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Bizonylati Szabalyzat

Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmaszto bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Jelen szabalyzat a GESZ ¢s az 6ndlloan miikodd intézmények kotelezden alkalmazzak. A

bizonylatok koziil a szigoru szdmadast bizonylatok kezelése a GESZ pénztarosanak feladata.

Altalanos rész
A Szabdlyzat célja
A bizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa a koltségvetési szervnél a szamviteli
elszdmolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének és megorzésének rendjét.
A Szabalyzatnak a kovetkezd feladatokhoz kell kotelezo eldirasokat tartalmaznia:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendriznie;
— a bizonylatot kiallito és az ellendrzést végzo feleldssége;
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendrizni;
— a bizonylatot kiallito és az ellendrzést végzd személyek feleldssége;
— hogyan kell nyilvantartani a szigori szamadasu bizonylatokat;
— milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, miként kell kezelni a rontott
bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell

kovetni.
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A Szabdlyzat elkészitéséért felel6s személyek

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasdért a Gazdasagi Ellatd Szervezet
vezetdje a felelds. Betartasaért és betartatdsaért az intézmények vezetdi feleldsek, sajat
intézményeik vonatkozasaban, a GESZ vezetdje a szamviteli elszamolas rendjéhez kacsol6do
sajat feladatellatas vonatkozasaban, valamint sajat intézménye vonatkozasaban.

A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az
allamhaztartas szamvitelérél szo6l6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eldirasainak megvaltoztatidsa, vagy ha a Szabdlyzat elfogaddsakor fenndllo koriilményekben

olyan lényeges valtozas kdvetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok forrdsainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a gazdasagi események megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak idopontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan
lehet adatotokat bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rogzitendd
adatokat a valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eldirasszeriien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, eldiranyzat-felhaszndlasi keretszdmla forgalomnal a Kincstar
értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény
megtorténte utan a szadmviteli politikdban meghatdrozott idépontig kell a konyvekben
rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas

technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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Szamviteli bizonylatok
Szamviteli bizonylat minden olyan gazdasagi szerepld vagy természetes személy altal
kiallitott, készitett okmany, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabol
készitettek.
Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerzédést, megallapodast,
kimutatast, kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi rendelkezést,
egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai moédon késziilt adathordozot,
amely a nyilvantartasokban vald rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének,
allomanyuk megéllapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi muveletek megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemlden igazolja.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV,
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazésanak feltételeit, hitelességét €s megbizhatdsdganak kovetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja. A GESZ és az onalloan miikodo koltségvetési szervei elektronikus
alairast nem alkalmaznak a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran.
Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozo kiilon
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével elektronikus forméban kell megorizni oly
modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
eloallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.
Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizardlag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége ¢€s eredetiségének hitelessége biztositott. Az
elektronikus szamla kiallitasara hasznalt program nevét, készitdjének nevét, a program
hasznalatanak kezdetét, valamint végét be kell jelenteni a Nemzeti Adohivatalnak.
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢és
helytallonak kell lennie.
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban, illetve iddszakdban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltiintethetok.
A szamviteli bizonylatot — az el6z6tdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,

esemény, illetve intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.
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Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az

adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak

megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban

torténd rogzitést megeléz6en — magyarul is fel kell tiintetni.

A kényvviteli elszamoldst kézvetleniil alatamasztéo bizonylat dltaldnos

alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

a bizonylat megnevezése ¢és sorszdma a bizonylatot kidllito gazdalkodo szerv
megnevezése, adészama;

a gazdasadgi miveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozod és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellendr aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd alairasa;

a bizonylat cimzettjének neve, cime;

a bizonylat kiallitasanak idOpontja;

a megtortént gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése;

a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai;

a bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az 0sszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

az érintett konyvviteli szamlakra val6 hivatkozas;

a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatoak:

Keletkezéstik helye szerint

Belsé bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kiallitasa a
koltségvetési szervben torténik.
Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a koltségvetési

szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.
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Kezelésiik médja szerint
— szigoru szamadasu bizonylatok,

— szigoru szamadds ald nem vont bizonylatok.

Gazddlkoddsi szaktertiletiik szerint
— Dbefektetett eszkozok 1étesitésével, atvételével, atadaséaval, selejtezésével és azok
nyilvantartdsaval kapcsolatos bizonylatok;
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok;
— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok;
— sz&mlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak);
— személyi jellegii kifizetések bizonylatai;

— leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok.

Eléfordulasuk, eléallitdsuk szerint
— elektronikus bizonylatok,

— papiralapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvdntartdsban betéltétt szereplik szerint
— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
— oOsszesité vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

Szigoru szamadasi kotelezettség
A szigort szamadasu nyomtatvanyok kozt kell nyilvantartani:
— akészpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat; (a pénzkezelési szabalyzat szerint)
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a

nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, pl.
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készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet utalvany, munkahelyi
étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartyak, iskolakezdési utalvanyok stb.;
— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel elott meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben az tUrlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az ftrlapok
sorszama ¢€s az estleges egyéb jelzések helyesek-e.
A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— Dbeszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot;

— Dbeszerzés idejét;

— a felhasznalés kezdd iddpontjat;

— a felhasznalas befejezd idopontjat;

— a felhasznalasra atvevo alairasat;

— a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevo alairasat.

A feliilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigorti szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalatbavételig
zart helyen (lemezszekrényben) kell megérizni.

A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznéalo (a GESZ 4altal hasznalt bizonylatokat a GESZ, az
onalléan miikodd intézmény altal hasznalt bizonylatokat az 6nalldan mitkddd intézmény) két
évig koteles munkahelyén megdrizni, ezutdn gyljtdcsomagban a GESZ irattaraba helyezendod.
A gylijtdcsomag kiilso feliiletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat, felhasznalasi helyét. Az

irattari megdrzés idétartama a felhasznalastol szamitott 8 év.

A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése, feldolgozdsa és ellendrzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idédpontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat 1id6tallo modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezé megdrzési
hataridéig olvashatok, tovabbad az esetlegessé valo utdlagos valtozasok, javitdsok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.
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A szabdlyszerti javitdsokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
huazni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashatdo maradjon;

a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni;

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

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

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

a rontott pénztari bizonylat helyett j bizonylatot kell kiallitani;

a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell Orizni;

a kiilsd szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell;

a kiilso szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik eldtt csoportositani kell.

A bizonylatok csoportositdsa az alabbiak szerint torténik:

pénztarbizonylatok,
banki bizonylatok,
beérkezo szamlak,
kimen6 szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkatigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az el6bbieken beliil idérendi sorrendben torténik.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozds sordn

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairok jogosultsagat, a kot. vall szabalyzat alairdas mintain vagy banki alairas-
bejelentd kartonokon szerepld aldirassal torténd egyezOségeét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

a bizonylatok teljeskoriiségét, hogy az adott gazdasigi eseményre vonatkozdan:
minden bizonylat rendelkezésre all-€;

az adatok feldolgozasa teljes kortien megtortént-e;
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— amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellendrzése
Az alaki ellenérzés soran az aldbbiakat kell végrehajtani:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e;
— a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;
— Dbizonylatok kitoltése teljes korlien megtdrtént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a
bizonylaton;
— akiallito alairasa szerepel-e a bizonylaton;
— abizonylat kiallitdsa megfeleld-e, ha van javitas, a javitas szabalyszerti-e;

— asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellendérzése
A szadmszaki ellenérzés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi és az értékadatok

helyesen kertiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,

indokoltsagat, a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasat.

Adatfeldolgozas
Altalaban az adatfeldolgozas elétt végre kell hajtani:
— afeldolgozand6 bizonylatok teljességének ellendrzését;
— a feldolgozando bizonylati adatok helyességének (alaki €s tartalmi) ellendrzését;
— a bizonylatok szamszaki jelolését (kontirozasat);
— tovabba a naplok, gylijtok eldirdsat;
— a feldolgozand6 bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-

kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a kdnyvelés tényének és idépontjat igazold azonosithatd
alairasnak is.
Az egyeztetés soran altalaban arrol kell meggy6zddni, hogy az egyik adat azonos-e a

masikkal (6sszehasonlitas €s azonositas), mig az ellendrzés alkalméval a bizonylaton vagy a

Gazdasagi Ellaté Szervezet oldal 9



Bizonylati Szabalyzat

feldolgozott OsszesitOkon 1évo adatok és igazoldsok hitelességérdl, szabalyszertiségérdl és
pontossagarol.
Mind az egyeztetés, mind az ellendrzés elvégezhetd:
— a bizonylat kiallitdsa utan, de még az esemény bekovetkezése elott (az utalvanyozas
szakaszaban);,

— abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszerd, €s

— tartalmi ellendrzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy szurdprobaszeri.

A tételes egyeztetés sordn minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazé adattomeggel, mig a szaroprobaszeri
egyeztetés ¢és ellendrzés alkalmaval az eldre meghatarozott médon (reprezentativ) csak a
bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell 6sszehasonlitani a mas

rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai
A bizonylatok feldolgozasa soran az elOkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és
ellendrzési munkakat kell elvégezni.
Altaldban a feldolgozas soréan el kell végezni:

— az eldkeészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki.
Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan,
vagy roviddel utana kell elvégezni az idépont feltlintetésével és a bizonylat kiallitdsara
jogosult személy alairasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas
(adatfeldolgozas) helyére a legrovidebb idon beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;

— az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- €s mennyiségi adatait

= az analitikus nyilvantartasokban;
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= a fokonyvi konyvelésben (annak szamldin) kell rogziteni;
= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rdgziteni kell a
konyvelési bizonylat szamat, majd a konyvelonek alairassal és datummal kell

ellatni.

A fokonyvi kdnyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kdzotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas

technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok utja
Postai kiildemények:
Beérkezo postai kiildemények:
Atvétele az irattaros feladata. Atvétel utan érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni a bizonylatot. Az
érkezteté bélyegzdn szerepel az Erkezett kifejezés és a datum. Az érkeztetd szignoval latja el.
A postan érkezett kiildeményeket csoportositani kell pénziigyi és gazdalkodasi témaju
bizonylatok, valamint egyéb bizonylatok szerint.
A Dbeérkezett érdemi dokumentumokat iktatdoszammal el kell latni, iktatni, illetve
iktatoszdmmal ellatott masolati példanyat tovabb kell adni, az illetékesnek.
Postan érkezett szdmlat nem kell iktatdszammal ellatni, azt a szamla atvételére jogosultnak
(érvényesitdnek) at kell adni.
Kimen6 postai kiildemények
Intézménytdl postara csak iktatas utdn mehet kiilldemény. Az iktatds torténhet a kozponti
iktatokonyvben, illetve a személyi juttatdsokkal, alkalmazasi szerzOdésekkel kapcsolatos
iratok a munkaiigyi anyagokat tartalmazo kiilon iktatokdnyvben.
A kiildott iratnak egy eredeti példanya iktatds utan leflizésre keriil. Egy eredeti példanya
postazasra keriil. Az adatvédelem alé tartozo iratok postdzasa csak ajanlott kiilldeményként
torténhet. A postakdonyvbe bejegyzésre keriil a cimzett, valamint a kiildeményben feladott
iktatdoszam. A postat a pénztaros késziti eld, illetve adja fel a postan.
Egyéb kiilldemények
Egyéb kimend kiildemények lehetnek konyvviteli rendszerbdl kiiratott anyagok, egyéb
szamvitellel kapcsolatos adatszolgaltatasok, intézményeknek, dnkormanyzatnak helyi szinten

kiildott kiildemény.
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Ezek kiildeményként torténd kezelése kézbesitd konyv altal is végezhetd. A kézbesitd

konyvben az atvétel tényét az atvevonek alairasaval igazolni kell.

Ondlléan miikédé intézményekre vonatkozé eldirdsok

Bejové kotelezettségvdllaldsok
Elozetes kotelezettségvallalasok
Az elozetes kotelezettségvallalasokhoz az Onélldéan miikdodd intézmények csak azokat a
megrendeloket hasznalhatjdk, melyeket a GESZ-t6l vételeztek. A megrendeld szigoru
szamadasu nyomtatvany. Egyidejlleg egy intézménynél (ha belsé szabalyozasa, szervezeti
felépitése indokolja) tobb megrendeld tomb is hasznalatba kertilhet.
Az intézményektdl beérkezett eldzetes kotelezettségvallalasokat az adminisztrator veszi at. Az
elozetes kotelezettségvallaldsokat érkeztetd bélyegzdvel latja el. A kotelezettségvallalas
nyomtatvanyat a kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden ki kell tolteni,
a kotelezettségvallalasara jogosultnak alda kell irni, mellékleteként szerzédésnek, vagy
megrendeldnek kell lenni, melyet az atvételkor az adminisztrator ellendriz.
Az atvételt analitikus nyilvantartasban rogziti. A nyilvantartdsnak tartalmazza:

- az eldzetes kotelezettségvallalas beérkezésének idépontjat,

- amellékelt megrendeld sorszamat,

- amellékelt szerz6dés intézmény altal megadott nyilvantartasi szdmat,

- azelbzetes kotelezettségvallalas nyilatkozaton szerepld datumot,

- azeldzetes kotelezettségvallalasban szerepld Gsszeget.
Az elézetes kotelezettségvallalasokat mellékleteivel egyiitt ellenjegyzésre atadja az
illetékesnek. Illetékes a GESZ vezetdje, illetve gazdasagi vezetdje. A gazdasigi vezetd
tavollétében a GESZ ellenjegyzdje a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi
szabalyzat mellékletében a GESZ vezetdje altal erre felhatalmazott alkalmazott.
Ellenjegyzés utan az eldzetes kotelezettségvallalasok a fOkonyvi konyvelésben rogzitésre
keriilnek eldzetes kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettségként. A konyvvitelben
automatikus sorszamozas alapjan az integralt rendszer ad nyilvantartasi szamot. Rogzités utan
a megrendeld, szerzddés visszakiildésre keriil az intézménynek, hogy a végleges

kotelezettségvallalast megtegye.
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Végleges kotelezettségvallalasok, beérkezo szamlak

Az intézményektOl beérkezd végleges kotelezettségvallalasok atvétele szamla atadd fiizetben
torténik. A végleges kotelezettségvallalas melléklete a GESZ-td1 visszakiildott megrendeld,
vagy, amennyiben az intézménynek olyan kifizetése van, melyhez eldzetes
kotelezettségvallalas (folyamatos szerzédésen alapul6 szolgéltatasok, pl. koziizemi dijak) nem
sziikséges, a kotelezettségvallalasi nyilatkozat, valamint a szamla, a teljesités igazolas
mellékletekkel felszerelve érkezik.

A szamla atvételét a szamla sorszamat feltlintetve a szamla atado fiizetben bonyolitjuk.

A végleges kotelezettségvallalas atadasra keriil az érvényesitonek.

Intézményektdl kimend szamlak

Az intézmények az altaluk hasznalt szamlatomboket 2014. januar 01-t61 a GESZ-t61 vételezik.
A hasznalatban 1év6 szamlatomb felhasznalasarol analitikus nyilvantartast koteles vezetni,
melyben a szamlak sorszdma, a kiallitds idépontja, a vevd, valamint a szamla nettd és bruttd
Osszege szerepel. Amennyiben az intézmény tevékenysége afa korbe tartozik, az afa analitikus
nyilvantartdsban a szdmla, rogzitésre kertil.

Amennyiben a szamla pdalyazathoz, vagy céltdmogatashoz kapcsolodik, az erre szolgald
analitikus nyilvantartasba bevezetésre kertil.

Az analitikus nyilvantartas vezetése az 6nalléan miikodoé intézmény feladata.

A kimend szamlak vevohoz torténd tovabbitdsdra az intézmény belsd rendelkezései az
iranyadok.

A szamla els6 példanyat a vevd kapja meg, a masodpéldanyat az intézménynek meg kell
kiildeni a GESZ-hez, a kdvetelés rogzitése céljabol. A szamla harmadik példanya a tdombben
marad. A szamla tovabbi megdrzésére, kezelésére a szigori szdmaddsu nyomtatvanyokra

vonatkozott eloirasokat kell betartani.

A Gazdasdgi Ellato Szervezetre vonatkozo eléirdasok

Elézetes kotelezettségvallalas

A Gazdasagi Ellatd Szervezetnél kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalasi szabalyzat
mellékletében erre felhatalmazott személyek jogosultak.

A kotelezettség  vallaldsa megrendeld nyomtatvany hasznalataval, elektronikus

megrendeléssel, szerzddéssel torténhet. A kotelezettségvallalashoz ki kell tdlteni a
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kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott nyomtatvanyt, a tartalmi eléirasainak
megfelelden, mellékelni kell hozza a megrendelést, vagy szerzddést.

A kotelezettségvallalast a gazdasagi vezetdnek at kell adni ellenjegyzésre. Az ellenjegyzett
kotelezettségvallalas rogzitésre keriil az integralt rendszerben. A megkotott szerzodést
ellenjegyzés utan lehet aldirni, a megrendelést ellenjegyzés utan lehet elkiildeni.
Ellenjegyzésre jogosult a Gazdasdgi Ellatd Szervezet gazdasagi vezetdje, valamint a

kotelezettségvallaldsi szabalyzat szerint az igazgat6 altal erre felhatalmazott alkalmazott.

Beérkezo szamlak

A beérkez6 szamlak lehetnek élelmezési, lizemeltetési és egyéb szamlak.

Az ¢élelmezési szamlak érkezése az élelmezésvezetdkhdz, illetve a konyhdkhoz érkezik. A
szlikséges bevételezés utan a szamlak a megrendeld egy példanyaval, a bevételezést igazolo
hivatkozéssal egyiitt keriilnek be az pénziigyi irodéba.

A beérkez6 szamlakat haladéktalanul fel kell vezetni az integralt szamviteli rendszerbe.

Kimené szamlak
Kimend szamlak késziilnek az étkezési téritési dijjakrol kiilon e célra vasarolt szoftverrel,
illetve az Eco Stat integralt szamviteli rendszerben késziil minden méas szdmla.

A szamlak szoftverekkel késziilnek, atvételt az atvevo személy kézjegyével igazolja.

bizonylatok dtaddsa kényvelésre

A konyvelésre el6készitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a konyvelésnek.
Az egyéb gazdasagi események bizonylatait a tdrgynegyedév utolsé honapjat kovetd honap
10-¢ig kell atadni a kdnyvelésnek.

Felelos: oooovvvivvniniii.

A bizonylatok tarolasa, megorzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozzaférhetdek
legyenek és a tarolds alatt kdrosodast ne szenvedjenek.A GESZ irattars a Rakocczi utca 6
szam alatti épiiletben talalhato.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, leflizve kell tarolni.
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A feldolgozott pénziigyi bizonylatok taroldsa a GESZ pénztarosanak feladata. A bizonylatok

irattarba helyezése a feldolgozast kovetd év eltelte utan torténik.

— a bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamoldt, valamint az éves beszamolot aldtdmasztdé fokonyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot olvashatdé formaban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell Orizni.
A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatéalytalanitja a megdrzési kotelezettséget. A bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatrol — a papiralapa
dokumentumokrodl elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairdl sz6lo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerinti
8 ¢éves bizonylatmegdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetoségét.

A bizonylatokat a meg6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

A koltségvetési szerveknél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a bizonylatokkal kapcsolatos
szabalyokrol.

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort szdmadasi
kotelezettségre €s a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az
eléirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabalyokat nem allapit meg.
Az Szt.-ben foglalt szabalyokat ebben a fejezetben mar kiilon nem kell felsorolni, mivel mind
az altalanos, mind a konkrét bizonylatokra vonatkozd szabalyok ezeket az eldirasokat mar

tartalmazzak.
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A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo

bizonylatok
Ebben a fejezetben kell a koltségvetési szervnek leirnia azokat a bizonylatokat,
melyeket az tigyviteli rendszerében alkalmaz.
A szabalyozasi feladatok megkonnyitése érdekében 6t, a koltségvetési feladatellatasban

megjelend gazdasagi miiveletekhez tartozo bizonylatok fobb jellemzdit ismertetjik.

Befektetett eszk6zok bizonylatai
Ez a fejezet az immaterialis javak és targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
ismertetését tartalmazza.
Ezek a bizonylatok dontden az ebbe a korbe tartozo eszkzok
— nyilvantartasaval,
— leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszkdzok esetében a bizonylati kor kijeldlésénél

elsddlegesen a részletezd nyilvantartasokra eldirt szabdlyokat kell figyelembe

venni.

Az Ahsz. 14. szami melléklete VI. pontja alapjan az immaterialis javak

nyilvantartasanak legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— az eszkdz megnevezését, jellemzait;

— a készitd vagy szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat;

— vagyoni értékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

— a Dbeszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasadhoz sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat;

— a bekeriilési értéket (brutto érték);

— a varhat6 hasznalati idot, a leirasi kulcsot;

— az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;
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— az elszamolt terven feliili értékcsokkenés ¢és a visszairt terven feliili
értékcsokkenés 0sszegét, okait €s idopontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok
azonositasadhoz sziikséges adatokat;

— az egyéb értékvaltozasok idOpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

— az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;

— az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

— anemzeti vagyonrol szolo6 torvény szerinti besorolasat; és

— aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szimu melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkozok

nyilvantartdsanak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait;

a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,

kivéve, ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik;

— vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

— a Dbeszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

— abekeriilési értéket (brutto értéket);

— a varhat6 hasznalati 1d6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;

— az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

— az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értekesokkenés 0sszegét, okait és idopontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat;

— az egyéb értekvaltozasok idOpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

— az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;

— az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat;

— az eszkoz alap- vagy vallalkozési tevékenység szerinti besorolasat;

— személyre kiadott eszkozok esetén a hasznald személy azonositdsdhoz

szlikséges adatokat;
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— anemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat;

— aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

— foldteriiletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kdvetkezd
informéciokkal:

= cim,

helyrajzi szam,;

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

— ¢piiletek, épitmények esetében az azonositdé adatokat a kovetkezokkel kell
kiegésziteni:

épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

miszaki jellemzdk (pl. falazat, tetdzet, szintek);

— gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezokkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:
az adott eszkdz tipusa, gyartdja, gyartas éve;

VTSZ-szam;

gyartasi szam, jarmiinél alvdzszam, rendszam, forgalmi engedély szama,

érvényessege.

A kisértekli immateridlis javak ¢és targyi eszkozok esetében az elézdekben

felsoroltaknal egy sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelezd adattartalma a kovetkezo:

— az adott eszkdz megnevezése, jellemzdi,

— az eldallito, szallitd megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok,
kivéve, ha az eszk6z nyilvantartadsa csoportosan torténik;

— a beszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz szilikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

— a bekeriilési érték (bruttd érték).

Annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv megfeleljen az elédzdekben felsorolt

nyilvantartasi feladatoknak, célszerli a kdvetkezd bizonylatok alkalmazasa:
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— allomanyba vételi bizonylat,
— egyedi nyilvantarto lap,
— allomanycsokkenési bizonylatok,

— atadas/atvételi bizonylatok.

Leltdrozasi bizonylatok
Az immaterialis javak ¢és targyi eszkozok leltarozasaval, leltarkészitésével
kapcsolatos bizonylatok bemutatdsat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és

leltarkészitési mintaszabalyzat tartalmazza.

Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamt melléket X. pontja

tartalmazza.

Ezek a kovetkezok:

— a nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell
tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levo
munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell,
kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készleteket;

— akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a készletek azonositasdhoz sziikséges adatokat;

a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzait;

a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlds, sajat eldallitas,

raktarrol kiadas, visszavételezés, felhasznalés, selejtezés, hidny, tobblet)
megnevezEesét, datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszto
bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat;

= a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
késziiltségi fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét; és

= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

— a foglalkoztatottaknak  kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor el kell szdmolni (pl. munkaruha,
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egyenruha) a nyilvantartdsban a foglalkoztatott azonositdsahoz szilikséges
adatokat ¢és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan kell tartani;

— az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyet e rendelet az eszk6z jellemzdje szerint megkdvetelne abban az

esetben, ha azt nem értékesitenék.

A készletek nyilvantartdsi szabalyainak betartasahoz célszeri a kovetkezd
bizonylattipusok alkalmazasa:

— Dbe- és kivételezési bizonylatok,

— készlet-visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantarté lapok,

— araktari nyilvantartasrol torzskonyv,

— készletnyilvantart6 lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja,

— egyéni munkaruhazati jegyzék,

— szerszamkonyv.

Készletek leltdrozasi bizonylatai
A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatasat
az Eszk6zok ¢és forrasok leltarozdsi ¢€s leltarkészitési mintaszabalyzata

tartalmazza.

Pénz- és értékkezelés bizonylatoldasa
Ebben a fejezetben a pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szamu melléklet V. pontja
szerinti kotelezd nyilvantartasi feladatokat kell bemutatni. A nyilvantartashoz
kapcsolodd bizonylatokat a Pénzkezeléssel foglalkozd mintaszabalyzat

tartalmazza.

A leltdrozads lebonyolitdsi folyamata
A szamlazas szabdlyait az altalanos forgalmi adorol szoldé 2007. évi CXXVIL.

torvény szabalyozza.
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A beérkezé szamlak nyilvantartasat az Ahsz. 14. szamu melléklete II.
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen
kell kialakitani.

Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejovo szamlak alkotjak, kiilon mas
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolddd bizonylatokat a kotelezettségvallalasi

szabalyzatban rogziti.

Kimené szamlak esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szamu melléklet III.
pontjaban foglaltakat kell figyelembe venni.

A koltségvetési szerv altal kiallitott szamla szigori szamadasu kotelezettség ala
tartozik. A legfontosabb bizonylatok

— Szamla

— szallitolevél;

— atvételi igazolas;

— teljesitésigazolas.

1. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok
Az ¢lelmezési anyagok raktari €s analitikus nyilvantartdsa soran mennyiségi és
értékben nyilvantartast kell vezetni.
Ennek bizonylatai:
— Dbe- és kivételezési bizonylat,
— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsolddo specidlis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap;
— ¢étkezOk nyilvantartasa, fobb adatai:

1d6szak;

= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, dsszesen);
= sorszam,
= név;

= naptari napok szdma;
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igényelt étkezések;

lemondasi adatok;

befizetett téritési dij;

alairasok;

— ¢lelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat f6bb adatai:
= datum;
= ¢ételek megnevezése;
= adagok szama,
= ¢lelmezési norma jele, neve;
= ¢ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége,
mennyisége;
= 0sszes kivételezés;

= alairasok;

— ¢élelmezésianyag-felhaszndlas Osszesito;
— ¢lelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas;
— ¢lelmezésikoltség-eltérés nyilvantartdsa a tényleges felhaszndlds és az

¢lelmezési norma kozott.

Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

E szabalyzat 2014. 01. O01.-t8] hatdlyos. Alkalmazasa a Gazdasagi Ellatd Szervezet és

onalléan miikddd intézményei esetében kotelezd.
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