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Plispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezetevé@bboakban GESZ)

bizonylati rendjét a szamvitélr sz6l6 2000.évi C. torvény, valamint az
allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konywész&otelezettségének
sajatossagarol szolé tébbszor modositott 249/2qB0.24) szamu Korm.

rendelet alapjan a kovetkikzszerint hatdrozom meg.

Altalanos rész

1.8. A bizonylati szabalyozas célja, tartalma, hatga, kapcsolodd
szabalyozasok

(1). A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositaaGESZ és a hozzéa
kapcsolodo intézmények szamviteli elszamolasaihagcgolédd bizonylatok
kiallitasanak, ellefrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kémele®s

megirzésének rendjét.

(2). A szabalyzat a kovetkézeladatok ellatasahoz tartalmaz kotélez
eléirasokat:

- az egyes gazdasagi esemeényekhez milyen bizohikdtdasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban sz@6 adatokat kinek kell
ellensrizni;

- a bizonylatot kiallité és az elléreést véga feleléssége,

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, miegyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, mikéntlled atvételt igazolni,

kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokegsrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példamgb, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kbvetni.

(3). A bizonylati szabalyzat hatalya:

A szabalyzat szemeélyi hatalya kiterjed a GESZ fafadiak ellatasahoz

szikséges gazdasagi jeliadl. human eéforrassal kapcsolatos bizonylatokat
letrehoz6, illetve abban kozrékodé minden személyre, és szervezeti
egyseégre.



A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden a GE8ZAronatkoz0 bels
gazdasagi, ( pénzugyi, szamviteli, elerési, stb) jelled és human
eréforrasra vonatkozé tevékenységre.

2.8. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

(1). Minden gazdasagi esemédiyramely az eszkdzok, illetve az eszktzok
forrdsainak allomanyat, vagy 0Osszetételét megualtiaz bizonylatot kell
kiallitani (késziteni). A gazdaséagitineletek (események) folyamatat tlikéoz
0sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantasiéban rogziteni kell.

(2). A szamviteli, konyvviteli nyilvantartasokba ats szabalyszéen
kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat begzmyy.

(3). Szabdlyszér az a bizonylat, amely az adott gazdasadivetetre
(eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogziiends a mas
jogszabalyokban é&irt adatokat a valosagnak megfékat, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaks é&artalmi
kovetelményeinek, és amelyet hiba esetéirddszeien javitottak.

(4). A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialak@é#or a kovetkeik szerint

kell eljarni:

- a peénzforgalmat éridit gazdasagi fiveletek, események bizonylatait
késedelem nélkul, készpénzforgalom esetén a pémassal egyidéjeg,
bankszamla forgalomnal a banki értesités megeérkkaesa kdonyvekben
rogziteni kell,

- egyéb gazdasagi timeletek, események bizonylatainak a gazdasagi
miveletek, események megtérténte utan, legidésa targynegyedév utolso
honapjanak végeéig kell e kényvekben rogziteni.

(5). A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok &bizonylatok
adatai kozotti egyeztetes és elierés leheiségét flggetlenidl az

adathordozok fajtajatél, a feldolgozas kézi vagyigéchnikajatol, logikailag
zart rendszerben kell biztositani.

3.8. A bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kelléke
(1). A szamviteli bizonylat minden olyan gazdalkatal kiallitott, készitett,

ill. a gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolathhd természetes személy
vagy mas gazdalkod6 altal kidllitott, készitett @k (szamla, szamlat



helyettesit okmany, szeés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezég,ébgilyennek mifsithet
irat) flggetlendl annak nyomdai vagy egyébaditasi modjatol, amelyet a
gazdasagi esemeény szamviteli nyilvantartasa cél@szitettek, és amely
rendelkezik a szamviteli torvényben meghatarodtdtamos alaki és tartalmi
kellékekkel.

(2). A szamviteli bizonylat adatainak alakilag estdlmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennie. A bidahyszerkesztésekor a
vildgossag elvét szematt kell tartani.

(3). A szamviteli bizonylatot a gazdasagivelet, esemény megtorténtének,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vaggret@jtasanak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

(4). A szamviteli bizonylatokon az adatokéidliosagat e szabdlyzatban
meghatarozott mégzeési idn belll biztositani kell.

(5). A konyvviteli elszamolast kozvetlenll alatamtasbizonylat alaki és
tartalmi kellékei a kovetkék:

- a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb ar@nositoja,

- bizonylatot kiallit6 (ezen belll a szervezeti &y ) megjelolése,
- a gazdasagi tiveletet elrendél személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvdnyozo, a rendelkezés végrehajtasat igazogmeély, valamint az
ellerdr alairasa, a készletmozgasok bizonylatain és azkeeslési
bizonylatokon az éatvéy a bevételt illeien a befizét alairasa,

- a bizonylat cimzettjének neve, cime,
- a bizonylat kiallitasanak égontja, illetve a gazdasagitnelet jellegébl és
idébeni hatalyatol fligéen annak az tibzaknak megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell,
- a megtortént gazdasagiivelet tartalmanak leirasa, vagy megjeldlése, a
gazdasagi fivelet okozta valtozasok mennyiségi, 588gi és — a gazdasagi
mivelet jellegédl, a konyvviteli elszamolas rendfgtfliggéen — értékbel
adatai,

- kilss bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznid &ebizonylatot
kiallito gazdalkodé nevét, cimét, addészamat, egyéllalkozd esetén a
vallalkozéi igazolvany szamat
- bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az Sieszalapjaul szolgalo
bizonylatok kérének, valamint az dszaknak a megjelélése, amelyre az
0sszesités vonatkozik,

- a kdnyvelés madijara, az érintett konyvviteli sidaa tortéié hivatkozas
(kontirozas),



- a konywviteli nyilvantartdsokban tortént rogzitépontja, igazolasa,
- tovabba minden olyan adat amelyet jogszabéiliy.el

(6). A szamlaval, egyszsitett szamlaval, a szamlat helyet@skmannyal
kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabaheghatarozhat.
(pl. afa trv.)

(7). Ha a konywviteli nyilvantartas mint szamvitdlizonylat technikai,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében akokeaedelem nélkiili
Kiiratasat,

- az egyértelrtn azonositas érdekében a kodjegyzéket.

(8). Bizonylat a kbvetkgzmodon készithét
- kézzel,

- géppel.

(9). A gazdasagi események rogzitéséhesddkdgesen a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvanyositott, vagy az aadklinaval megegyéz
szamitogépes programmadallitott nyomtatvanyokat kell alkalmazni illetve

a MAK altal biztositott programokat. Abban az esetbha valamely
gazdasagi fivelethez a kereskedelemi forgalomban nem kaphato
nyomtatvany, akkor sajat készii@syomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani aryitatok alaki és tartalmi
kellékeire vonatkoz6 éirasokat.

4.8. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartobizonylatok
felhasznaldsa, nyilvantartasa

(1). Szigort szamadasu nyomtatvanyok

A pénzkezeléshez, ill. mas jogszabalywigsa alapjan meghatarozott
gazdasagi esemeényekhez kapcsolodo bizonylatokatéfihe a szamlat, az
egyszetisitett szamlat, és a nyugtét is) tovabba mindearotyyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy anitgtvanyon szerefl
névertekének megfelekllenértéket kell fizetni, vagy melyeknek illetéldn
felnasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigmitnadasi kotelezettseg
ala kell vonni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylataidghtot terheli. A szigoru
szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokedl kezeléstikkel
megbizott személynek olyan nyilvantartast kell wezemely biztositja azok
elszamoltatasat.



A nyilvantartdsnak a kovetkéadatokat kell tartalmaznia:
- a bizonylat sorszamat,

- a beszerzés idejét,

- a felhasznalas keéddopontjat,

- a felhasznalas befejemopontjat,

- a felhasznalasra atuwewalairasat,

- a felhasznalatlan bizonylatokat visszavelairasat.

A GESZ és a részben 0nallé intézményeinél hasosaktigord szamadasu
nyomtatvanyok jegyzékét a szabalyzat 1. szamu hietetartalmazza.

(2). A szigora szamadasu nyomtatvanyok atvétele agilvantartasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként|@tikive, ezen belll
fluzetenként vagyirlaponként emelkeédszamsorrendben kell felsorolni. Ez a
jegyzék tartalmazza a szigord szamadasu nyomtabkaimyat, melyet napra
készen vezetni az ezzel megbizott pénztaros feladgdigorid szamadasu
nyomtatvany vasarlasa, nyilvantartasa, 6ne@se, atadasa, atvétele a
pénztaros feladata. A szigord szamadasu nyomtatvdibglesitése a
gazdasagvezéfeladata.

A részben 0nalld6 intézmények részére kiadott swmigmzamadasu
nyomtatvanyok atvétele a részben 0nallo gazdalkodagzmeny erre
megbizott személyének feladata. Az atvétel csakélesen torténhet.

(3). A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kéiségenek elleirzése.

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell \aksg hogy az egye
nyomtatvanyokban afirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzésekégzpénz-utalvany
flzetben a pénzintézet j6kzama) helyesek-e.

A nyomtatvanyokat a felhasznalads ké&zdoépontjaban hitelesiteni kell. A
hitelesités igazolja, hogy a nyomtatvanyban #@gapok uresek és
maradéktalanul megtaldlhatéak a nyomtatvanyon rfwtétt jelzésnek
(sorszamtél- sorszamig) megfeéleh.

(4). a szigoru szamadasu nyomtatvanyo#rzese

A szigord szamadasu nyomtatvanyokat elkuloniteteanezszekrényben kell
tarolni. A felhasznélas alatt lévwszigori szdmadasu nyomtatvanyokat zart,
biztonsagos helyen kell tarolni.

(5). A szigord szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, fedsznalasa

Minden olyan esetben, ha a mergssel megbizott dolgoz6 a kezelésére
bizott nyomtatvany készleibannak felhasznalasara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartdgfeleb soraban a kiadas



eés atvetel keltének feltintetésével be kell irsi, a2 atvételt ugyanott a
megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalokhadehalt mennyiséggel
minden gazdasagi évet kogganuar 05.-ig kdtelesek elszamolni.

5.8. A bizonylatok kidllithsa, helyesbitése

(1). A bizonylatot a gazdasagitnelet, esemény megtorténtenek, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehagtdséspontjaban kell
kiallitani.

(2). A bizonylaton az adatokatdthllo médon ugy kell régziteni, hogy azok a
koteledd medirzési hataridig olvashatok, az esetlegesetifetduld utdlagos
valtoztatasok felismerh&k, ill. kimutathatok legyenek.

(3). A bizonylaton javitani csak szabalysiEr lehet, a szabalys#ter
javithsokat a kovetkék szerint kell elvégezni:

(4). A bizonylatra helytelenll bejegyzett adatokiiasa soran az eredeti
bejegyzést at kell hazni, agy hogy az eredeti begég (szam, vagy szdéveq)
olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat azzaftihiszam vagy szdveg
folé kell irni.

(5). A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyaszikség esetén
beleértve a szamitogepes nyilvantartast is — jakel.

(6). Fel kell tintetni tovabba a helyesbités ked®ta bizonylatot helyesbit
személy alairasat.

(7). PENZTARI BIZONYLATOKAT JAVITANI NEM SZABAD!

A Valuta hazipénztar programban hibasan rogzitetel tstorndzhats. A

stornirozott tételre és a javitott bizonylatra wkoadan a szamitdégépes
program mas-mas bizonylatszamot general. A kifemkéés bevételek

szigord szamadasu nyomtatvanyainak sorszamat agmmogutomatikusan

generdlja minden évben dtt kezdbdé sorszammal/évszammal, melyet
kilséleg atallitani, javitani nem lehet.

(8). A rontott pénztari bizonylat helyett Uj bizdatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot, annak dsszesl@@aval meg kebrizni.

(9). A kuls szervekdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi
szempontbdl ellefrizni kell.
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(10). Az ellerrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitogatesiteni kell,
és fel kell szélitani a hibas bejegyzés helyeséigés

(11). A kiUl szervekdl és a részben onallé intézménygkbeérkes
szamldk alaki és tartalmi szempontbdl toééténellersrzése a
.Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvangoza ellenjegyzési
szabalyzat”-ban rogzitettek szerint torténik.

(12). Kils partnerdl erkezett bizonylat nem javithato.

(13). A hibasan, mas szerv részére megkuldott platot a GESZ kételes
kijavitani, ill. javittatni.

(14). A helyesbi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikségéskada

- a médositasnak megfeadalij tételeket,

6.8. A bizonylatok feldolgozasa, ellefrzése

(1) altalanos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran eligizni kell a bizonylatokon feltlintetett
adatokat, azok hitelességét, konyvelésikt &l bizonylatokat csoportositani
kell.

A bizonylatok csoportositasa a kbvetez

a) pénztarbizonylatok

b) banki bizonylatok

c) beérked szamlak

d) kimerb szamlak

e) vegyes bizonylatok

f) munkadgyi és bérszamfejtési bizonylatok

A csoportositas az@bieken tulmeéen idrendi sorrendben térténik.

A feldolgozéas soran a kovetkiefeladatokat kell elvégezni:

- ki kell jeldIni azokat a dkonyvi szamlakat, (analitikus nyilvantarté lapot)
amelyeken a gazdasagiumelet végrehajtasanak eértékét, ill. mennyiséqi
adatait rogziteni kell. (szamlakijelolés, gépi &ldblgozas soran az &t
kodolast)

- A szamlakijeldlést, kédolast végszemeélynek a bizonylatot kézjegyével el
kell latnia.

- Rogziteni kell a kdnyvelés megtortentéfpdntjat €és az egyeztetés tenyét.
- Biztositani kell megfelél hivatkozassal a visszakereseés |ébegét.

A feldolgozés soran ellénizni kell:
- az alairdék jogosultsagat,



- a bizonylat alaki , tartalmi és szamszaki helggés, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, amkdaldolgozasa teljes
korien megtortént-e.

- a munkafolyamatba épitett eliemés megtorténtét.

A gépi adathordozon lévadatok mentett adatok, melyeket modositani nem
lehet. A szamitogépes adatfeldolgozas keretéberbrzsadatokat jelen
szabalyzatban foglalt bizonylati elv alapjan kélyziteni, ill. nyilvantartani.

(2). A bizonylatok alaki ellefrzése keretében a kovetk&et kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemeény bizonylatolasa éirtddizonylatitirlapon tortént-e,

- a bizonylati irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigor
szamadasu nyomtatvanyoknal)

- a bizonylatok kitoltése teljes kitgn megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- a kidllité, az érvényesités az utalvanyoz6 (eseméflyfiggéen az
ellerdr), valamint a gazdasagi eseményben érintett délgadairasa
szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfelek, javitasok szabalysZek-e,

- a szlukséges mellékletek csatolva vannak-e.

(3). A bizonylatok tartalmi ellejrzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szikségseget, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességeét, a vonatkozo jogsyiabléirasok betartasat.

(4). A bizonylatok szamszaki ellérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kelbgydni arrél hogy a mennyiségi és
ertékadatok a szamolasiiweletek helyesen keriltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton dliké&i szintl eltérd szini
tollal, az ebzéekben leirt médon kell javitani.

7.8. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok széllithsanal agy kell eljarni, hogyzokba illetéktelen
személyek ne tekinthessenek be, &likarosodas ne érje, és hianytalanul
eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatolelgtzésére és szallitasara
szolgalo eszkdéz megvalasztasakor figyelemmel kedhny tartalmuk
fontossagat, a szallitAsukra vonatkoz6 technikigdokat illeben.

8.8. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasa, mégzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen
hozzaférhdik, visszakereshé&k legyenek, a tarolas soran karosodast ne
szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatok iérendi sorrendbeli taroldsardl a szamwviteli
tgyinté®d gondoskodik.



9.8. A bizonylatokérzése

(1) A GESZ a koltségvetési &ir készitett beszamoloét, valamint az azt
aldtdmaszto leltart, értékelésiokdnyvi kivonatot, valamint mas, e
rendelkezés kovetelményeinek megféleinyilvantartast olvashato
formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkabtt, niikodoképes
allapotban tarolt szamitogeépes programot 10 éviglés megrizni.

(2) A konyvviteli nyilvantartast kdzvetlentl vagy kozeden alatamasztd
bizonylatot (ide értve askonyvi szamlakat, az analitikus, ill. részleiez
nyilvantartasokat is) 10 évig kell olvashato formab a kdnyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakerésh&idon megrizni. Az
elszamolasi szamldk medsEse esetén az elévilésio i szamla
megsznesének napjan ke&dik.

(3) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaraonatkozik az
el6z6 pont szerinti megyzeési kbtelezettség.

(4) A megrzési idbn bellli szervezeti valtozas (ide értve a jogutédkili
megs#inést is) nem hatélytalanitja e kotelezettségekgtai szervezeti
valtozas végrehajtasakor a Mexgs biztositasarol intézkedni kell.

(5) A bizonylatot a megrzési helydl elvinni csak elismervény ellenében
szabad. A hat0sagi intézkedésre — a dreeps helyéfl — kiadott eredeti
bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a bizonytdtbarmilyen mas
modszerrel @allitott masolatot kell késziteni, és azt az endoiebnylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell iggni.

(6) Az e §-ban foglalt éiirasok betartasaért az intézmeny vépetelelss.
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Il. Az egyes gazdasaqgi eseményekhez kapcsolddo bizotoa
hasznalata

10.8. A befektetett eszkd6zok allomanyvaltozasanakamnylatolasa
(1). A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak attak szabalyai

A befektetett eszk6zor a fokonyvi szamlakkal bruttdé értékben megedyez
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektéteeszkdzok analitikus
nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy az intémgnées a részben 6nallo
intézmények befektetett eszkdzeinek 4&llomanya bigrmeédépontban
ellerdrizhet legyen és a bekoOvetkezett valtozasok adatai a lamémtaly
szamlainal dlirt csoportok szerint a kovetkéztagolasban rendelkezésre
alljanak:

a.l. Allomanynoévekedés:

Uj befektetett eszkoz |étesitése és beszerzésendiheszkoz beszerzése
térités ellenében, ) és hasznalt eszkdz allomawngtede térités nélkili atvétel
miatt, eszkdz atvétele atszervezés miatt, aisiids, egyéb ndvekedések.

b./. Alloméanycsokkenés

Befektetett eszkdzok értékesitése, selejtezésekvedztése, megsemmistlése,
hasznalt eszkdz atadasa terités nélkul, atadasné&ges miatt, atmisités,
egyeéb csokkenések.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kévetkexlatokat:

- megnevezes

- fékdnyvi szamla szama (szamlarend szerint)

- intézmény megnevezése

- nyilvantarté lap oldalszama

- eszkbzszam

- leltari szam

- leltarkorzet szervezet kddjat, megnevezését

- Uzembe helyezés datumat

- a bevételezés alapjaul szolgald bizonylatokatarkyszamot

- a keészii, szallito megnevezéset

- a varhato hasznalatidd

- a leiras modjat

- a leirasi kulcs %-at

- a kbnyvelés keltét,

- a bizonylat szamat

- az allomanyvaltozas megnevezését (ndvekedéskesé& pontos jogcimét)
- brutté értéket forintban, annak ndévekedését ékkenését, egyenlegét
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- az ertékcsokkenést forintban, annak csokken&sabéekedesét, egyenlegét
- a netto értéket
- hivatkozast

(2) Immateridlis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkedkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséérzetéitt
ellenértekél nyilvantartast kell vezetni.

- vagyoni értél jogok ( az ingatlanokhoz kapcsolod6 vagyoni értgdgok
kivételével)

- szellemi termékek

- egyéb immateridlis javak

- immateridlis javakra adott@egek

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét anstza adasvételi szeafdés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugysakca szamlanak, ill. az
egyéb okmanynak megfeteln kell nyilvantartasban a bruttdé (beszerzési)
értéket szerepeltetni.

(3). Targyi eszk6zok nyilvantartasa
A targyi eszkdzok nyilvantartdsba vétéléra szabalyzatban meghatarozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.
Részlete& nyilvantartast kell vezetni a kovetketargyi eszk6zokil:
- ingatlanok, és kapcsol6édo vagyoni étigkgok
- gépek, berendezések és felszerelések
- jarmivek
- beruhazasok, feltjitasok
- Uzemeltetésre, kezelésre, koncesszidba adott (mkgyelésbe vett)
eszkodzok.

A targyi eszkodzok allomanyanak, mennyiségének értek dsszetételére
vonatkoz6 barmely ighontban tortéh ellersrzését az analitikus nyilvantartas
vezetéseével bizonyitani.

A targyi eszkodzallomanyt, valamint az allomanybakdvetkezett valtozasokat

az analitikus nyilvantartdsban &kbnyvi konyvelés tagolasa szerint kell
Kimutatni.
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(4). Beruh&zasok nyilvantartasa

A beruhazasokrdl, a beruhazasokra adotilegekl beruhadzasonként és
részben 6ndllé intézményenként elkilonitve, kildakézosztalyként egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasok mddja megegyezik a targyi eszkoaiyilvantartdsanak
mddjaval.

(5). A befektetett eszk6z06k bizonylatai

Allomanyba vételi adatlapok
- targyi eszkdz és immaterialis javak allomanyba lvatatlap
- targyi eszkoz kiegéssitadatlap

A nagy érték targyi eszk6zok nyilvantartasara a Gregus Zoltéogamozoé
altal készitett GREGUS analitikus nyilvantarté pwog hasznalatos, a kis éniék
targyi eszk6zok nyilvantartasara a MAK altal inggsrszoftverként biztositott
ANAL nyilvantarté program, vagy B.Sz.ny.12-158 r.agomtatvany szolgal.

A nagyeérték eszkdzok nyilvantartdsa a GESZ feladata, a kis@éreszkozok
nyilvantartasa a részben 6nall6é intézmények gapdaggségeinek feladata.

Targyi eszkoz allomanyba vételi adatlap

A kereskedelmi forgalomban kaphaté targyi eszkoxétmezési adatlap,
valamint az adatlap mellékleteként a targyi eszkéziartozo tartozékok
felsorolasara szolgalé nyomtatvany szolgal a targgekdzok allomanyba
vételére.

Targyi eszkdz konyvelési bizonylat

A targyi eszkozzel kapcsolatos valamennyi mozgadmsieli bizonylata
szigoru szamadasu nyomtatvany. Az Aallomanyba vétblzonylat
masodpéldanyat kell a konyvelési bizonylat melltdiént kezelni.

Targyi eszkoz toérzskarton
Targyi eszkoz torzskarton a GREGUS vagy ANALprogramkinyomtatott
karton.

Targyi eszk6zok mozgasanak bizonylatai:

Az eszkdz6k mozgasanak, a részben 6nallo intézrréayedtti mozgas és az
intézmeényen belili mozgas elkilondlt bizonylatoigényel.

Az eszkdz mozgasanak minden olyan atadas-atvétsiervény alapja, mely

megfeleben tartalmazza az atadd és atveszemeélyét, a targyi eszkozre
vonatkozo leltari szamot, egyéb nyilvantartdsi sziangyartasi szamot, az
elhelyezését az atvéteblés utan.
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Gépjarntivek térzskdnyvi nyilvantartasa: )
Valamennyi jarnirol térzskonyvi nyilvantartast kell vezetni. (A.T. KP231/a
nyomtatvanyon)

A munka és véttuha nyilvantartasa

A munka és véstuha egyedi nyilvantartasa kis eértéektargyi eszkoz.
Nyilvantartasa személyek szerint torténik.

Munkaruha juttatasra jogosultsagot a részben om@ameények szabalyozzak.
E szabalyzatbdl a GESZ-nek elkiildenek egy példanyt.

11.8. Készletnyilvantartas bizonylatai:

(1). A készletek nyilvantartasba veétélea részben onallo intézmények sajat
szabalyozasuk szerint gondoskodnak.

(2). A nyilvantartasnak ki kell terjednie:

- a vasarolt anyagokra,

- betétdijas gongydlegekre,

- aruk, kozvetitett szolgaltatasok és koveteléshien atvett eszkdzokre,
készletekre.

- késztermékekre,

- befejezetlen termelés és félkész termékekre.

(3). A nyilvantartasban elkilonitetten kell kezelni
- a raktari Uj készleteket
- hasznalt készleteket.

(4). Vételezési jog lejelettap:

A raktéari kiadas jogosultjainak lejelentésére satiighizonylat. A raktaros csak
azon alkalmazottak szamara adhat ki készletetktartal, aki szerepel a nala
leadott lejeleri lapon.

A lejelent lap koteled tartalmi elemei:

- a jogosult neve,

- a jogosult alairas mintaja,

- a szervezeti egyseg neve, ahol a jogosult ddigozi

- a jogosultsag ideje tol-ig, illetve visszavonasig

A jogosultsagi lejeledt lap az intézmeény igazgatdjanak alairdsa nélkal
ervenytelen.
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(5). Anyagbizonylat:
A készletmozgasok szamviteli nyilvantartasara saodlgszigori szamadasu
nyomtatvany.

(6). Konyvelési bizonylat

Készlettel kapcsolatos valamennyi mozgas szamvibétionylata, szigoru
szamadasu nyomtatvany.

(7). Koltségszamitasi bizonylat:

Készletmozgashoz kapcsolodd keretmozgas bizonylsgggord szamadasu
nyomtatvany.

12.8. Elelmezési anyagok nyilvantartasa

Az élelmezési anyagok nyilvantartasanak bizonylatainak leltarozasi modjat,
ellerorzését, a konyhaval rendelkezintézmények sajat hataskorben
szabalyozzak. A részbe 6nallé intézméhyateérkesd étkeztetéssel kapcsolatos
bizonylatok pénzugyi teljesitése a GESZ feladatakészletvaltozasokat az
intézmények negyedévente ( | negyedévit aprilisgd3t. negyedéveit julius
05-ig, lll. negyedévit oktober 05-ig, az éves zakiivetkesd év januar 05-ig )
kotelesek a GESZ felé kozdlni. A nyilvantartdsokbamerepd adatok
valddisagéaeért a részben 6nallo intézmeény dslel

13.8. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa

(1). Keészpéenzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavézeenzintézet tortens készpénz
felvételre szolgal.

A nyomtatvanyfliizetet a pénzintézet biztositja azf@nrendelkezésére. Az
utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a patezetnél bejelentett médon
kell alairni. A készpénzfelvételi utalvannyal a piétézetdl felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylaton kell bevételezni a péra. Ennek mellékleteként a
készpénzfelvéteht kapott pénzintézeti igazolast mellékelni kell. Bevétel
pénztarbizonylat masod példanyat ez esetben a ddsgivételdl sz6l6 banki
terhelési értesitéshez mellékletként kell csatolni.

A készpénz-utalvany flizet szigord szamadasu nygarigt

(2). Bevételi pénztarbizonylat.

Minden héazipénztari befizetégrbevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot a részben 6nallé intézmények és a GEatkozasaban is a Valuta
pénztarprogram generalja. A pénztarprogram besdiitézerint a részben 6nallé
intézmények és a GESZ kilon részben 6nallo kédmbjah dolgozik.
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A Dbizonylatot a bevételezett 6sszeg azonossagagakolasa céljabol a
befizetvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylatan pénztarosnak
alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom p&fdan kell kiallitani:

- az el$ példany a kényvelés bizonylata, a napi pénztariéthez kell csatolni.

- a masodik példanyt a befidatészére kell atadni (nyugta).

- a harmadik példany a témbben marad, a pénzt&msmeg, szamitdogépes
program esetén a szamitdégép azonnal rogziti a yleton, javithatatlanna teszi.

(3). Kiadasi pénztarbizonylat
Minden hazipénztari kifizeté8r szabvany kiadasi peénztarbizonylatot kell
kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylatot lét pélgéan atirassal kell kitolteni,
melybdl: - az el$ példany a kbnyvelés bizonylata, melyet a napi
pénztarjelentéshez kell mellékelni.
- amasodik példanypéldany, a tombben marad, a pénztérasmeg.

(4). Idészaki pénztérjelentés

A idészaki pénztarjelentés a MAK altal ingyenesen bimtis VALUTA
Hazipénztar nyilvantartd rendszerrel torténik, reélgaponta a bizonylatokkal
egyutt idrendi sorrendben kell l&tni. A részben 0©nallé intézmeények
pénzkezdi-helyein hasznalt VALUTA programmalddllitott nyomtatvanyokat
és mellékleteit ilrendi sorrendben létve az elszamolaskor a GESZ részére at
kell adni. A programbdl az didlegesen kinyomtatott jelentés az elszamolas
bizonylataival egyttt az elszamolaskor keriuligsre, a masodpéldany az
intézménynél marad.

(5). Készpénzigénylés elszamolasra

Az allandé ellatmanyt kezg&l kizardlag kiadast teljesitpénzkezdl helyeknek
az ellatmany igénylésére a készpénzigénylés eldadrmonyomtatvanyt kell
alkalmazni. Ennek els példanya az ellatmanyt kifizethazipénztar kiadasi
pénztarbizonylata melléklete, a masodik példargnegbben marad.

(6). Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A pénztaros az élegként kiadott 6sszegbaz elszamolasra kiadott 6sszegek
elnevezés nyomtatvanyt hasznélja, melyre felvezeti a felvatpontjat a
kiadasi bizonylat szamat, a fel\enevét, a felvétel jogcimeét, a felvett 6sszeget,
az elszamolas hataridejét, az elszamolas tényidgesntjat.

(7). Nyugta

A készpénzben tortérbevételek bizonylatolasara a nyugta hasznalatledt
ha a befizét szamlat nem kér. A nyugtanak minden esetben aataiia kell a
kibocsatd nevét, cimét, addészamat, datumot, azegesszammal és liwel

16



kiirva. A szelvény kiallitojanak az 6sszeg atvétaldirasaval kell igazolnia. A
nyugta szigord szamadasu nyomtatvany.

(8). Készpénzfizetési szamla

Abban az esetben, ha a készpénzzel&izet szamlat kér, a készpénzfizetési
szamlat, (egyszeésitett szamla) kell kiallitani. A készpénzfizetészamla
minden esetben a jogszabalyi 6iehsoknak megfelél adattartalommal
rendelked bizonylat lehet. A készpénzfizetési szamla nyomidan eballitott
szigoru szamadasu nyomtatvany. A készpénzfizerésnlat harom példanyban
atirassal kell kiallitani, melynek élgpéldanyat a veinek kell atadni, masodik
példanya a befizetett 6sszeget igazold bevételrtpénizonylat mellékleteként
kerll me@rzésre, a harmadik példany a tétmbben marad.

(9). Szamla

Szigorl szamadasu nyomtatvany. Abban az esetbenyénv nem készpénzben
fizet, a kibocsatonak szamlat kell kidllitania. 2amla nyomdai Uton &hllitott
szigorl szamadasu nyomtatvany, vagy szamitogéepdtresz altal eballitott
nyomtatvany.

(10). Csekk
Készpénz befizetésre szolgal, mely a részben ©Onaiézmenyek
bankszamlajara torténik.

(11). Belfoldi kikuldetési utasitas és koltségefsabas
A részben 6nallo intézmeények, valamint a GESZ atkabttainak, a munkaltato
altal elrendelt, a munkaszédesben, kinevezésben rogzitett munkaldelyt

eltés helyen tortéd munkavégzéssel kapcsolatos utazas koltségtér@iésen
elszamolaséra szolgal.

(12). Munkaba jaras és eseti utazas Gtikoltséglszi@molasa

A részben o6nallé intézmények, valamint a GESZ alkabttainak, valamint a
megbizasi szeérléssel foglalkoztatottak munkaba jardsa soran félihe
utikoltséget, (kivéve a helyi kozlekedés koltségiet) az tdmegkdzlekedési
eszkodzzel torténik e nyomtatvanyon kell elszamolAi. nyomtatvanynak
mellékletét képezi a tomegkdzlekedeési eszkdzre alemgty menetjegy, illetve
errdl szoldé szamla, melyet minden esetben hozza kalbbs.

(13). Utnyilvantartas
A kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 és a megbizésterddéssel
foglalkoztatottak abban az esetben, amikor sajdhjdonl gépjarrivét
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hasznalja munkaba jarasahoz, a munkaltatojavaéndrimegallapodasban
rogzitetteknek megfelékn e nyilvantartast kell vezetni.

(14). Bér és munkaigyi bizonylatok

A MAK altal ingyenesen biztositott IMI nyilvantapiéogram altal készitett
bizonylatok, valamint a MAK altal biztositott formgomtatvanyokat
alkalmazzuk.

17.8. Leltarozas bizonylatolasa

(1). A leltarozas lebonyolitAsahoz a GESZ, és zZbeis 6nallo intézmények az
alabbi bizonylatokat hasznaljak.

- megbizélevél: a GESZ vesd@ Aaltal megbizott leltarellén felmérést
engedélyei levele.

- leltarfelvételi iv: raktari nyilvantarté programltal a kiiratott leltariv,
amely tartalmazza a karton szamodkdnyvi bontadsban, a raktari készlet
megnevezeését, mennyiségi egyseégét és egységamgtarhianyaban a részben
onallo intézmeény altal valasztott nyomtatvany forma

- leltarfelvételi iv készletek felmérésére:  a kédelmeérést, kis értéktargyi
eszkdzoket 6ssze8iés igazolo bizonylat. (B.Sz.ny. 14-21. r.sz.)

- allbeszkoz leltarfelvételi iv és 6sszégiepekhez, berendezésekhez: a
berendezések, felszerelések, gépek leltarfelvétéfredsszesitésére szolgalo
nyomtatvany. (B.Sz.ny. 14-15. r.sz.)

- Hangszerkdlcsonzési naplé: a iWwdszetoktatasi  intézményben  dév
hangszerek hasznalatra todédadasarol szolé dsszesitett adatokat tartalmazo
naplé nyomtatvany.

- kételezvény: a Nivészetoktatasi intézményben a hangszerek hasanalatr
tortérd kiadasarol szolé nyomtatvany, mely tartalmazzamrgkzer atvetelének
tényét és a felékségvallalast, valamint a hangszer hasznalatadaka#at.

A hangszerhasznélata nem lépheti tal a tanév smorgdészakat. A nyari
szlnet idejére kiadott hangszerekre 0 kdtelezviéalkitolteni.

18.8. Egyéb bizonylatok

Az eléz6 fejezetekbe nem vonhatdan az alabbi bizonylatoisznalja a GESZ.

18



(1). Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak biztatay
A kotelezettségvallalas bizonylatai heldasznalatra a GESZ altal készitett
nyomtatvanyok alkalmazhaték.

(2). Ervényest lap
A beérkezett szamla érvényesitésére szolgald adalaGESZ altal készitett
nyomtatvany.

(3). Utalvanyozo és ellenjegyzap
Az érvényesitett szamla utalvanyozasara és annakjegyzésére szolgald
adatlap. A GESZ altal készitett bielsyomtatvany

(4). Ebirdnyzat nyilvantartasi adatlap

A részben 6ndllé intézményekoémbinyzatuk felhasznélaséat ilietn szabadon
donthetnek az @iranyzat mértékéig. A tdjékoztatast ileh olyan
nyilvantartasi rendszert alkalmazunk, mélybaz ebiranyzat felhasznéalas
egyértelnien kitinik. Az adatszolgaltatdst Excel program altal Keészi
nyilvantartdsi rendszebéb kiirathaté adatlap segitségével nyljtjuk az
intézményeknek.

19.8. Munkavédelem ésiizvédelem teriiletén hasznalatos bizonylatok

A munka ésitzvédelem tertletén hasznalatos bizonylatok a kézélkk

- munkabaleseti jegykonyv

- munkabaleseti nyilvantartas

- tizvédelmi dokumentéacio

- jegyzdkdnyv munka ésizvedelmi elledrzésol

- megbizads munkavédelmi megbizott feladatok ellagasar
- kimutatas aiizolto készllékek ellgmzéséél

- munka ésitzvédelmi oktatas naploja

20.8 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

(1). Szigoru szadmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsaB.sz.ny. 15-46/B
nyomtatvanyon, illetve az ugyanolyan adattartalommendelked, B.15-
46/B.r.sz. nyomtatvanyon torténik.
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A szigorl szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatesdiget az ebzéekben
mar ismertettuk.

Zaro6 rendelkezések

A bizonylati szabalyzatban felsorolt szamviteli dnglatok trlapjairdl késziilt
bizonylati aloum e szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabalyzat kihirdetésének napjan lép hatalyba
A szabalyzatban foglaltakat jogszabalyok és fedettzervek hatarozatai
mddosithatjak.

A modositasokat e szabalyzat mellékleteként kedtaisi mindaddig, mig a
valtozasok tartalmilag nem indokoljak a szabalygetszerkesztéseét.

Plspdkladany, 2007. november 22.

Pusztainé Nadhazi Ibolya
igazgato
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