Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

Bizonylati Szabalyzat
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete ( tovabbiakban GESZ)
bizonylati rendjét a szamvitelrdl sz6ldo 2000.évi C. torvény, valamint az
allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagarol szold tobbszor moddositott 249/2000. (XI1.24) szami Korm.
rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

l. Altalanos rész

1.§. A bizonylati szabalyozas célja, tartalma, hatalya, kapcsolodo
szabalyozasok

(1). A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a GESZ ¢és a hozza
kapcsolddd intézmények szadmviteli elszamolasaihoz kapcsolodd bizonylatok
kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és
megdrzésének rendjét.

(2). A szabalyzat a kdvetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd
eldirasokat:

- az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendrizni;

- a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzo feleldssege,

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozésban,

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

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

(3). A bizonylati szabalyzat hatalya:

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a GESZ feladatainak ellatasahoz
sziikséges gazdasagi jellegii ill. human eréforrassal kapcsolatos bizonylatokat
1étrehozo, illetve abban kozremi{ikodd minden személyre, €s szervezeti

egysegre.



A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden a GESZ-re vonatkozé belso,
gazdasagi, ( pénziigyi, szamviteli, ellendrzési, stb) jellegi ¢és human
erdforrasra vonatkozo tevékenységre.

2.8. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

(1). Minden gazdasagi eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6
Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

(2). A szamviteli, konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien
kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

(3). Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre
(eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas
jogszabalyokban eldirt adatokat a valdsdgnak megfeleléen, hidnytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki ¢és tartalmi
kovetelmeényeinek, ¢s amelyet hiba esetén eldirasszeriien javitottak.

(4). A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kdvetkezOok szerint
kell eljarni:
- a pénzforgalmat érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,
bankszamla forgalomnal a banki értesités megérkezésekor a konyvekben
rogziteni kell,
- egyéb gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsod
hoénapjanak végéig kell e konyvekben rogziteni.

(5). A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés ¢és ellendrzés lehetOségét filiggetleniil az
adathordozok fajtajatol, a feldolgozas kézi vagy gépi technikajatol, logikailag
zart rendszerben kell biztositani.

3.8. A bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei:
(1). A szamviteli bizonylat minden olyan gazdalkod6 altal kiallitott, készitett,

ill. a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szadmlat



helyettesité okmany, szerzédés, megallapodds, kimutatds, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol, amelyet a
gazdasdgi esemény szamviteli nyilvantartdsa céljara készitettek, és amely
rendelkezik a szamviteli torvényben meghatdrozott altalanos alaki és tartalmi
kellékekkel.

(2). A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a
vilagossag elvét szem eldtt kell tartani.

(3). A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
1dopontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

(4). A szamviteli bizonylatokon az adatok iddtallosagat e szabalyzatban
meghatéarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

(5). A konyvviteli elszamolast kozvetleniil aldtdmasztd bizonylat alaki és
tartalmi kellékei a kovetkezok:

- a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyeb mdas azonositdja,
- bizonylatot kiallito (ezen beliill a szervezeti egység ) megjeldlése,
- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyoz6, a rendelkezés végrehajtasat igazold szemely, valamint az
ellendr alairasa, a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az 4tvevd, a bevételt illetben a Dbefizetd alairasa,
- a bizonylat cimzettjének neve, cime,
- a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve a gazdasagi miivelet jellegétdl és
idébeni hatalyatdl fiiggden annak az idészaknak megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell,
- a megtortént gazdasagi mivelet tartalménak leirdsa, vagy megjelolése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi
miivelet jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden — értékbeli
adatai,

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell a bizonylatot
kiallit6 gazdalkodo nevét, cimét, adoszamat, egyéni vallalkozd esetén a
vallalkozoi igazolvany szamat
- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az 0Osszesités alapjaul szolgalod
bizonylatok korének, valamint az id0szaknak a megjeldlése, amelyre az
0sszesites vonatkozik,
- a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas
(kontirozas),



- a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idOpontja, igazolésa,
- tovabba minden olyan adat amelyet jogszabaly eldir.

(6). A szamlaval, egyszeriisitett szamlaval, a szamlat helyettesitd okmannyal
kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.
(pl. afa trv.)

(7). Ha a konyvviteli nyilvantartds mint szdmviteli bizonylat technikai,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell:

- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak késedelem nélkiili
kiiratasat,

- az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

(8). Bizonylat a kovetkez6 modon készitheto:
- kézzel,

- géppel.

(9). A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 szabvanyositott, vagy az azok tartalmaval megegyez6
szamitdgépes programmal eldallitott nyomtatvanyokat kell alkalmazni illetve
a MAK altal biztositott programokat. Abban az esetben, ha valamely
gazdasagi miuvelethez a kereskedelemi forgalomban nem kaphato
nyomtatvany, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvany szerkesztésénel be kell tartani a bizonylatok alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo eldirasokat.

4.§. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

(1). Szigorti szdmadéast nyomtatvanyok

A pénzkezeléshez, ill. mas jogszabaly eldirdasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ide értve a szamlat, az
egyszerlsitett szamlat, és a nyugtat is) tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértekének megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy melyeknek illetéktelen
felhaszndlasa vissza€lésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség
ala kell vonni.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot kibocsatot terheli. A szigoru
szadmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel
megbizott személynek olyan nyilvantartéast kell vezetni, amely biztositja azok
elszdmoltatasat.



A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a bizonylat sorszamat,

- a beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

A GESZ és a részben 6ndlld intézményeinél hasznalatos szigora szamadasu
nyomtatvanyok jegyzékét a szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.

(2). A szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil
flizetenként vagy trlaponként emelked6 szamsorrendben kell felsorolni. Ez a
jegyzék tartalmazza a szigoru szamadasi nyomtatvanyok utjat, melyet napra
készen vezetni az ezzel megbizott pénztiros feladata. Szigori szamadasu
nyomtatvany vasarldsa, nyilvantartasa, megOrzése, datadasa, Aatvétele a
pénztaros feladata. A szigord szdmadisi nyomtatvany hitelesitése a
gazdasagvezetd feladata.

A részben 0ndllo intézmények részére kiadott szigord szamadasu
nyomtatvanyok datvétele a részben oOnalld gazdalkodasu intézmény erre
megbizott személyének feladata. Az atvétel csak személyesen torténhet.

(3). A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes koriiségének ellenorzése.
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egye
nyomtatvanyokban az urlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
Urlapokon a sorszamok ¢€s esetleges egyéb jelzések (pl. készpénz-utalvany
fiizetben a pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A nyomtatvanyokat a felhasznalas kezdé idOpontjdban hitelesiteni kell. A
hitelesités igazolja, hogy a nyomtatvanyban az frlapok iiresek ¢és
maradéktalanul megtalalhatbak a nyomtatvdnyon feltiintetett jelzésnek
(sorszamtodl- sorszamig) megfelelden.

(4). a szigoru szamadasi nyomtatvanyok orzése

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat elkiilonitetten, lemezszekrényben kell
tarolni. A felhasznalas alatt 1évé szigorti szamadasu nyomtatvanyokat zart,
biztonsagos helyen kell tarolni.

(5). A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésére
bizott nyomtatvany készletbdl annak felhasznaldsara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld sordban a kiadas



¢s atvétel keltének feltiintetésével be kell irni, €és az atvételt ugyanott a
megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
minden gazdasagi évet kovetd januar 05.-ig kotelesek elszamolni.

5.§. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

(1). A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban kell
kiallitani.

(2). A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a
kotelezd megorzési hatariddig olvashatok, az esetlegesen el6forduld utdlagos
valtoztatasok felismerhetdk, ill. kimutathatok legyenek.

(3). A bizonylaton javitani csak szabdlyszerlien lehet, a szabalyszer(i
javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

(4). A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell htzni, gy hogy az eredeti bejegyzés (szdm, vagy szoveg)
olvashatd maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szdm vagy szoveg
folé kell irni.

(5). A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan, - sziikség esetén
beleértve a szamitogepes nyilvantartast is — javitani kell.

(6). Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét €s a bizonylatot helyesbitd
személy alairasat.

(7). PENZTARI BIZONYLATOKAT JAVITANI NEM SZABAD!

A Valuta hazipénztir programban hibdsan rogzitett tétel storndzhato. A
stornirozott tételre és a javitott bizonylatra vonatkozoan a szamitogépes
program mas-mas bizonylatszdmot general. A kifizetések és bevételek
szigoru szamadasu nyomtatvanyainak sorszamat a program automatikusan
generdlja minden évben 1-t6l kezd6dd sorszammal/€vszammal, melyet
kiilsOleg atallitani, javitani nem lehet.

(8). A rontott pénztari bizonylat helyett ) bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot, annak 6sszes példanyaval meg kell drizni.

(9). A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki ¢és tartalmi
szempontbol ellendrizni kell.



(10). Az ellendrzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell,
¢s fel kell szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

(11). A kiils6 szervektél és a részben 0nallo intézményektdl beérkezo
szamldk alaki és tartalmi  szempontbol torténd ellendrzése a
,Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi ellenjegyzési
szabalyzat”-ban rogzitettek szerint torténik.

(12). Kiils6 partnertdl érkezett bizonylat nem javithato.

(13). A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a GESZ koteles
kijavitani, ill. javittatni.

(14). A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- a modositasnak megfeleld 1) tételeket,

6.§. A bizonylatok feldolgozasa, ellenorzése

(1) altalanos kdvetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett
adatokat, azok hitelességét, konyvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani
kell.

A bizonylatok csoportositasa a kovetkezo:

a) pénztarbizonylatok

b) banki bizonylatok

c) beérkezd szamlak

d) kimend szamlak

e) vegyes bizonylatok

f) munkatigyi és bérszamfejtési bizonylatok

A csoportositas az elébbieken tilmenden idérendi sorrendben torténik.

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

- ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlékat, (analitikus nyilvantartd lapot)
amelyeken a gazdasdgi miivelet végrehajtdsanak értékét, ill. mennyiségi
adatait rogziteni kell. (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt
kodolast)

- A szamlakijelolést, kddolast végzo személynek a bizonylatot kézjegyével el
kell latnia.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetes tényét.
- Biztositani kell megfeleld hivatkozéassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:
- az alairok jogosultsagat,



- a bizonylat alaki , tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, az adatok feldolgozasa teljes
kortien megtortént-e.

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozon 1évé adatok mentett adatok, melyeket modositani nem
lehet. A szamitdégépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat jelen
szabalyzatban foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, ill. nyilvantartani.

(2). A bizonylatok alaki ellendrzése keretében a kovetkezoket kell vizsgélni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

- a bizonylati {Urlapot sorszam szerint vették-e hasznélatba (szigoru
szdmadast nyomtatvanyoknal)

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

- a kiallito, az érvényesitd €és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az
ellendr), valamint a gazdasidgi eseményben érintett dolgozok aldirdsa
szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, javitasok szabalyszeriiek-e,

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

(3). A bizonylatok tartalmi ellendrzese
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségszertiséget, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességet, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

(4). A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl hogy a mennyiségi €s
értékadatok a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintdl eltérd szinii
tollal, az el6zdekben leirt mddon kell javitani.

7.8. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen
személyek ne tekinthessenek be, kiilsd karosodas ne érje, és hianytalanul
eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére €s szallitasara
szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelemmel kell venni tartalmuk
fontossagat, a szallitasukra vonatkozo technikai eldirasokat illetden.

8.8. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetok, visszakereshetok legyenek, a tarolas soran karosodast ne
szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatok iddrendi sorrendbeli tarolasarol a szamviteli
tigyintéz6 gondoskodik.



(1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)

9.8. A bizonylatok orzése

A GESZ a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e
rendelkezés kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashato
forméban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mik&doképes
allapotban tarolt szamitégépes programot 10 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli nyilvantartast kozvetleniil vagy kodzvetetten aldtdmaszto
bizonylatot (ide értve a f6konyvi szadmlakat, az analitikus, ill. részletezd
nyilvantartasokat is) 10 évig kell olvashatdo formdban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 modon megdrizni. Az
elszamolasi szamldk megsziinése esetén az eléviilési id6 a szamla
megsziinésének napjan kezdddik.

A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik az
el6z6 pont szerinti megdrzési kotelezettség.

A megdbrzési 1dOn beliili szervezeti valtozas (ide értve a jogutod nélkiili
megszlinést 1s) nem hatalytalanitja e kotelezettségeket, igy a szervezeti
valtozas végrehajtasakor a megorzeés biztositasarol intézkedni kell.

A bizonylatot a megOrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében
szabad. A hatosagi intézkedésre — a megdrzés helyérdl — kiadott eredeti
bizonylatok tartalmarol kivonatot, vagy a bizonylatrél barmilyen mas
modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell megdrizni.

Az e §-ban foglalt el6irdsok betartdsaért az intézmény vezetdje felelds.
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Il. Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatok
hasznalata

10.§. A befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa
(1). A befektetett eszk6zok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlékkal bruttd értékben megegyezo
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkozok analitikus
nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy az intézmény ¢és a részben 6nallo
intézmények befektetett eszkézeinek 4allomdnya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen és a bekdvetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly
szamlainal eldirt csoportok szerint a kovetkezd tagolasban rendelkezésre
alljanak:

a./. Allomanynovekedés:

Uj befektetett eszkoz 1étesitése és beszerzése, hasznalt eszkoz beszerzése
térités ellenében, Uj €s hasznalt eszkdz dllomanyba vétele térités nélkiili atvétel
miatt, eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb ndovekedések.

b./. Allomanycsokkenés

Befektetett eszkdzok értékesitése, selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése,
hasznalt eszkoz atadasa térités nélkiil, atadas atszervezés miatt, atmindsités,
egyeb csokkenések.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

- megnevezes

- f6konyvi szdmla szdma (szdmlarend szerint)

- intézmény megnevezése

- nyilvantarto lap oldalszdma

- eszk6zszam

- leltari szam

- leltarkorzet szervezet kddjat, megnevezését

- lizembe helyezés datumat

- a bevételezés alapjaul szolgald bizonylatokat, okmanyszamot

- a készitd, szallito megnevezését

- a varhat6 hasznalati 1d6t

- a leiras modjat

- a leirasi kulcs %-at

- a konyvelés keltét,

- a bizonylat szadmat

- az dllomanyvaltozas megnevezését (ndvekedés, csokkenés pontos jogcimét)
- brutto értéket forintban, annak ndvekedését és csokkenését, egyenlegét
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- az értekcsokkenést forintban, annak csdkkenését és novekedését, egyenlegét
- a netto értéket
- hivatkozast

(2) Immaterialis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezékben felsorolt immateridlis javak megszerzéséért fizetett
ellenértékrdl nyilvantartast kell vezetni.

- vagyoni értékli jogok ( az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok
kivételével)

- szellemi termékek

- egy¢éb immaterialis javak

- immaterialis javakra adott eldlegek

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddées,
illetve egyéb okmdany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, ill. az
egyéb okmanynak megfeleléen kell nyilvantartasban a bruttdé (beszerzési)
értéket szerepeltetni.

(3). Targyi eszkdzok nyilvantartasa
A targyr eszkozok nyilvantartasba vételérol a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.
Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:
- ingatlanok, €s kapcsolodd vagyoni értékll jogok
- gépek, berendezések és felszerelesek
- jarmiivek
- beruhazasok, felujitasok
- lizemeltetésre, kezelésre, koncesszidba adott (vagyonkezelésbe vett)
eszkozok.

A targyi eszkozok Aallomdnyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére
vonatkozo barmely idépontban térténd ellendrzését az analitikus nyilvantartés
vezetésével bizonyitani.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat

az analitikus nyilvantartasban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell
Kimutatni.
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(4). Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhazasokrol, a beruhdzasokra adott eldlegekrdl beruhdzasonként és
részben 0nalld intézményenként elkiilonitve, kiilon eszkozosztalyként egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasok modja megegyezik a targyi eszkozok nyilvantartasanak
modjaval.

(5). A befektetett eszkdzok bizonylatai

Allomanyba vételi adatlapok
- targyi eszkdz €s immaterialis javak allomanyba vételi adatlap
- targyi eszkdz kiegészito adatlap

A nagy értékll targyi eszkozok nyilvantartisara a Gregus Zoltdn programozd
altal készitett GREGUS analitikus nyilvantarté program hasznalatos, a kis értéki
targyi eszkozok nyilvantartasara a MAK altal ingyenes szoftverként biztositott
ANAL nyilvantart6 program, vagy B.Sz.ny.12-158 r.sz. nyomtatvany szolgal.

A nagyértékli eszkdzok nyilvantartdsa a GESZ feladata, a kisértékli eszkdzok
nyilvéantartasa a részben 6nall6 intézmények gazdasagi egységeinek feladata.

Targyi eszkoz allomanyba vételi adatlap

A kereskedelmi forgalomban kaphato targyi eszkéz bevételezési adatlap,
valamint az adatlap mell¢kleteként a targyi eszkdzhoz tartozo tartozékok
felsorolasara szolgaldé nyomtatvany szolgal a targyi eszkozok allomanyba
vételére.

Targyi eszkoz konyvelési bizonylat

A targyr eszkozzel kapcsolatos valamennyi mozgéds szamviteli bizonylata
szigoru  szdmadasi nyomtatvdny. Az dllomanyba vételi  bizonylat
masodpéldanyat kell a konyvelési bizonylat mellékleteként kezelni.

Targyi eszkoz torzskarton
Targyi eszkoz torzskarton a GREGUS vagy ANALprogrambdl kinyomtatott
karton.

Targyi eszkozok mozgasanak bizonylatai:

Az eszk6zok mozgésanak, a részben 0nallo intézmények kozotti mozgas €s az
intézményen beliili mozgas elkiiloniilt bizonylatolast igényel.

Az eszk0z mozgasanak minden olyan atadéas-atvételi elismervény alapja, mely
megfelelden tartalmazza az atadd és atvevd személyét, a targyi eszkozre
vonatkozo leltari szamot, egyéb nyilvantartasi szamot, gyartasi szamot, az
elhelyezését az atvétel eldtt €és utan.
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Gépjarmiivek torzskonyvi nyilvantartdsa:
Valamennyi jarmirdl torzskonyvi nyilvantartast kell vezetni. (A.T. KPM 231/a
nyomtatvanyon)

A munka és véddruha nyilvantartasa

A munka ¢és védoruha egyedi nyilvantartas kis értékli targyi eszkoz.
Nyilvantartasa személyek szerint térténik.

Munkaruha juttatasra jogosultsdgot a részben 6nalld intézmények szabalyozzak.
E szabalyzatbol a GESZ-nek elkiildenek egy példanyt.

11.8. Készletnyilvantartas bizonylatai:

(1). A készletek nyilvantartasba vételérol a részben 6nalld intézmények sajat
szabalyozasuk szerint gondoskodnak.

(2). A nyilvantartasnak ki kell terjednie:

- a vasarolt anyagokra,

- betétdijas gongyolegekre,

- aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kovetelés fejében atvett eszkdzokre,
készletekre.

- késztermékekre,

- befejezetlen termelés ¢és felkeész termékekre.

(3). A nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni:
- a raktari uj készleteket
- hasznalt készleteket.

(4). Vételezési jog lejelentd lap:

A raktari kiadés jogosultjainak lejelentésére szolgald bizonylat. A raktaros csak
azon alkalmazottak szamara adhat ki készletet, a raktarbol, aki szerepel a nala
leadott lejelentd lapon.

A lejelentd lap kotelezd tartalmi elemei:

- a jogosult neve,

- a jogosult alairas mintdja,

- a szervezeti egység neve, ahol a jogosult dolgozik,

- a jogosultsag ideje tol-ig, illetve visszavonasig,

A jogosultsagi lejelentd lap az intézmény igazgatojdnak alairdsa nélkiil
érvénytelen.

14



(5). Anyagbizonylat:
A készletmozgasok szamviteli nyilvantartdsara szolgald szigorti szdmadasu
nyomtatvany.

(6). Konyvelési bizonylat

Készlettel kapcsolatos valamennyi mozgas szamviteli bizonylata, szigora
szamadasu nyomtatvany.

(7). Koltségszamitasi bizonylat:

Készletmozgashoz kapcsolodd keretmozgas bizonylata, szigori szamadasu
nyomtatvany.

12.§. Elelmezési anyagok nyilvantartasa

Az ¢€lelmezési anyagok nyilvantartdsanak bizonylatait, annak leltdrozasi modjat,
ellendrzését, a konyhaval rendelkezd intézmények sajat hataskorben
szabalyozzak. A részbe 6nallo intézménytdl beérkezd étkeztetéssel kapcsolatos
bizonylatok pénziigyi teljesitése a GESZ feladata. A készletvaltozasokat az
intézmények negyedévente ( I negyedévit aprilis 05-ig, Il. negyedéveit julius
05-ig, III. negyedévit oktober 05-ig, az éves zarot, kovetkez6 év januar 05-ig )
kotelesek a GESZ felé¢ kozolni. A nyilvantartasokban szereplé adatok
valodisagaért a részben 6nallo intézmeény felelds.

13.8. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa

(1). Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szadmlavezetd pénzintézettdl torténd készpeénz
felvételre szolgal.

A nyomtatvanyflizetet a pénzintézet biztositja a pénztar rendelkezésére. Az
utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a pénzintézetnél bejelentett modon
kell alairni. A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylaton kell bevételezni a pénztarba. Ennek mellékleteként a
készpénzfelvételrdl kapott pénzintézeti igazolast mellékelni kell. A bevételi
pénztarbizonylat masod példanyat ez esetben a készpénzfelvételrdl szolo banki
terhelési értesitéshez mellékletként kell csatolni.

A készpénz-utalvany fiizet szigort szamadasii nyomtatvany.

(2). Bevételi pénztarbizonylat.

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot a részben 6nalld intézmények €s a GESZ vonatkozasdban is a Valuta
pénztarprogram generalja. A pénztarprogram beallitdsai szerint a részben 6nalld
intézmények és a GESZ kiilon részben 6nalloé kodok alapjan dolgozik.
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A bizonylatot a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol a
befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztirosnak
alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom példanyban kell kiallitani:

- az elsO példany a konyvelés bizonylata, a napi pénztarjelentéshez kell csatolni.
- a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni (nyugta).

- a harmadik példany a tombben marad, a pénztiros Orzi meg, szamitdgépes
program esetén a szamitdgép azonnal rogziti a bizonylatot, javithatatlannd teszi.

(3). Kiadasi pénztarbizonylat
Minden hdazipénztari kifizetésr6l szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylatot 1ét példanyban atirassal kell kitolteni,
melybdl: - az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, melyet a napi
pénztarjelentéshez kell mellékelni.
- amasodik példany t6példany, a tombben marad, a pénztaros 6rzi meg.

(4). Iddszaki pénztarjelentés

A id8szaki pénztarjelentés a MAK altal ingyenesen biztositott VALUTA
Hazipénztar nyilvantartd rendszerrel torténik, melyet naponta a bizonylatokkal
egyiitt idorendi sorrendben kell leflizni. A részben 0©nalld intézmények
pénzkezel6-helyein hasznalt VALUTA programmal eldallitott nyomtatvanyokat
¢s mellékleteit idorendi sorrendben leflizve az elszamolaskor a GESZ részere at
kell adni. A programbol az elsddlegesen kinyomtatott jelentés az elszamolas
bizonylataival egyiitt az elszamolaskor keriil leflizésre, a masodp¢ldany az
intézménynél marad.

(5). Készpénzigénylés elszamolasra

Az élland6 ellatmanyt kezeld, kizarolag kiadast teljesitdé pénzkezeld helyeknek
az ellatmany igénylésére a készpénzigénylés elszamolasra nyomtatvanyt kell
alkalmazni. Ennek elsé példanya az ellatmanyt kifizetd hazipénztar kiadasi
pénztarbizonylata melléklete, a masodik példany a tombben marad.

(6). Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A pénztaros az elOlegként kiadott OsszegbOl az elszamolasra kiadott Osszegek
elnevezésli nyomtatvanyt hasznalja, melyre felvezeti a felvétel idépontjat a
kiadasi bizonylat szamat, a felvevo nevét, a felvétel jogcimét, a felvett osszeget,
az elszamolas hataridejét, az elszamolas tényleges idépontjat.

(7). Nyugta

A készpénzben torténd bevételek bizonylatoldsara a nyugta hasznalata kotelezd,
ha a befizeté szamlat nem kér. A nyugtanak minden esetben tartalmaznia kell a
kibocsatd nevét, cimét, adészamat, ddtumot, az Gsszeget szdmmal és betiivel
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kiirva. A szelvény kiallitojanak az Osszeg atvételét alairadsaval kell igazolnia. A
nyugta szigori szdmadasi nyomtatvany.

(8). Készpénzfizetési szamla

Abban az esetben, ha a készpénzzel fizeté vevo szamlat kér, a készpénzfizetési
szamlat, (egyszerisitett szamla) kell kiallitani. A készpénzfizetési szdmla
minden esetben a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé adattartalommal
rendelkezé bizonylat lehet. A készpénzfizetési szamla nyomdai uton eldallitott
szigoru szamadasu nyomtatvany. A készpénzfizetési szamlat harom példanyban
atirassal kell kiallitani, melynek elsé példanyat a vevonek kell atadni, masodik
példanya a befizetett Gsszeget igazold bevételi pénztarbizonylat mellékleteként
keriil megdrzésre, a harmadik példany a témbben marad.

(9). Szamla
Szigori szamadéast nyomtatvany. Abban az esetben, ha a vevd nem készpénzben
fizet, a kibocsatonak szamlat kell kiallitania. A szamla nyomdai tton el6allitott
szigoru szamadasu nyomtatvany, vagy szamitogépes szoftver altal eldallitott
nyomtatvany.

(10). Csekk
Készpénz befizetésre szolgal, mely a részben 0Onallo intézmények
bankszamléjara torténik.

(11). Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

A részben 6nallo intézmények, valamint a GESZ alkalmazottainak, a munkaltato
altal elrendelt, a munkaszerzodésben, kinevezésben rogzitett munkahelytol
eltéré helyen torténd munkavégzéssel kapcsolatos utazds koltségtéritésének
elszamoldsara szolgal.

(12). Munkaba jaras és eseti utazas utikoltségnek elszamolasa

A részben 0nalld intézmények, valamint a GESZ alkalmazottainak, valamint a
megbizéasi szerzddéssel foglalkoztatottak munkdba jardsa soran felmertiild
utikoltséget, (kivéve a helyi kozlekedés koltségét) ha az tomegkdzlekedési
eszkozzel torténik e nyomtatvanyon kell elszamolni. A nyomtatvanynak
mellekletét képezi a tomegkozlekedesi eszkozre megvaltott menetjegy, illetve
errdl sz6l6 szdmla, melyet minden esetben hozza kell csatolni.

(13). Utnyilvéantartas
A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 és a megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatottak abban az esetben, amikor sajat tulajdont gépjarmiivét
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hasznalja munkdba jarasdhoz, a munkaltatgjaval torténd megallapodasban
rogzitetteknek megfeleléen e nyilvantartast kell vezetni.

(14). Bér és munkaiigyi bizonylatok

A MAK altal ingyenesen biztositott IMI nyilvantartoprogram altal készitett
bizonylatok, valamint a MAK 4ltal biztositott formanyomtatvanyokat
alkalmazzuk.

17.8. Leltarozas bizonvlatolasa

(1). A leltarozas lebonyolitasahoz a GESZ, €s a részben 6nall6 intézmények az
alabbi bizonylatokat hasznaljak.

- megbizdlevél: a GESZ vezetdje altal megbizott leltarellendr felmérést
engedélyezo levele.

- leltarfelvételi iv: raktari nyilvantarté program altal a kiiratott leltariv,
amely tartalmazza a karton szamot, fokonyvi bontasban, a raktari készlet
megnevezEesét, mennyiségi egységét és egységarat. Program hidnyaban a részben
0nallo intézmeny altal valasztott nyomtatvany forma.

- leltarfelvételi iv készletek felmérésére:  a készletfelmérést, kis értékll targyi
eszkozoket Osszesitd €s igazolo bizonylat. (B.Sz.ny. 14-21.r.sz.)

- alloeszkoz leltarfelvételi iv €s Osszesitd gépekhez, berendezésekhez: a
berendezések, felszerelések, gépek leltarfelvételre és Osszesitésére szolgalo
nyomtatvany. (B.Sz.ny. 14-15. r.sz.)

- Hangszerkdlcsonzési naplé:  a Miivészetoktatasi  intézményben — 1évo
hangszerek hasznalatra torténd kiadasarol szold Osszesitett adatokat tartalmazo
naplé nyomtatvany.

- kotelezveény: a Mivészetoktatasi intézményben a hangszerek hasznalatra
torténd kiadasardl szol6 nyomtatvany, mely tartalmazza a hangszer atvételének
tényét ¢és a feleldsseégvallalast, valamint a hangszer hasznalatanak 1ddszakat.

A hangszerhasznalata nem Iépheti tal a tanév szorgalmi iddszakat. A nyari
sziinet idejére kiadott hangszerekre 0 kotelezvényt kell kitdlteni.

18.§. Egyéb bizonylatok

Az eldz0 fejezetekbe nem vonhatdan az aldbbi bizonylatokat hasznalja a GESZ.
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(1). Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak bizonylatai
A kotelezettségvallalas bizonylatai bels6 hasznalatra a GESZ A4ltal készitett
nyomtatvanyok alkalmazhatok.

(2). Ervényesit lap
A beérkezett szamla érvényesitésére szolgalo adatlap, a GESZ altal készitett
nyomtatvany.

(3). Utalvanyozo és ellenjegyzo lap
Az érvényesitett szamla utalvdnyozdsara ¢€s annak ellenjegyzésére szolgalo
adatlap. A GESZ altal készitett belsé nyomtatvany

(4). Elodiranyzat nyilvantartasi adatlap

A részben 0nalld intézmények eldirdnyzatuk felhasznalasat illetden szabadon
donthetnek az eldiranyzat mértékeéig. A  t4jékoztatast illetden olyan
nyilvantartdsi rendszert alkalmazunk, melybdl az eldiranyzat felhasznalas
egyértelmlien kitlinik. Az adatszolgaltatast Excel program altal készitett
nyilvantartdsi rendszerbdl kiirathatd adatlap segitségével nyajtjuk az
intézményeknek.

19.8. Munkavédelem és tuizvédelem teriiletén hasznalatos bizonylatok

A munka és tlizveédelem teriiletén hasznalatos bizonylatok a kovetkezdk:

- munkabaleseti jegyzékonyv

- munkabaleseti nyilvantartas

- tlizvédelmi dokumentécio

- jegyzOkonyv munka ¢és tlizvédelmi ellendrzésrol

- megbizads munkavédelmi megbizott feladatok ellatasara
- kimutatas a tlizolto késziilékek ellendrzésérdl

- munka ¢s tlizvédelmi oktatas naploja

20.§ Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

(1). Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartisa a B.sz.ny. 15-46/B
nyomtatvanyon, illetve az ugyanolyan adattartalommal rendelkezd, B.15-
46/B.r.sz. nyomtatvanyon torténik.

19



A szigortl szdmadasi nyomtatvanyokkal kapcsolatos teenddket az elédzdekben
mar ismertettiik.

Z.aro rendelkezések

A bizonylati szabalyzatban felsorolt szamviteli bizonylatok trlapjair6l késziilt
bizonylati album e szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabalyzat kihirdetésének napjan 1ép hatalyba.
A szabalyzatban foglaltakat jogszabalyok ¢&s felettes szervek hatarozatai
modosithatjak.

A modositasokat e szabalyzat mellékleteként kell csatolni mindaddig, mig a
valtozasok tartalmilag nem indokoljak a szabalyzat Gijraszerkesztését.

Piispokladany, 2007. november 22.

Pusztainé Nadhazi Ibolya
1gazgatd
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