PUSPOKLADANY VAROS GAZDASAGI ELLATO
SZERVEZETE

Bizonylati rendje

Jelen szabélyzat 2022 janudr 1-jét61 hatalyos.

Készitette ¢s hatalyba helyezi:

Zics Tamas
mb. Igazgatd




Az dallamhaztartds szdmvitelérdé]l szélé 4/2013.(.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Ahsz)) értelmében a koltségvelési szervnek ki kell alakitania a bizonylati elvre és a
bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort szdmaddsi kotelezetiségre és
a bizonylatok megérzésére vonatkozé sajatos szabalyait,

Az Ahsz. azt is szabélyozza, hogy a kéltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamviteli
rendjének kialakitasa sordn a szamvitelrdl szdl6 - tObbszor médositott - 2000, évi C.
torvény 165. §. (1), (2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169 §-ait kell alkalmazni.

A Bizonylati Rend tartalmazza azoknak a bizonylat-nyomtatvanyoknak a szamét,
megnevezését, amelyeket a kdltségvetési szerv a kdnyvvezetés soran jellemzden haszndl.

Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete Bizonylati rendjét az dllamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52, §-a alapjan a kdvetkez8k szerint
hatarozzuk meg,

L Altalanos rész
1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr8l szol6 - tébbszdr médositott
- 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: 5zt)), valamint az &llamhaztartas szamvitelérdl
57616 4/2013.(1.11.) Korm, rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az dllamhaztartésrél sz6lé
torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtisara
vonatkozé el6irdsokat, mddszereket, amelyek biztositjdk a GESZ sajatossdgainak,
feladatainak leginkdbb megfelels, a szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolédd
bizonylatok  kidllitisanak, ellendrzésének, tovabbitdsinak, felhasznéldsdnak,
kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz elSirdsokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
—  abizonylatok kiallitasa, javitdsa, helyesbitése,
- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
~ aszigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
~  abizonylatok tarolasa, széllitasa,

- abizonylatok Grzése.

1.1, A bizonylati rend hatdlya

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasdgi szervezetnek az allamhdaztartdsrdl sz6lé torvény végrehajtdsardl szold
368/2011, (XII. 31) Korm, rendelet (tovabbiakban: Avr) 9, § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait



— a Piispbkladényi Egyesitett Ovodai Intézmény, és

— Pispokladanyi Tajékoztaté és Kozmiivelddési Kozpont, Konyvtar,
Mizeum vonatkozadsaban a GESZ latja el.

Ebbdl eredden a Bizonylati rend hatalya
— a Piispokladanyi Egyesitett Ovodai Intézményre,

— Pitspokladanyi Tajékoztatd és Kobzmivelddési Kozpont, Konyvtar,
Mitzewmra és a

— Plspokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezetére terjed ki.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjén a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szdmvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort
szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megérzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2)
és (4) bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

A GESZ az Szt 165. § (1) bekezdése alapjan minden gazdasigi miiveletrd],
eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrdsainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot allit ki.

A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Kényvelni csak szabdlyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodd Altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval lizleti vagy egyéb
kapcsolatban &llé természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodads, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetlenil
annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi modjatél - amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tAmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolédst kozvetlendl
aldtdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kévetkezdk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;



~ abizonylatot killitdé gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelblése;

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeltlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizets aldirdsa;

- a bizonylat kidllitdsanak idSpontja, illetve - a gazdasigi miivelet jellegétdl,
iddbeni hatalyatdl fiiggben - annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének
idépontja, iddszaka);

~ a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelblése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszdmolas rendjétdl fiigglen - értékbeni
adatai;

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tarfalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kidllité gazdélkodo nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak ©sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az iddszaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

~ a kényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
~ a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmia szamldval kapcsolatos tovébbi
kovetelményeket mas jogszabdly is meghatarozhat. (ldsd: 2.7. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatdésaga - ha az mdas moddon nem biztosithatd - a
gazdalkodd képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykodnyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy alairdsaval is
igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban
kaphatd szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mfivelet rogzitéséhez a kereskedelemben

r_

nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitési nyomtatvanyt kell haszndlni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
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kellékeire vonatkozd elGirdsokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdsa



A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helyiik szerint, a feldolgozasban betdltétt helyilik szerint valamint a nyilvantartas,

kezelés szempontjabdl.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
~ befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
~ szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok,
~ selejtezési bizonylatok,

- bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helytik szerint:
~ belsé bizonylatok,
~ kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsGdleges kiallitisa a GESZ-nél,
illetve a hozzd rendelt, ©6nadlld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

intézményeknél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezo kiilsé szervnél torténik.

c) Peldolgozasban betsltstt szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gy(jto bizonylatok,
— hiteles masolatok,
-~ hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolité hiteles aldirdsaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilén munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgdlé elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetSsége.



Gyfijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra és tobb gazdasdgi mfvelet Gsszegszeril hatdsat dsszevontan
tartalmazzak.

Hiteles mdasolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesits zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmdny erre a célra kijeldlt
adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben
tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigoril szdmadas ala vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigorii szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszdmoléasok szempontjabdl elengedhetetlentil szitkségesek,

Konnyitett kezelésli bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miiveletre, eseményre vonatkozdan a konyvvitelben rogzitend$ és a mas
jogszabalyban eléirt adatokat a valésignak megfeleléen, hidnytalamul tartaimazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba

esetén - el6irasszertien javitottak. (A bizonylat javitasit a 4.2. pontban szabilyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok méas nyelven is feltiintetheték,

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet,
intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelv{i bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelels adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvdntartdsban torténé rogzitést
megelézben magyarul is fel kell tiintetni.

Az idegen nyelv(i bizonylatok forditdsaért a gazdasagi vezetd a felelds.



2.6, A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmoldsahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
- szabvanyositott,
- 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
- sajat készitésli bizonylatok,

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozds szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhiizott szbveg, szam)
- ha szdmtani mfiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet

végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetGség kivetelményeinek,

2.7, Elektronikus iiton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
a Szamviteli torvény elSirdsainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabalyokat az altaldnos forgalmi adérdl szolé
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a hatarozza meg,.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkiili kifratdsat,

- az egyértelm azonositas érdekében a kodjegyzéket,
3. A GESZ szamviteli bizonylatai

3.1.Belsd szdamuviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdilkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli
bizonylatnak kiiléndsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:
- beérkezd és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,

- nyugtdk, atvételi elismervények,



- bérjegyzékek, dsszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kézotti anyag-, eszkézmozgatdsi bizonylatok,

- karbantarték munkalapjai,

- leltdrozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigor(t elszamolasd nyomtatvanyok,

- minden olyan okmény, szerzédés, megéllapodés, amely szadmviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

3.2.Kiilsd szdmuviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdstt okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasdgi eseményérs! késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- széllitélevelek, &tvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.
A beérkezo bizonylatok a gazdasagi {igyintéz6hoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
3.3. Osszesitd bizonylatok
A gazdasdgi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan régziteni kell. A folyamatos
konyvelés helyességérdl azonban idészakonként - havonta, negyedévente, évente —
kiilénboz4 Osszesité-ellenérzé kimutatasok elkészitésével meg kell gy6z6dni.

3.3.1. Az 0sszesitd bizonylatok tatalma

Az azonos jogeimen teljesitett bevételek és kiaddsok esetében a bizonylatok adatait
Osszesiteni kell. A f6kényvi kényvelés alapjat ebben az esetben az Osszesité bizonylat
képezi,



Az Usszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

allamhéztartas szervezete megnevezését,

,Osszesitd bizonylat” megnevezést,

az Osszesitésre kertild bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy
sorszamat)

az Osszesitésre keriil§ bizonylat keltét,

az 9sszesitésre kertil§ bizonylaton szerepld 6sszeget,
az Osszesitd bizonylat készitésének idSpontjat,

az Gsszesitd bizonylatot készits alafrasat,

az Osszesitd bizonylatot érvényesits alairasat,

a kényvelés keltét,

a konyveld alairasat,

Osszesits bizonylat alkalmazésira keriilhet sor pl. téritési dijakrdl, helypénzekrdl, rendezvényeken
beszedett dijakrdl kiallitott szimlik esetében, vagy tobb személy részére azonos jogeimen teljesitett
kinddsok alkalmdval.

o

3.3.2. A fokonyvi kényvelés részére torténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibdl késziilt Ssszesité bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kivetd hénap 10-e.

A kéveikezd esetekben késziil feladdas:

targyi eszk6zok allomanyvaltozasa,
anyagok, készletek allomanyvéltozasa,

értekvesztés elszamolasa,

A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:

id8szak eleji nyité allomany Gsszegét (+),

a targyiddszak allomanynovekedésének dsszegét (+),
a targyiddszak allomanycsskkenésének dsszegét (-),
a targyiddszak zaré-dlloményanak dsszegét (2),

az iddszak eleji nyitd- és zaréallomany kiilénbozetét.

A f6konyvi kényvelés, analitikus nyilvéntartds és a feladds adatainak egyeztetésél
negyedévente, de legkésdbb az id6kszi mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleggel
lezart évet kovets év januar 31-ig kell elvégezni.

2 _rs

Az adatok egyeztetéséért a gazdalkodasi tigyintézék a felelések.

4. A bizonylatok kidllitdsa, javitisa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a veliikk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfeleléen a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
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intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idSpontjdban idét 4ll6 madon kell
kialitani,

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezs
meglrzési hatéridSig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabb4 az esetlegessé
valé utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

A bizonylat kidllithaté papiralapti bizonylatok, témbok esetén manudlisan, illetve
eléallithatd kiilénféle programok alkalmazésdval szamitastechnikai titon is.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer(i javitasok végezhetsk.
A javitasokat a kivetkezdk szerint kell elvégezni;

= A bizonylatra helytelentil bejegyzett adatok javitisa sordn az eredeti
bejegyzést dt kell hizni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szbveg)
olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az &thfizott szam vagy szdveg
folé kell frni,

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példényén javitand kell.

~ Gépi adathordozon 1év8 adatok javitasarsl kiilon jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni,

~ A javitast végzd személynek a javitds tényét annak datumaval, aldirasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzsiének lenyomataval kell igazolni.

- A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.,

Sorszamozoll bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzdssal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils§ szervekt§l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiélliténak, vagy fel kell
szolitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mas szerv részére megkiildétt bizonylatot a koltségvetési szerv koteles
helyesbiteni, A helyesbités trténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével
és 4j bizonylat kidllitisaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitdsaval,

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
~ az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat,

- amodositasnak megfeleld 4j tételeket.
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5. A bizonylatok feldolgozdsanak rendje

5.1, Altaldnos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnck, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozds elétt meg kell gydz8dni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelelé-e,

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rdgziteni kell a kdnyvelésben.

A kényvelés elStt a bizonylatokat

- a Kkoltségvetési  kdnyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s
szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-09 szémlacsoportban vezetett nyilvantartdsi
szamlak alapjan az egységes rovatrendnek megfelel8en,

- apénziigyi knyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 1-9 szdmlaosztélyéban
vezetett konyvviteli szamldk alapjan

kontirozni és ellenérizni kell,

A bizonyaltok ellendrzése sordn meg kell gy8zédni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni
kévetelés fenndll-e. Szolgaitatds teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kivetelmény, hogy a feldolgozds sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba
¢pitett belsd ellendrzés meglorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
sordn az arra jogosult személyek (kiallits, ellendrz8, érvényesitd) megvizsgaltk, és
alairasukkal ellattak,

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosuit
személyek alairtak.

A kdnyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell révezetni, vagy kiilon frésbeli
rendelkezést kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsiggal a GESZ megbizott igazgatéja, az oéndlléan miikédé
intézmények vonatkozésaban pedig az intézményvezeték rendelkeznek.

(A kitelezettségvdllalds, nz utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabidlyait g koltséguetési szerv Gazdilkoddsi szabdlyzata tartalmazza.)

5.2, A bizonylatok ellenGrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben torténd rogzités eldtt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonosen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.
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A GESZ-ben a bizonylatok ellendrzése az érvényesitési feladatokon til a gazdasagi

vezetd,

illetve a megbizott igazgatd feladata.

5.2,1, A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kdvetkezdket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitéltése teljes kdrfien megtértént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gazdasdgi esemény bizonylatoldsa az eldirt nyomtatvéinyon, bizonylaton
tortént-e,

a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

a bizonylati (irlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigorti szdmadast
nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitdsok szabalyszer(iek-e.

5.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy nem tértént-
e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e

rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalni ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabdlyi el8irasok
betartasat kell megvizsgalni.

P4

5.3, A bizonylatok kinyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozéasakor a kbvetkezSk szerint kell eljarni

A bevételi és kiadasi elSiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi
események bizonylatainak adatait a koltségvetési kényvvitel sordn vezetett
nyilvéntartasi szdmlakon, a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi események
bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kényvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kdvetSen haladéktalanul
nyilvantartdsba kell venni, el kell szdmolni.

A koltségvetési szdmvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdaségi
események hatasat legkés6bb az eléiranyzatok és a teljesitések tekintetében
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janudr 31-éig - az Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt
idSpontig -;

a kévetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok -
tekintetében a mérlegkészités idSpontjaig Iehet elszdmolni.

- Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves
konyvviteli zarlat sordn kell a konyvviteli szamlakon elszdmolni,

6. A kinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a kltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds kényvvitel szabalyainak megfeleléen
forintban torténik.

A GESZ a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi elbiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasdgi eseményekrél a valdsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerdi, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év
végével lezdrja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszktzikre és
forrasokra, azok vaitozasara és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekr6i
a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zdrt rendszerd, attekinthetd nyilvantartast vezet,
és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A GESZ a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolédé
konyvviteli és nyilvantartdsi szamlakkal val6 egyeztetését, annak dokumentalasat,
valamint a r1észletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoldédéan vezetett nyilvantartasi szamldk adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez
késziilt 6sszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Gsszesitd bizonylat
tartalmi és formai kévetelményeit a szadmlarendben szabalyozza, figyelembe véve az
Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartasok tartalmardl,

A GESZ-nél a kinyvvezetésért a gazdasagi vezeto a felelds.

A koltségvetési és pénziligyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetlenil az
adathordozdk fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart
rendszerrel biztositva van,

A feldolgozas soran megfelel$ hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.

7. A konyvviteli zarlat

A kényvviteli zarlat sordn az elszamoldsi idGszakokat kovetben el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd,
egyeztetld, Gsszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.
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A konyvviteli zérlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell
elvégezni:

- havonta, a targyhét kovetd honap 15. napjiig,
- negyedévente, a targynegyedévet kivetd honap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités idGpontjaig.

A GESZ-nél a kényvviteli zarlat sordan a [6konyvi kdnyvelSnek és az analitikus
nyilvantartonak (gazdasagi {igyintézdk) van egyeztetési feladata.

8. Szigort szamadast nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

8.1.5zigorit szdmaddsii nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirdsa alapjén meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszer(isitett
adattartalmi szamlat és a nyugtat is) szigor szamadasi kételezettség ald kell vonni.

Szigord szamaddsu nyomtatvanyként kell kezelni tovdbbd minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiéllitét terheli.

A szigorti szamadasi kitelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a GESZ és a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézményei sajétossigainak figyelembe
vételével a a gazdasagi vezetd sajat hatdskorében allapitja meg,

A GESZ-nél a szigor(l szamadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok a kvetkezé8k:
- szamla,
- egyszer(isitett adattartalmu szamla,
— nyugta,
- széllitélevél,
- személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,
- raktari bevételezési, kiaddsi utalvanyok,
~ leltarfelvételi bizonylatok,
- készpénzcsekk,
- napifidGszaki pénztarjelentés,
- lizemanyag-elSleg elszamolas,
- bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat,
- pénztarjelentés,
- bankkartya,

8.2, A szigorit szdmaddsit nyomtatvdnyok nyilvintartisa
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A szigorG szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast
kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomfatvanyokrol fajtanként a megbizott igazgaté dltal hitelesitett nyilvantartést

vezetiink,

A nyilvantartas tartalmazza:

J -a bizonyiat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdd- és végzo sorszdmat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatviny sorszAmat, mennyiségét,
~ az atvétel elismerését,
- a leadott t6példany atvételének elismerését,

A GESZ-nél a szigort szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

A szamitdstechnikai Gton eléallitott bizonylatokrdl is kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartasban rogziteni kell a program nevét, a kiallitott elsé és utolsd bizonylat
szamat,

A szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegése anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

8.3. A szigorit szamaddsti nyomtatvinyok kiaddsa, felhasznilisa

A szigor szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az
atvevd személy kézjegyével elismeri.
A szigortt szdmaddst nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznilt mennyiséggel
kotelesek elszamolni. A nyomtatvéanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigort
szamadastt nyomtatvanyt kezelének.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

8.4. A szigoril szdamaddsit nyyomtatvdnyok ellendrzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes
nyomtatvényokban az (rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a

sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szdmiavezets hitelintézet jelzdszdma) helyesek-e,
8.5, A szigorit szdmaddsit nyomtatvinyok drzése

A szigorii szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemez szekrényben, zirhaté
szekrényben) kell Grizni.
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9. A bizonylatok taroldsa

A bizonylatok taroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan,
kérosoddsmentes megérzést, valamint a gyors visszakeresés lehetéségét.

Bizonylatot a megGrzési helyérdl elvinni csak dtvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat negyedéves iddszakonként idSrendi sorrendben, irattartdban
kell tarolni.

A gazdalkodas évét megeldz8 harom év Gsszegytijtott konyvelési anyagat a gazdasagi
vezet$ tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattdrnak térténd atadasrél, melyrdl jegyzSkonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szdllitisanal az a kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodds ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési
helyre.

11. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idStallésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megorzési idon beliil biztositani kell.

- A GESZ a Kkoltségvetési évrél készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamoldt, valamint az azt alatdmaszto leltart, f6kényvi kivonatot, értékelést,
vagy mds, a torvény Szt kévetelményeinek megfelel nyilvantartast
olvashaté formaban legalabb 8 évig kiteles Srizni.

- A konyvviteli elszamolast kézvetleniil és kbzvetetten aldtimasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f0konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvéntartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban, a kényvelési
feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakereshetd médon megGrizni.

—- A szigord szamaddsi bizonylatok rontott példényaira is vonatkozik a
megdrzési kotelezettség,

- A megdrzési id6n bellili szervezeti véltozés (ideértve a jogutdéd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megbrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtésakor intézkedni kell.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalds szabélyairdl
sz0l6 jogszabaly eldirdsainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell
meg0rizni oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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Az eredetileg nem elekironikus formaban kidllitott bizonylatrél - a papiralapti
dokumentumokrdl elektronikus tton térténé masolatkészitésének szabalyairdl szolé
jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - készitett elektronikus masolattal az Szt.
szerinti bizonylat megdrzési kotelezetiség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
médszere biztosilja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkili el6allitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos mddositas lehetdségét.

17



IL. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcesol6dd
Bizonylatok iigyvitele

1. Befektetett eszkoziok ligyvitele

A befektetett eszkozok lgyvitelének célja, hogy ezen csoportba ftartozé eszkdzok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzokrél a f6kdnyvi szamldkkal bruttd értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy

- a kéltségvetési szerv befekletett eszkbzeinek allomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekdvetkezett viltozasok kévethetéek legyenek.

- az analittkus nyilvantartds a szdmlarend megfeleld szamlacsoportjival
Osszhangban legyen.

A befektetett eszkoz allomanya névekedhet:

|

0j befektetett eszktz beszerzése és létesitése soran,
- haszndlt eszkoz beszerzése térités ellenében,

— haszndlt eszkoz atvétele térités néikiil,

eszkoz atvétele Atszervezés miatt, valamint

egyéb névekedések (atmindsités) alkalmaval.

!

A befektetett eszkdzok allomanya csékkenhet:

az eszkdzok értékesitése,

—  selejtezése, értékvesziése,

~  megsemmisiilése,

~  hasznalt eszkdz6k atadasa térités nélkiil,
—  Atadds atszervezés miatt,

~  egyéb csokkenések (atminGsités) soran.
L1.Immateridlis javak nyilvdntartdsa

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61
Immaterialis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartési
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezetiségként

nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetell, engedményekkel csokkentett, felarakkal
ndvelt, altalanos forgalmi addt nem tartalmazé ellenérték,
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A sajit elSallitasti immateridlis javak bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan
megéllapitott kbzvetlen dnksltség,

A le nem vonhaté dfa nem része a bekeritlési értéknek!

Az immateridlis javak nyilvéntartisénak a Kormanyrendelet 14, melléklet VI, pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia,

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbél megallapithaté legyen az
immateridlis javak azonosité adata, a felhasznaldsi helye és a hasznalatéért felelds
személy neve.

Az immaterialis javak kézott kell kimutaini

~ a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolods vagyoni értékii
jogok kivételével),

- aszellemi termékeket,

— az immaterialis javak értékhelyesbitését,

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyeb okmany alapjan kell elvégezni,

Az immateridlis javak kényvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfekietni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az
alapbizonylatokrél, melyek a valtozdsokat igazoljék.

Az immaterialis javak nyilvantartisdnak vezetése ASP szamitogépes programmal
torténik, mely listdzasi lehetSséget biztosit.

A nyilvantartdsra a kovetkezd nyomtatvédnyokat kell hasznalni:

— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrél

~ Immateridlis javak egyedi nyilvintarté lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvéntartdsa

A kis értékii (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékil) immaterialis javak
nyilvantartdsa tartalmazza legalabb
— az eszkdz megnevezését, jellemzdit,
— a készits, szdllité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartisa csoportosan térténik,
- a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazold bizonylatok azonositaséhoz
szitkséges adatokat, a hasznélatbavéte] datumat,
~ a bekeriilési értéket (bruttd értéket).

1.1.2, Az értékhelyesbités elszdmoldsa
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Abban az esetben, ha a kéltségvetési szerv az immaterialis javak bizonyos csoportjait
(vagyoni értékil jogok, szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti a kdonyveiben,
akkor év végén értékhelyesbitést kell elszamolni. Ebben az esetben a bekertilési érték és
a tervszerinti értékcestkkenés figyelembevételével meghatarozott nettd érték és a piact
érték kiilonbozetét az eszkdzok kozott értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott pedig az
Eszkozok értékhelyesbités forrdsaként kell kimutatni az értékhelyesbités sszegével
azonos Osszegben.

Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrol az aldbbi analitikus
nyilvintartast kell felfektetni:

~ a piaci értéket, a piaci érték viltozdsait,
— a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak tirgyévi valtozasait, (ndvekedés, cstkkenés)
az értékhelyesbités zirs egyenlegét

~ @ piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsa

Az immateridlis javak tervszerinti értékesokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a)
bekezdésében foglaltaknak megfelelSen kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. § (1) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti
esetekben kel elszamolni.

Terven feliili ériékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha

— az immaterialis jészag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immateridlis joszag, a
tevékenység valtozasa miatt feleslegessé wvalt, vagy megrongalédis,
megsemmistilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem
hasznéalhatd, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékil jog a szerz6dés mddosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltaldn nem érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak
allomanyvaltozasainak - gy kiilonosen sajat el6allitds, selejtezés, aktivalas, térités
nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili
értékesokkends elszamolasat,

Az éves kinyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a
terven feliili értékcsOkkenés visszairdsét, értékhelyesbités elszamolasat,

I

A GESZmél a gazdasagi ligyintéz6 felelfs az immateridlis javak nyilvantartasaért,
tervszerinti és terven feliili értékcsdkkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamolasaért.

1.2, Tdrgyi eszkiozok nyilvdntartisa

A vasarolt, rendeltetésszer(ien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkOzok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok
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beszerzése, létesitése, K63 Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb
targyi eszkdz8k beszerzése létesitése rovatokhoz kapesolédéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mds fizetési kotelezettségként

nyilvantartott vételar.
Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal
névelt, altalanos forgalmi addt nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhatd dfa nent része a bekeriilési értéknek!

”r

Kisajatitas esetén a bekeriilési érték a kartalanitott 8sszeg, sajat elGallitas esetén az Sztv,
51 §. alapjan megallapitott kizvetlen 6nkoltség.

A sajat elGallitast rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyi eszkdzok, tovabbd a mér hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethetd targyi eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisival,
atalakitdsaval, élettartamanak, teliesit6képességének  kozvetlen  névelésével,
feltjitdsaval Osszefliggd sajat tevékenységben végzett munkak esetén a beruhdzds,
feltjitas bekeriilési érteke az Sztv. 51. §-a alapjin megallapitott kdzvetlen 6nkoltség,

Az idegen vallalkozé &ltal elallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszkozok esetén a beruhdzés bekeriilési értéke az eszkéz
létesitése, iizembe helyezése érdekében az iizembe helyezésig, a raktarba térténd
beszallitasig felmeriilt, az eszkdzhdz egyedileg hozzdkapcsolhaté tervezési, sz4llitasi,
rakoddsi, alapozési, szerelési, iizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend
Ahsz, 16. §. (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mds fizetési kotelezettségként
nyilvantartott egyiittes vételara,

A megszerzett targyi eszkdzok alloméanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrdl a
pénziigyi kbnyvvezeléssel egyez6 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrdl:
- Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értéki jogok,
~ Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
~  Tenyészallatok,
—  Beruhazasok, feltjitasok,

~ Térgyi eszkozok értékhelyesbitése.

A targyl eszkozok nyilvantartasnak az Ahsz. 14. melléklet VIL pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszkdzok nyilvantartdsinak vezetése az ASP szamitégépes programmal
torténik.
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1.2.1.Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvin a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
fliggetlentil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolddd vagyoni értékil jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvéntartésihoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvdntarté lapja elnevezésli nyomtatvanyt hasznéljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az iizembe helyezés idSpontjaban, a rendszeres
hasznalatba vételkor kell kiéllitani,

A kiAllités alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrsl
elnevezésli bizonylat adatai képezik,

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
Tirgyi eszkozdk dllomdnycsdkkenési bizonylata értékesités és hidny elszdmoldsdra
jeld nyomtatvanyt kell hasznalni,

Az épllet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolodéan a Betétlap a
tartozékok felsoroldsira elnevezési nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldteriiletrd], iiltetvényekrdl, telkesitésr6l a Fildteriilet nyilvintartd lap elnevezésii
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantartd lapon szereplé adatokat a telekkdnyvi
nyilvantartas adataival egyezé modon kell feltiintetni. Biztositani kell a f8kdnyvi
kényveléssel vald egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartdson fel kell tiintetni, hogy az eszkoz a torzsvagyon (ezen
beliil forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon
része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jdrmifvek
A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasahoz a Beruhdzdsok,
tdrgyi eszkidzdk (niiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi
nytlvdntartd lapja megnevezés(i nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivdlasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kiallitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrol,
gépekrbl, felszerelésekrl és jarmitvekrdl adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészitllatok

A tenyészallatok nyilvantartdsa a 9.1. pontban leirtak szerint torténik.

1.2.4. Beruhdzdsok, felijitdsok
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A beruhazasok és feltjitasok pénziigyi kdnyvvezetésben a kényvviteli szamldkhoz az
Ahsz.14. melléklet VIL. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartést kell vezetni.

A beruhdzasok és feltjitasok nyilvantartasara a Beruhdzdsok, tdrgyi eszkdzék egyedi
nyilvantartd lapjit hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a
targyi eszkozokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljgra a Tdrgyi
eszkozdk leltdrozisi egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarto lapot kell vezetni,

A nyilvantartast ugy kell vezeini, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkdzok, datadéds-dtvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy
koltségvetési szervek kozott.

Kéltségvetési szerven beliili mozgds esetében az atadas-adtvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Tdrgyi eszkiozok dtadds-dtvételi bizonylata  gazddlkodé
szervezeten beliil elnevezésii bizonylatot kell haszndlni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tlintetni az atadé és atvevé hely megjeldlését,
valamint a targyi eszk6z azonositd adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszk6zok
leltdrozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas - atvétel megtdrténtének
bizonylatolasara a Tdrgyi eszkdzdk dtadds-dtvételi bizonylata gazdilkodé
szervezetek kizitt elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezeini a kbvetkezd nyilvantartasokon:
— atargyi eszkozok egyedi nyilvantartasa,

— a targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.

1.2.5 A kisértékii tidrgyi eszkzok nyilvintartisa

A kisértékii targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii)
vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszktz megnevezését, sajatos adatait,

— a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositaséhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavéte] datumag,

— a bekeriilési értéket (brutto értéket),

1.2.6. Az értékesikkenés és értékhelyesbités elszdmoldsa
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Ha a koltséguetési szerv Szdmwiteli politikijiban digy rendelkezett, hogy a tdrgyi eszkéziket,
vagy azok bizonyos csoporijait piaci értéken szerepelteli konyveiben, akkor évvégén
értékhelyesbitést kell szimolni.

Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti  értékesokkends
figyelembevételével meghatarozott netté érték és a piaci érték kiilonbbzetét az
eszkbz0k kozott értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott pedig az FEszkdzok
értckhelyesbités forrésaként kell kimutatni az értékhelyesbités Gsszegével azonos
Osszegben.

Az értékhelyesbitésbe  bevont eszkdzoknél az  egyedileg nyilvantartott
értékhelyesbitésrdl az aldbbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:

- a piaci értéket, a piaci érték valtozdsait,
— a nyité értékhelyesbités Osszegét, annak tdrgyévi valtozdsait, (novekedés,
csokkenés) az értékhelyesbités zaré egyenlegét

— apiaci értéken (6rténd értékelés bizonylatait.

Ertékesokkenést a rendeltetésszerfien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi
eszkozok, lizemeltetésre kezelésre dtadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkdzOk utdn kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelen
hasznaini fogjik.

A targyi eszkdzok terv szerinti értékcsOkkenését a koltségvetdsi szerv Szamviteli
politikajaban meghatarozottak szerint kell elszémolni,

Az ingatlanokhoz kapcsol6dd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcstkkendsének
leirési kulcsa azonos annak az ingatlannak a lefrasi kulcsdval, amelyhez az adott
vagyoni értéki jog kapcsolédik.

A huszonttmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek  terv  szerinti értékcstkkenése megallapitisa sordn nem lehet
maradvanyértéket meghatirozni.

1.2.7.A terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsa és a visszairds szabilya

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti
esetekben kell elszamolni,

Terven feliili ertékcsokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

- atargyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a targyi
eszkdz (ideértve a beruhédzast is) a véllalkozdsi tevékenység véltozdsa miatt
feleslegessé  vilt, vagy megrongdlédds, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve
hasznélhatatlan;

— a vagyoni ¢értékil jog a szerz8dés mddosulasa miatt csak korldtozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.
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A terven fellil ért¢kesdkkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkaz,
a beruhdzas haszndlhatésaganak megfelels, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert)
piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a tirgyi eszkdz, a beruhdzds
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt
vagy hianyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkdzok, a beruhazasok kéziil - a
terven feliili értékesSkkenés elszdmoldsa utdn - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjén meghatdrozott terven feliili értékcsSkkenést a mérleg
fordulénapjaval, az eszkozok alloménybdl torténd kivezetése esetén meghatérozott
terven feliili értékesokkenést a kivezetés idSpontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkdznél a piaci érték alapjdn meghatarozott terven feliili
értékestkkenés elszdmolasanak okai mar nem, vagy csak részben 4llnak fenn, az
elszamolt terven feliili értékcstkkendst meg kell sziintetni, az immaterialis joszagot, a
targyi eszkozt piaci értékére (legfelibb a terv szerinti értékcstkkends
figyelembevételével meghatarozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékcstkkenést akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-
kal de legaldbb 100 ezer forinttal meghaladja a kdnyvszerinti ériéket.

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni a torgyi eszkozok
allomdnyvaltozdsainak - igy kiilondsen sajat elSdllitds, selejtezés, hasznosithald
hulladék  készletre vétele, aktivalds, térités nélkiili atadis, a téves besorolds
helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsékkends elszdmolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezzitk el az eszkozok ériékelését, a terven
feliili értékcsokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamoldsat.

A GESZ felelos a targyi eszkézok nyilvantartdsaért, tervszerinti és terven feliili
értékesokkenésének (értékhelyesbitésnek) elszdmolasaért,

2. Készletek iigyvitele

Az dllamhéztartas szervezete a készletek nyilvéntartasat két forméban szervezheti meg,
attol fliggden, hogy raktarral rendelkezik, vagy raktarral nem rendelkezik,

A GESZ raktarral rendelkezd koltségvetési szerv
- nyilvantartdsait az @ raktari készletr6l a 2-es szémlaosztalyban,
mennyiségben és értékben is kiteles vezetni,
— csak mennyiségi nyilvdntartdst vezet a haszndlt, és a munkahelyen

s

haszndlatban 1év8 készletekrdl.

Az Onall6 gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmények raktirral nem
rendelkezd koltségvetési szervek, beszerzéseiket koltségként szamoljak el, a kézi
raktarakban meglévé készletérdl csak mennyiségi nyilvantartist vezetnek.
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Az egyszeri igénybevétellel elhasznalédott készletekrsl nem kell nyilvantartast
vezetni, azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

A készletek nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok,
felhasznalasaval kell gondoskodni.

A készletnyilvantartés a fGz6konyhdk vonatkozdsdban szamitdgépes rendszer
keretében torténik, kiilén az ovoddk fézékonyhai és kiilon a GESZ f6z8konyhai
vonatkozasiban. Mindként hasznalatos program az élelmezési tevékenységhez
kapesol6do dokumentumok lekérdezéséhez biztosit lehet8séget.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kivetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsénak
megfelelGen:

— Vasarolt készletek

~  Atsorolt, kévetelés fejében atvett készletek

- Egyéb készletek,

~ Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

~ Novendék, hizé és egyéb allatok.

A pénziigyi konyvvezetés sordn a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X.
pontja alatti tartalommatl kell vezetni,

A vésdrolt anyagok bekeriilési ériéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312, Uzemeltetési anyagok beszerzése - a K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatisok rovatokhoz, a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoléddan  vezetett
nyilvantartdsi  szamldkon végleges kotelezettségvallaldsként, méds  fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetelt, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi adot nem tartalmazé ellenérték.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamifott elGallitasi érték.

A sajat elGallitasii eszkozok, készletek nyilvantartdsi arat a koltségvetési szerv
Onkiltségszamitasi szabalyzataban - az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve -
foglaltak szerint kell megéltapitani.

A le nem vonhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!
A készletek nyilvantartasa elszamol6 éaron torténik.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben
tényleges piaci értéken kell szerepeltetni.
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Ha a sajat termelésti készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még
véarhatéan felmeriil§ koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladdsi
aron szamitott értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell
elszamolni, '

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabdl eredd kiilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartisba vételi érték 10
%-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozé
eldirascknak, illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

Ebben az esetben csbkkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartésan meghaladja a kbnyvszerinti
értéket, a kiildnbodzette]l a kordbban elszdmolt értékvesztést visszairassal csokkenteni
kell. Az értékvesztés visszairasdval a készlet kdnyvszerinti értéke nem haladhatja meg
a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti értéket,

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek

e

allomanyvaltozasainak - igy kiillondsen sajat eléallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés,
hasznosithatd hulladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili Atadas, atvétel -
elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az

eszkozok értékvesziését, illetve annak visszairasat.
2.1.Készletnyilvdntartds bizonylatai

2.1.1. Az anyjag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasérolt vagy sajat elSallitast készletek allomany novekedése esetén a
bevételezéshez a Készlet bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt hasznalja a koltségvetési szerv egyéb raktari bevételezés esetén is.

st

(pl. leltéri tobblet, atmindsités, leértckelés)
A bevételi bizonylat kiallitAsanak alapja a szdmla, vagy szallitélevél.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantarté lapokra is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat.
2,1.2, Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa
Készlet kivételezdsi bizonylatot kell kidllitani a raktari allomanyt csokkents

készletvaltozasokrol.
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A keszlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A kivételezési bizonylat elsGsorban a felhasznéalasra kiadott készlet elszamolaséara
szolgal, de felhasznélhatd az egyéb raktari kiaddast jelentd tételek rogzitésére is. (pl.
leltar hiany, értékesités, atmindsités, leériékelés)

A raktirbdl készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozdsa utdn lehet kiadni.

A raktdri készletek utalvinyozdsdra a megbizott igazgaté jogosult.
2.1.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznalasra
— vissza kell szolgdltatni a raktdrnak. A raktarnak visszaadott anyagokrdl a Készlet
visszavételezési bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell
visszavételezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertiit.

2.1.4. Raktdrak kozitti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktarak kozotti anyag atadasanak — atvételének bizonylatoldsara a Készlet dtadds-
dtvételi bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat
egyetlen nyomtatvanyon kell kitdlteni.

fgy telies mértékben biztosithat, hogy az tvétel és az 4tadés azonos adatokkal keriil
elszamoldsra el az anyagkdnyvelésben.

2.1.5.A raktdri készlet nyilvdntartdsok bizonylatolisa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként - minden egymastél méretben, mindségben,
vagy egyéb jellemz6 tekintetben eltéré készletrdl kiilon-kilon - mennyiségi
nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvéntartdsban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és
kimutatni a készletet,

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetSséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktirban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezelt valtozéasok feljegyzésére
a Raktdri nyilvdntarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartdlapon fel kell tiintetni:
— a készlet szabatos megnevezését,
— méret, mindség, mennyiségi egységét,
- a készletvaltozas idépontjat,
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— a készlet mennyiségét.

A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta 10-éig a konyvelés részére
tovabbitani kell, melyért a konyha vezetdje a felel6s..

2.1.6. Az analitikus készletnyilvantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast tigy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell kdnyvelni, oly mddon, hogy
fajtanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok
kimutathatdk legyenek.

A készletnyilvantartds céljara a Készletnyilvdntarté lap elnevezésii nyomtatvanyt
haszndljuk.

Kdvetelmény, hogy a készletnyilvantartd lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal
azonos részletezésben kell vezemni, és rajtuk a megjel6lé adatoknak meg kell egyezni.
(anyag megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkez0 koltséguetési szervek esetében ~ mivel raktdrral nem
rendelkeznek- .

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra vagy belsd
koltséghelyre kell elszamolni, azokrdél mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Valamennyi vasarolt készletrél — az anyagokrol is —a szdmldra vezetjitk vd, hol keriilt
felhasznaildsra a beszerzett készlet, anyag.

A vasdrlasbdl szdrmazo készlet beérkezéskor a bizonylat ,Be” részét a mennyiségi és
mindségi atvétel utdn a fézSkonyhdk esetében az élelmezésvezeték  kotelesek
kiallitani.

Lvvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozéssal kell megéllapitani.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kévetkezs eszk6zokrdl:
— kis értékii targyi eszkozok,

- munkaruha, véddéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvéntartds céljdra a Készletnyilvdntartd lap mennyiségi adatokkal elnevezésii
nyomtatvanyt kell haszndlni. '

A nyilvantartasba vétel utdn az eszkdz0kr6l - kis értékii targyi eszkdzok, munkaruhak,
stb. — a kovetkezd részletezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

— Ertékhatdros eszkézok munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvintartisa
~ Munkaruha juttatdsi ido nyilvantarto lapja

- Egyéni munkaruhdzati jegyzék
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-~ Eszkizik (szerszamok) nyilvdantarté konyve

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktdrral rendelkezé, mind a
raktarral nem rendelkez koltségvetési szerveknél.

2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvintartdsa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelés személyek
szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilénbbztetni
- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,
— aleltari kérzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

- akihordasi idére kiadott munkaruhakat.
2.2.1. Kizdrédlagos személyi haszndlatra kindott eszkdzidk nyilvdntartisa

A nyomtatvany a dolgozénal 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartdsara
szolgal.

A nyilvantartss céljara az Ertékhatdros eszkozék munkahelyi (munkavillaléi)
nyilvdntartdsa elnevezés(i nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezeini:
~ 1 példany a kbzponti nyilvantartasé,

— 1 példanyéat a dolgozo kapja.

A nyilvantartdsba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlien kidllitott és alairt
bizonylatok alapjan lehet feljegyezni.

2.2.2, Leltdri korzetek részére, k6z0s haszndlatra kindott eszkozok nyilvintartdsa

A nyilvantartas céljira az Ertékhatdros eszkbzok munkahelyi Gnunkavillaléi)
nyilvintartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartisara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kézponti nyilvintartisé,

- 1 példanydt a kdzds hasznalatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelSs kapja.

2.2.3 Kihordisi id6re adott munkaruha nyilvintartdsa
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A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvantartdsara a
Munkaruha juttatdsi ido nyilvintarté lapja elnevezésfi nyomtatvanyt vagy az Egyéni
munkaruhdzati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantarté lapot személyre szoldan kell vezetni.

Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordéasi
ideje még nem jart le, akkor a dolgoz6 altal téritenddé Gsszeget a Kjt. idevonatkozd
rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A GESZ-nél az élelmiszerkészletek nyilvantartdsaért az élelmezésvezetSk a felelGsek.

3. Elelmezési anyagok tigyvitele

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartasa soran a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz ezen tiil a kévetkezé nyomtatvanyokat is
alkalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyiijt6t az élelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és
felhasznalasanak 6sszevont kimutatésdra hasznaljuk.

A nyilvantarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongydleg
bevételezésének és a felhasznalasok értékének bizonylatonként Gsszevontan torténd
régzitését, tovabba az élelmezési anyagok és gongydlegek allomanyvéltozasa
értékének egyeztetését az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az éikez6k nyilvantartasira olyan nyomtatvanyt kell hasznélni, amelyeknél a téritési
dijat elére (utdlag) fizetik be.

A Heti étlapot feliilvizsgdlat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahdny helyen ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban 4llnak az élelmezési tizemmel.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrdl a raktdrbdl torténd
kivételezéshez az Flelmezési anyagkiszabisi és kivételezési bizonylatot alliuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbdl torténd utdlagos kivételezéséhez az
Elelmezési anyag pot-kivételezési bizomylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktirba
torténd visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot
kell hasznalni,

Az anyagok atvételét a szakdcs, a kiadasat pedig a raktarat kezeld igazolja.

Az élelmezési anyagbiztositési bizonylatrél naponta at kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyagfelhnszndldsi Gsszesitore.
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Az Elelmezési normdk eltérésének kimutatdsa nyomtatvanyt az élelmezési norma
szerint felhasznalhaté osszeg és a tényleges élelmezési anyag felhaszndlds értéke
kozotti eltérés - megtakaritds vagy tallépés - kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartdsihoz és norma szerinti elszémoldsahoz haszndlt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,Elelmezési szabélyzat”-ban foglalt
el6irasokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.

A GESZ-nél a konyhavezet6 ¢és az ¢élelmezésvezetSk felelfsek az élelmezési
tevékenység teljes korii nyilvantartdsaért.

4, Pénz- és értékkezelés ligyvitele

4,1,Ertékpapirok nyilvdntartisa

ooy

Az értékpapirokat vasarldskor mindsiteni kell,

A befektetett eszkdzik kdzdtt azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb
1 éven tli iddtartamra vasarol, lekét a GESZ,

A forgdeszkozok kozott a forgatdsi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrdl, befektetésekrdl olyan nyilvéntartast
kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vésdrldsonként megdllapithaté a gazdasagi
tarsasag tartés piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névertéke aranya, hogy
az értékvesziés (ha az tartds és jelentds) elszamolhat6 legyen.

Minden esetben jelentds dsszegli az értékvesztés elszamolasdbol eredd kiilonbozet, ha
a tulajdoni részesedést jelenté befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd,
egy évnél hosszabb lejaratt értékpapiroknal - fiiggetleniil attdl, hogy a forgd vagy
befektetett eszkdzdk kodzé soroltdk be - az értékvesztés Osszege meghaladja a
nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartos hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokrdl olyan, a szamviteli térvény éltal tdmasztott kovetelményeknek
megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatok az egyedi értékeléshez
sziikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vésarolt értékpapirok nyilvéntartasét az Ahsz. 14. melléklet VIIL pontja szerinti
tartalommal kell vezetni. '

4.2. A hizipénztiri nyilvintartds bizonylatai

A készpénzélloméanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idSrendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.
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A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el, ASP
program hasznalataval.

A bizonylatolds torténhet kézzel, vagy szdmitégépes program segitségével.

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiaddsi
pénztirbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartas céljara az IdBszaki (napi) pénztdrjelentés elnevezésii
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A pénztirjelentésbe a kifizetések és bevételezések iddérendi sorrendben keriilnek
befrasra.

A pénztirjelentést dekddonként le kell zarni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ald kell frni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a GESZ Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett sszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszdmoldsra elnevezésit nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett Osszeggel brutté médon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhaszndlt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazold
bevételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitélteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazis lehet egy alkalomra szold, vagy tobbsziri alkalomra szolo. A tobbszori
alkalomra sz6l6 meghatalmazdsrol nyilvdntartdst kell vezetni, és a kifizetések ignzolisira a
nyilvintartds sorszamit (azonositdjat) fel kell tiintetni.

Készpéﬁz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalisi megbizdist kell hasznalni.
Az atutaldsi megbizast a gazdalkodasi {igyintézd tolti ki 2 példanyban. Mindkét
példanyt be kell csatolni a hitelintézethez.

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése megvaldsulhat a hitelintézet altal kihelyezett
terminal atjan is,

A koltségvetési szerv terminallal rendelkezik, a kezelésének részletes szabalyait a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A koltségvetési szerv Kifizetési utalvdnyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres
jaranddsagokat,

A cimzettek adatait a Kifizelési utalvinyok feladdjegyzéke elnevezési, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és sszesiteni.
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A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvinyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benytjtani.

4.3. A kotelezettséguillaldas nyilvintartisa

A kotelezettségvallalas a GESZ-nél a Gazdalkodasi szabalyzatdban meghatirozottak
szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — dsszhangban az Ahsz. 46.§ 4val - a kotelezettségvallalast
koveten gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvéntartasba vételérl, és a
kotelezettségvallalas értékébsl a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad
el8irdnyzatait terheld rész lekotésérdl,

A kételezettségvallalés nyilvantartésat az Ahsz. 14. melléklet I 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni,

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

—  értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
- a fizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy

~ az Aht, 36, § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozds) és
nyilvantartasara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a GESZ pénztarosa a felelds.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az
Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.
A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabdl készitett 8sszesité bizonylat alapjan folyamatosan
kényvelni kell a 0-s szamlaosztalyban.

5. A leltarozas tigyvitele

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

A leltarozdas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezdk:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztisa,
- amérleg valddisaganak biztositasét leltarral kell alatdmasztani.

A leltirozas soran nemcsak az eszkdzoket, hanem az eszkdzok forrdsait is leltarozni
kell.

A leltdrozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.
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A leltdrozas a GESZ megbizott igazgatdja altal kiadott leltdrozasi utasitdas alapjan

torténik,

A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kittltésre nem keriil6 rovatok
megsemmisité vonallal torténd athtizasa,

a leltarbizonylatok sorszamozasa,
olvashatatlan szdvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté
legyen, tovdbb4 az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

a javitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt alairdsaval igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kit6ltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltdrozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az aldbbi

eléirasokat:

a leltarozdknak fel kell tinteini a leltdrozott eszkdzok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,
a bizonylatokat a leltarésszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,

a leltardsszesitére fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd azt Ossze
kell vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a
hianyt és a tébbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarél a jegyz6konyvet,

el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az aldbbi nyomtatvanyokat hasznalja:

Készletek leltdrfelvételi fve,

Leltdrfelvételi v és dsszesitd készletek felvételére,

Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
Tdrgyi eszkdz leltarfelvételi fv gépek, berendezések felvételére,

Tdrgyi eszkdz leltdrfelvételi fv és dsszesits gépekhez, berendezésekhez,
Leltarfelvételi iv dru és gingyileg felvételére,

P e

Kimutatds a tdrgyi eszkozdk hidnydrdl vagy tébbletérol.

A leltdr nyomtatvanyok szigor szamadasra kotelezettek, kiadas eldtt sorszamozni kell
a nyomtatvanyokat.

Kiadasukrdl, nyilvantartasukrol és elszdmoltatasukrol a leltarozas vezetdje koteles

gondoskodnid.

A leltdrozas nyomtatvinyait a szdmitogépes analitikus nyilvéntartoé rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabdlyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata foglalja &ssze részletesen,
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A GESZmél a leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, kiériékelése a leltdrkészitési és
leltdrozasi szabalyzatban megjelolt tigyintézok feladata.

6. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszerfi hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzioket
selejtezni kell,

A selejtezés elOkészitd szakaszdban az eszkdzt haszndldék (raktiros, analitikus
nyilvantarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrdl,

A selejtezésre Osszegytijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt 3 tagt selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszk6z0k selejtezését
a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan
elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentaldsara a kereskedelmi
forgalomban kaphatd Immateridlis javak, tdrgyi eszkizik selejtezési jegyzGkonyve és
a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzbkonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzOkdnyvbe fel kell tiintetni:
- a felvétel idépontjat,
- szervezeli egységet, ahol a targyi eszkdzok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyzdkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
~  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszkiziok jegyzéke

- Tdrgyi eszkozdk selejtezésébdl visszanyert  tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

- Megsemmis{tési jegyzdkinyv
—  Selejtezett készletek jegyzéke
- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

—  Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelel6 adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszdmolashoz,

A bizonylatok kitdltésére vonatkozd elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhaté
tajékoztatok tartalmazzak.

A GESZ-nél a vagyontargyak selejtezésének, hasznositasanak lebonyolitdsa a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzataban megjelolt ligyintézE&k
feladata.

7. Az altalanos forgalmi add elszdmolasanak ligyvitele
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Az AFA elszimoldsit az dltaldnos szabalyok szerint, vagy az ardnyositds médszerével allapitjsk
meg. Akdir alanyn az dltalinos forgalmi adénak a koltséguetési szerv, akdr nem, az AFA tv. 169.
§.-a értelnében a szamldknak rendelkezni kell a kitelezden felsorolt tartalmi elemekkel.

A GESZ az altaldnos forgalmi addnak alanya, ezért terheli bejovd, illetve kimend
szamlai, valamint egyéb bizonylatai vonatkozasdban az altaldnos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség,

A GESZ az altalanos forgalmi adoéval kapcsolatos nyilvantartisait ASP program
segitségével vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrdl szdmldt, vagy egyszeriisitett
adattartalni szamldt kell kiallitani.

A szamlénak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-4ban felsorolt adattartalommal.

A szamla mddositisa

A szémla modositasa a szamlaval egy tekintet ala esd okirattal vagy helyesbité
szamlaval torténhet,

A szémléval egy tekintet ald es§ okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell,

Ervénytelenitd (storné) szamla
Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat, egyszertisitett adattartalmi szamia
kiboesétésat kdvetden

- aziigylet kotése elott fennallé helyzetet allitjak helyre,

- ajogosult elall az {igylettd},

- a teljesités hianya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a GESZ a szamlat ASP szdmitégépes program
segitségével allitja ki.
Ha a vevd az értékesitésr6l szamlat nem kér, akkor Nyugtdf kell kiallitani a

befizetésrdol

A nyugta olyan addigazgatdsi azonositisra alkalmas bizonylat, amely legalabb a
kovetkezd adatokat tartalmazza:

- anyugta kibocsatasanak kelte;
- anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardan azonositja
- anyugta kibocsatéjanak adoszdma, valamint neve és cime,

- a termék értékesitésének, szolgaltatds nyGjtasanak adot is tartalmazé
ellenértéke.
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Mezbgazdasagi tevékenységet folytaté 8stermel6tél a konyha élelmezési
anyagszitkségletéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket,

Ilyen felvésdrlasok soran Felvdsdrldsi jegyet kell kidllitani, melyben a kompenzéci6s
felar levonhaté AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az elézetesen felszdmitott dltalénos forgalmi
adédt, ha azt nem az addalanyisdgot eredményez$ tevékenységhez, vagy kézvetlentil
adomentesség ald tartozo tevékenységhez haszndlja.

A GESZ-nél a szdmldk kidllitdsa a gazdasagi ligyintézé feladata, az éltalanos forgalmi
adoval kapesolatos nyilvantartasok vezetése, bevalldsok elkészitése a gazdaségi vezeld
feladata,

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténé atadaskor -
amennyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kidllitani.

A szillitolevélen a kovetkez$ adatokat kell feltiintetni:
a./ akéltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szdma,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvev( megnevezése,
e./ atermékjegyzék szdma,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g/ atermék mennyisége,
h./ atermék altalanos forgalmi adéval novelt egységéra,
i/ altalanos forgalmi adot is tartalmazd érték,
i/ akiallitas kelte és a kiallits aldirasa,

AP

k./ atermék atvevdjének alairdsa.

I ds

Az eldirt bevetelek nyilvantartasara a Bevételi elfirdsok és bevételek analitikus
nyilvdntarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapokat f6kényvi szamldnként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6kényvi
nyilvantartassal torténd egyeztetést.

A GESZ a Piispbkladdnyi Egyesitett Ovodai Intézmény valamint a Pluspokladanyi
Tajekoztatd és Kézmiivelddési Kézpont, Konyvtar, Mazeum részére havi ellatmanyt

biztosit,

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozds utan lehet teljesiteni. Utalvany
céljdra sajat szerkesztésti Utalvdny elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.
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Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szdt,

b) akoltségvetési évet,

) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés idSpontjat, médjat, dsszegét, devizanemst,

e) a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormdnyzati funkcié szerinti
szamat,

f) a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz
Ahsz. szerinti kényvviteli szamldjanak szamat,

g) akotelezettségvallalis nyilvantartasi szamat,

h) az utalvinyozo keltezéssel elldtott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonségn elekironikus alafrasat,

i) az Avr, 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

Az Avr. 59, § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvdnyozni:

~ a kozigazgatdsi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek
beszedését, az egységes rovairend B401. Készletértékesités ellenériéke, B402.
Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és
B406. Kiszamlazott altaldnos forgalmi adé rovatain elszamolandé kéltségvetési
bevételeket,

- a lizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezel$ altal felszamitott dfjakkal, kéltségekkel kapcsolatos kiltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

~ az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- a fedezetkezelSi szamlard], valamint - a fedezetkezel$i szdmldra torténd
atutalas esetén — az épittetSi fedezetbiztositasi szamlardl torténé kifizetéseket.

Az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat a Gazdélkodési szabdlyzatban foglaitak
szerint kell ellatni,

Termék, dru, szolgéltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvéllaldsra felhatalmazott személyek {rhatjdk al4,
melynek részletes szabdlyait a Gazddlkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Killfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds
nyomtatvanyokat hasznalja a koltségvetési szerv.
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Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival térténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

A kikiildetési rendelvény egyik példdnya a kifizetés bizonylata, mdsod példanyat
pedig a kikiild6tt dolgozd Srzi meg.

A koltségvetési szerv miikddési feladatainak ellatéshoz rendelkezik jarmtivekkel.

A hivatali utak bizonylatoldsara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezési nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjdrmit
menetlevél, elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni,

A gépjarmii vezetéje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté
ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-el8leg elszdmolds nyomtatvinyon szémol el a felvett
lizemanyag elGleggel.

A Szigori szdmaddsit nyomtatvdnyok munkahelyi (tételes) nyilvintartélapja
elnevezésii nyomtatvanyra kell felvezetni a szigoru szdmadastiként meghatérozott
bizonylatokat.

A szigort szdmadést nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni,
A nyilvantartisba vételkor az alabbi rovatokat kell kitslteni:

— a beérkezés kelte,

- a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezd6 és végzl sorszama,

- mennyiségi egysége és mennyisége,

— hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tov&bbi rovatait a haszndlatba vétel, illetve a telies felhasznalas
idépontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az 4tvevd
alairasaval igazoltatni.

Az egyéb pénziigyi nyomtatvanyok kiallitdséért, nyilvantartdsdért a pénztiros a
felels.

9.1, Tenyészillatok

A GESZ és ondll6 gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézményei vonatkozdsiban
nem relevdns.

9.2, Novendék, hizo és egyéb dllatok

A GESZ és 0ndlli6 gazdasdgi szervezettel nem rendelkez intézményei vonatkozdsdiban
sem relevdns.
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9.3. Tenyészdllatok értékcsikkenése

A GESZ és onilld gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézményei vonatkozdsdban
nem relevdrs.

III, Zaro rendelkezések

A GESZ-nél hasznélt szamviteli bizonylatok megnevezését és nyomtatvanyszamat a
Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzak az aldbbi csoportositasban:

Befektetet! eszktzok bizonylatai
— Készletek bizonylatai
- Pénz- ¢és értékkezelés bizonylatai
— Leltarozas nyomtatvanyai
—  Selejtezés nyomtatvanyai
— Az altaldnos forgalmi add elszdmolasinak bizonylatai

— Egyéb pénzligyi nyomtatvanyok-

A bizonylati rend

2022. janudr 1. napjan Iép hatalyba,

Ezzel egy id6ben a kordbbi Bizonylati rend hatalyat veszti.

A szabalyzatot médositani kell

a.) olyan jogszabalyi eléirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajitossagai, mitkodésének valtozdsa alapjan indokolita
valt.

A moédositasokat az ok felmeriiléséto] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a gazdasagi vezetd és a megbizott intézményvezets a
felelos.
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Megismerési nyilatkozat

A GESZ hatalyos Bizonylati rendjében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

A GES7 hatélyos Bizonylati rendjében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,

hogy az abban lefrtakat a munkam sordn kételes vagyok betartatni.
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1. sz melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYALI

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése .
szZam program neve

1. |Alloményba vételi bizonylat immateriglis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz.

2. |Immateridlis javak egyedi nyilvantartd lapja B. 11-76. r.s2.

3. | Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb B.Sz.ny. 11-45/V. r.sz.
épitmeényekrdl

4. | Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantartd lapja | B.Sz.ny. 11-63/j.r.5z.

5. | Foldteriilet nyilvantart6 lap B. 11-75.r.52.

6. | Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb B. 11-46/V r.sz.
berendezésekrdl, gépekrol, felszerelésekrdl és
jarmiivekrol

7. | Beruhazasok, targyi eszkdzok (miiszaki és egyéb B. 11-64.r.sz.
berendezések, gépek, felszerelések, jormiivek) egyedi
nyilvantarto lapja

8. | Targyi eszk6z0k napldja B.11-52/0j.r.5z.

9. |Betétlap tartozékok felsoroldséra B.Sz.ny. 11-47/4].1.52.

10. | Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé B.Sz.ny, 11-66.r.sz.
szervezeten belill

11, |Targyi eszkdzok atadés-atvételi bizonylata gazdalkodé B.Sz.ny. 11-67. r.s2.
szervezetek kozott

12. | Téargyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata B.Szny. 11-56/0j.r.52.
érickesités és hidny elszamolasara

13. |Targyi eszk6zék leltarozast egységenkénti B. 11-68/r.sz.

(korzetenkénti) nyilvntartd lapja

* Ha a bizonylatok elédllitdsa szamitdstechnikai tton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

2. sz. melléklet

sszl::x; Bizonylat megnevezése ]i'::g;lf:z ii?:l

1. {Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz.

2. [Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V r.sz.

3. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata { B.12-124/N.r.sz.

4. 1Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-23/N.r.sz.

5. | Raktari nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.

6. | Raktari nyilvéntarté lap (fejlap) B. 12-152.r.5z,

7. | Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r,sz.

8. | Készletnyilvéantarté lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz,
készletvaltozas részletezésével

9. | Készletek napléja l. B. 12-190.r.sz.

10. | Készlet dtadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.

11, |Ertékhatros eszk6zok munkahelyi (munkavallal6i) B. 12-170/A r.sz.
nyilvéntartdsa

12. | Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantarté lapja B. 12-179.1.s2.

13. [ Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.5z.

14, | Eszk6z0k (szerszamok) nyilvantarté konyve B. 12-182.r.5z.

15. |Etkez6k nyilvantartasa B. 318-203. r.sz.

16. | Heti étlap B. 318-204, r.sz.

17. | Elelmezési anyagkiszabési és kivételezési bizonylat B. 318-206. .5z,

18. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. 1.5z,

19. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209, r.sz.

20. | Anyagfelhaszndldsi 8sszesitd B.318-211.r.sz. .

21. | Ertékforgalmi gydijto B.Szny. 318-212. r.sz.

22. | Elelmezési normék eltérésének kimutatasa B. 318-213. r.sz.

* Ha a bizonylatok el6éllitisa szdmitdstechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban,
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3. sz. meli¢klet

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

SSZ(:,:I; Bizonylat megnevezése E;:ggf:i: f;i]:fj
1. | Bevételi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-100/a//V
2. {Kiadasi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-101/V r.sz.
3. | Napi pénztérjelentés B.sz.ny. 13-25/N, r.sz.
4. }Id6szaki pénztarjelentés B.sz.ny. 13-20/. r.sz.
5. | Cimletjegyzék KB/512/A
6. | Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134. r.sz.

7. | Atutaldsi megbizés Pf. 1.

8. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.szny. 18-21.r.52.
9. |[Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke

10. |Kifizetési utalvany

* Ha a bizonylatok el6éllitasa szamitdstechnikai Gton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltemi a
harmadik oszlopban.,
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

4, sz, melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése .
$Zam program neve
1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éptiletek, épitmények, B.14-10/A. r.sz.
telkek) felvételére
2. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.14-13/a. r.sz.
felvételére '
3. | Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesitd gépekhez, B.14-15/a. r.sz.
berendezésekhez.
4. {Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv koziti gépjarmiivek B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz.
leltarozasara
5. |Készletek leftarfelvételi fve B.14-20/a. r.sz.
6. |Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek felvételére B.14-21/a. r.sz.
7. |Leltarfelvételi {v 4ru és goingyoleg felvételére B.sz.ny. 14-30. r.sz.
8. |Kimutatas a tArgyi eszkézok hidnyarél vagy t5bbletérdl B.14-16/a, r.sz.

* Ha a bizonylatok el84llitdsa szémitastechnikai iton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.

47




SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

5. sz. mellékiet

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése .
szAm program neve
I. | Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezési B.11-90. r. sz,
jegyzdkdnyve
2. [Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), B.11-91.r, sz.
targyi eszkozok jegyzéke
3. {Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, | B.11-92. 1. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. | Készletek selejtezési, ledrtékelési jegyz6konyve B.11-93.r, sz.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. r. sz,
6. | A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék B.11-95.r. sz,
anyagok jegyzéke
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. r. sz.
8. | Megsemmisitési jegyzokényv B.11-97.r. sz.

* Ha a bizonylatok elé4ilitdsa szdmitastechnikai tton torténik, akkor a program nevét kell szerepeliemi a
harmadik oszlopban,
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AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

6. sz. meiléklet

Sor- . , Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése .
sZam program neve”
1. |Egyszerisitett adattartalmi szdmla (3 példanyos) Sz.ny. 13-373
2. | Szamla (3 példdnyos) B. 13-374./F
3. | Szamla (5 példanyos) B.10-06. r. sz.
4. |Nyugta Sz.ny. 15-40./V
5. |Felvasérlasi jegy D.F.303/V/j.r.sz.
6. |Kimend szdmlak és az 4ltaldnos forgalmi adé befizetési| B, 15-17/. r. sz.
kételezettség nyilvantartasa
7. | Beérkezett szamlék és az elézetesen felszamitott B.15-30/4j. r. sz.

dltaldnos forgalmi ado nyilvantartasa

* Ha a bizonylatok eloallitdsa szamitastechnikai titon torténik, akk

harmadik oszlopban.

or a program nevét kell szerepeltetni a
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7. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor- Bi . Bizonylat széma/
szam izonylat megnevezése program neve*

1. {Széllitolevél B. 10-70/A/V. r.sz.

2. |Bevételi el8irasok és bevételek analitikus nyilvantarté | C. 318-29. r.sz.

lapja

3. | Utalvany Sajat készitésii

4. Megrendelés C. 9053-19. r.sz.

5. | Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds B.Sz.ny. 18-70/0j/V. 1.5z

6. |Kikiildetési rendelvény B.18-73/j/V. 1.5z,

7. | Kulfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas B. 7300-261/4j. r.s5z.

8. | Személygépkocsi menetievél D. Gépjarmii 36/4j r.sz.

9. | Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21Aj. r.sz.

10. | Autébusz menetlevél D. Gépjarmi 42/N

11, |Uzemanyag-el8leg elszamolés D. 12-53./N r.sz.

12. |Elbleg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.

13, | Szigord szdmad4st nyomtatvényok munkahelyi D. 13-77. r.sz.

(tételes) nyilvantartd lapja

* Ha a bizonylatok elédltitdsa szamitdstechnikai iton torténik, akkor

harmadik osziopban,

a program nevét kell szerepeltetni a
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