbbiakat tartalmazza:

a) a kotelezettségvillalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz¢ adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szlikséges

b) a kotelezettsépvillalst, mas fizetési kotelezetiséget tanfisité dokumentum
megnevezeéset, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét

¢) a jogosult azonositisdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
kiilénGsen a teljesitésigazolast;

d) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint

e) a kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy
abb6l az Aht. és Avr. szerinti finanszirozdasi, likviditasi terv Osszeallithatd
legyen

f)  a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési

hataridd valtozdsa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tansito
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dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges
g) a pénzigyi teljesitések datumat, dsszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozds dokumentumanak azonositasahoz sziikséges
adatokat.
(2) Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztdrbizonylatra
ravezetett, mas esetben killon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
(3) A kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvillalds, mas fizetési kotelezetiség esetén annak modosulasait, a
pénziigyi teljesitési adatok kényvviteli szamldkon tortend elszamoldsanak idSpontjait és a
konyvviteli szdmlak megnevezését.
(4) Devizaban fenndllo kotelezettségvéllalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség €és annak moédosuldsai (ide értve az
atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartisba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, Magyarorszég gazdasagi stabilitasardl 52616 2011, évi CXCIV.
térvény (a tovabbiakban: Stabilitdsi tv.) szerinti adéssdgot keletkeztetd tigylet esetén az
allamaddssag szdmitdsa sordn alkalmazando drfolyamot.
(5) Valtoval kivéltoti kitelezettség esetén a valto kibocsatasanak és a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség dsszegét, a véltoban foglalt kamatot, a valto bemutatisaval,
lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat.
(6) Az esetleges egyéb megjegyzéseket.
Az azonositds alatt 4116 kiadasokrol (kdtelezettségekr6l) kiilon nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem
viltozik vagy meg nem szlnik.
(7)  Kimené szamldk
A nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:
a) akovetelés sorszamat, nyilvantartisba vételének datumat,
b) a kovetelést tantisité dokumentum megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,
¢) a ktelezett azonositasahoz szitkséges adatokat,
d} a kovetelés targyat, dsszegét az egyscges rovatrend rovatai szerint,
e) a kivetelés teljesitésének hatdridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(id6szakonként) fennalld kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasit, a
kéltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr.

szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 8sszeallithato legyen,
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f) a kovetelés médosulasainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények) jogcimeit, a
véltozasok leirasdt, az azt tantisitd dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét,

g) a teljesitett befizetések datumat, Gsszegét, egyscges rovatrend szerint besorolasét, az
utalvinyozds, bevételezés dokumentumanak azonositisdhoz sziikséges adatokat, a
pénzeszk6z0k nyilvantartasdval val esetleges kapesolatok lefrasat,

h) a kovetelés és annak médosulasai, a teljesitési adatok kényvviteli szdmldkon tSrténd
elszamoldsanak idGpontjait és a kényvviteli szamlak megnevezesét,

1) devizdban fennalld kévetelés esctén a kvetelds és annak madosuldsai (ide értve az
atértckelést, értékvesztést, annak visszairasat is) Osszegét a forint mellett devizaban is,
a nyilvantartdsba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot,

j) akévetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok, behajtasdra tett intézkedések adatait,

k) az egyszerfisitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén a kételezett
besorolasénak adatait,

I) a kovetelések értékvesziésével és a behajthatatlanna valt kévetelésekkel kapcsolatos
adatokat,

m) valtoval kivéltott kdvetelés esetén a véltd kibocsatojanak megnevezését, a kibocsatas
¢s a lejdrat idejét, a valtoval kivaltott kovetelés dsszegét, a valtéban foglalt kamatot, a
valts forgatasaval, leszémitolasdval, bevaltisaval kapcsolatos adatokat,

n) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

(8) Az azonosités alatt 4ll6 bevételekrd! (kévetelésekrd!) kiilsn nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges kéveteléssé (bevétells), mas kiveteléssé nem valtozik vagy meg
nem szinik.

0) Az Intézmény altal kiallitott szamla szigord szamaddst kételezettség ald tartozik. A
legfontosabb bizonylatok:
oa) szédmla (elektronikus, szdmlatémb),
ob) széllitolevél;
oc) atvételi igazolas;

od) teljesitésigazolas.
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9. Zaro rendelkezések

27. (1) Amennyiben jelen Szabélyzat hatdlybalépését kivetoen jogszabalyvaltozas folytan
jelen Szabélyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabéalyok rendelkezéseivel nem all
t5bbé dsszhangbarn, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil
a hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatilybalépését kovetden jogszabdlyvéltozas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabélyzatban foglalt értelmezd tendelkezéstdl eltérden hatdroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés

nélkiil a mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.
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