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Bizonylati szabalyzat

BIZONYLATI SZABALYZAT!

A Kétegyhazi Roméan Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda (tovabbiakban: intézmeény) bi-
zonylati rendjét a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvény, valamint az allamhéztartas szamvite-
1érol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kévetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézménynél a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsoldédd bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, ke-
zelésének rendjét.
A szabélyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kételez6 elbirdsokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
—  kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellendriz-
ni,
— abizonylatot kiallito és az ellenérzést végzo felelossége,
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
—  kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet azo-
kat selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bi-
zonylat esetén milyen eljarast kell kvetni.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat hatalya a Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovo-
déra terjed ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasai-
nak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikroz6 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvvitel) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alap-
jan szabad adatokat bejegyezni.

V' A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaert, aktualizaldsaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds. A Szabalyzat
médositasdara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve Ahsz. eldirdsainak megvaltoziatdsa,
vagy ha a Szabalyzat elfogaddasakor fennallo koriilményekben olyan lényeges vdltozas kovetkezik be, amely a
valtoztatast sziikségessé teszi,
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Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozéan
a konyvvitelben r6gzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak megfelels-
en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, bankszam-
la forgalomndl a hitelintézeti értesités megérkezésekor a konyvekben rogziteni
kell,

b) az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
veletek, események megtorténte utan, legkésobb a targynegyedév utolsd honapja-
nak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyezte-
tés és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gepi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal
kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bi-
zonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésithet6 irat) - fiiggetleniil
annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli el-
szamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helyt-
allénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eltt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kulfoldi partnernek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilfo1di part-
ner nyelvén is feltiintethetok.)

A kiilfoldi szallito, szolgaltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a konyv-
viteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zden - magyarul is feltiintetni, amelyek a
bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfelelé adatrogzitéshez, konyvelés-
hez, az utdlagos ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
6rzési idon beliil biztositani kell.
A konyvviteli elszamolast kézvetleniil alatamaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
lékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység) megjelolése;
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c) a gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl
fliggden az ellendr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bi-
zonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alirasa;

d) a bizonylat kiallitaisanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jelle-
gétol, idobeni hatalyatél fliggben - annak az idészaknak a megjelslése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazda-

Jjellegétdl, a konyvviteli elszdmolas rendjétdl fliggben - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizony-
latot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonyla-
tok korének, valamint annak az id6szaknak a megjellése, amelyre az Ssszesités
vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

1) a kdnyvviteli nyilvantartasokban t6rtént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerusitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas jogsza-
baly is meghatarozhat.

Ha a konyvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat,
b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.
A bizonylat a kovetkezdé modon készitheto:
- kézzel,
- géppel,
- kodoltan,

- verbalisan.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi eseményt a valosignak megfeleléen,
hitelesen régziti, hiba esetén elirdsszertien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez a kereskedelmi forgalomban kaphaté szakmanyositott
nyomtatvanyokat vagy sajat készitésii nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szer-
kesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eld-
irasokat.

Intézményiink a kényvelés modjdra, az érintett konyvviteli szamldakra torténd hivatkozds,
tovabbad a konyvviteli nyilvdantartdsokban tortént régzités idopontja, igazoldsa tekinteté-
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ben oly modon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informacidkat és igazolasokat az ere-
deti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylaton rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasokhoz kapcsolddd
osszesito bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit intézményiink szamlarendje rog-
ziti.

4. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amely-
nek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezett-
ség ala kell vonni.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok dtvétele és nyilvantartdsa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjel6lt nyomtatvanyokbol beszerzett, il-
letve az intézmény rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a pénztiros
részére allomanyba vétel, illetve kezelés ¢s megdrzés végett atadni. Az atadasi jegyzékben a
nyomtatvanyokat fajtdnként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, trlaponként emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevd dolgozod nyilvantartisa az
allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok teljes kiriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szd&mban megvannak-e, tovabba az lrlapokon a sorszamok és esetleges
egyeb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama) helyesek-e.

4.4. A szigoru szdmaddst nyomtatvinyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat elzarva kell drizni.

4.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznaldasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbol annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartads megfeleld soraban a kiadas €s az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell
vezetni, €s az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,
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- a felhasznalas befejezo6 idopontjat,
- a felhasznalasra atvevd alairasat,
- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.

. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo mddon gy kell régziteni, hogy azok a kitelezé megér-
zési hataridoig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utola-
gos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszeri javitisokat a ko vetkezok szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett ada-
tokat az athuzott szam vagy széveg fol¢€ kell irni.

A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbit6 személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD !

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kidllitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A kiilso szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

Az ellenfrzés sorén talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsd szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol térténd ellendrzésé-
ért az érvényesitéssel megbizott konyveld felelis.

Az intézmény kiilso szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az intézmény koteles javitani. A javi-
tas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a modositasnak megfeleld uj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol t6rténé szabalyszert kitoltésé-
ért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjeldlt személyek a felelések.
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6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altaldnos kivetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik elott a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kvetkezo feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jeloIni azokat a f6konyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), ame-
lyeken a gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogzi-
teni kell, (szdmlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kodolast).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kddolast végzd sze-
mély kézjegyével azt el kell latni.

— Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.
— Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas sorén ellenérizni kell:
— az alairok jogosultsagat,
— a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kony-
veléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgo-
zésa teljes korlien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellenorzés megtorténtét.

A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt bi-
zonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért a szabalyzat 1. sz. mellékletét

képez6 "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelosokrol" kimutatasban szerepld személyek
felelések.

A torzsadatok modositaséra, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésé-
re csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

— a bizonylati lrlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigord szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylatok kit6ltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggden az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonyla-
ton,

— a bizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitasok szabélyszerliek-e,

— aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.
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Az alaki kovetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozo
felelos.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az §s--
szegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allam-
haztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irasait, tovabba a belsd szabalyzatok-
ban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az érvényesitd a megjelolt jogszabalyok, szabalyzatok
megserteését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagad-
haté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irdsban utasitja. Az okmany utalvanyozdsa
elétt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelslést és az
érvényesit6 keltezéssel ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szini tollal kell javi-
tani.
6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

A teljesités igazolasa sordn ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a ki-
adasok teljesitésének jogossdgat, Gsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas tel-
jesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datumanak és a tel-
jesités tényére torténd utalds megjellésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazol-
ni, az Avr.-ben és a bels6 szabélyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasa-
nak megjeldlésével (pl: bélyegzo).

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiilsé karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizony-
latok elhelyezésére és szallitasara szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell venni
tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozo technikai eléirasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhet6k,
visszakereshetok legyenek ¢s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megel6z6 2 év Gsszegylijtott konyvelési anyagat a mindenkori kényvelé tarolja, a
kénnyebb hozzaférhetoség érdekében. Ezt kévetden gondoskodni kell az irattarnak térténd
atadasrol.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett beszamolét, valamint az azt
alatdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléfokonyvet,
valamint més, e torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast, az éves be-
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szamolot alatamaszto leltart és a részletezd nyilvantartast olvashatd formaéban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mitkod6képes allapotban térolt
szamitogépes programot legalabb & évig kiteles megOrizni.

b) A kdnyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyil-
vantartasokat is), legaldbb & évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegy-
zések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megdrizni. A folydszamlaknal
az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval kezd6dik.

c) A szigorti szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti meg6rzési kitelezettség.

d) A meg6rzési idon beliili szervezeti véltozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszii-
neést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont szerinti bi-
zonylatok megdrzésérol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

e) Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A ha-
tosagi intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalma-
16l kivonatot vagy a bizonylatrol barmilyen mddszerrel eldallitott masolatot kell
késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdérizni.

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartdsdért a gazdasdgi vezeto felelds.

10



Bizonylati szabalyzat

I1.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartisinak dltalanos szabdlyai

A befektetett eszkzokrol a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ellenérizhe-
t6 legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoportok
szerint a kovetkezo tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Alloménmﬁvekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellené-
ben, hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkdz atvétele atszervezés miatt, Atmindsi-
tés, egyéb novekedések.

b./ Aﬂoménycsékkenés

Befektetett eszk6z0k selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok at-
adasa térités nélkiil, atadés atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenések.

1.2. Immateridlis javak nyilvdntartisa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartisdnak tartalma

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol nyilvan-
tartast kell vezetni:

vagyoni értékil jogok (az ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok kive-
telével),

szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immateridlis javakra adott elélegek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzédés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak megfe-
lelden kell a nyilvantartasban a brutto (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték meg-
allapitasanal a szamlaban (okmanyban) szerepl és visszaigényelhet6 altalanos forgalmi adé
Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzait,

b) a készitd, szallitdé megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivé-
ve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

11
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c¢) vagyoni értékil jogok esetén azon eszk$z pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szilkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (bruttd értéket),

/) a varhatd hasznélati id6t, a megéllapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcstkkenés targyévi és halmozott Gsszegét,
h) az elszdmolt terven felilli értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés

Osszegét, okait ¢s idOpontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat,

i) az egyeb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alaitamasz-
to bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

J) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
[) a nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besorolasat, €s
m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a nyilvan-
tartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) anyit6 értékhelyesbités 6sszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités za-
r6 allomanyat,
¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
3. A kisértékii immateridlis javakrol vezetett nyilvantartasnak az alabbiak szerinti adatokat
kell tartalmaznia:
a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit

b) az azonositashoz szikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa
csoportosan torténik,

¢) a hasznélatbavétel datumat,
d) a bekeriilési értéket (bruttd értéket).

1.2.2. Az immateridlis javak nyilvantartisinak bizonylatai, nyomtatvanyai

A nyilvantartas céljara a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK, IMMATERIALIS JAVAK egye-
di nyilvantarto lapja

- Targyi eszkozok naploja.

Az egyedi nyilvantart lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

12




Bizonylati szabalyzat

A naplot f6konyvi szamlanként kell megnyitni Ggy, hogy az a fokdnyvi konyvelés adataival
egyeztetheto legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kivetkezd év-
ben, amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

A kis értékii vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyilvantartasihoz a KISERTEKU
(200.000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK
nyilvantarto lapot kell hasznalni.

1.3. Targyi eszkozok nyilvantartisa

1.3.1. Targyi estkézok nyilvantartasinak feladata

A targyi eszk6zok nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kévetkezd targyi eszk5zokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
¢) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, felgjitasok,

1. A targyi eszk6z0k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékd jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kapcso-
lodik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges védett-
ségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

e) a vagyonkezelonél, koncesszi6 jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés, koncesszio iddtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapesolatos kovete-
lések, kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,

/) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) abekeriilési értéket (bruttd értéket),
h) a varhaté hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i) az elszdmolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Gsszegét,

J) J) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait €s idépontjat, az ezeket alatimasztd bizonylatok azonositasdhoz sziik-
séges adatokat,
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k) az egyéb értékvaltozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasdhoz szilkséges adatokat,

) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,
m) az eszkoOz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,

o) személyre kiadott eszkozok esetén a hasznalo személy azonositdsahoz sziikséges ada-
tokat,

p) anemzeti vagyonrol szolo térvény szerinti besorolasat,
g) aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel €l a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, a nyil-
véantartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zard
allomanyat, )
¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az épliletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) miuszaki jellemezdi (falazat, tet6zet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmtvek 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,
b) VTSZ szama, és

¢) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmii esetén alvazszam, rendszama,
forgalmi engedély szdma, érvényessége.

6. A kisértéki targyi eszkdzokrol vezetett nyilvantartasnak az alabbiak szerinti adatokat kell
tartalmaznia.
a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit
b) az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa
csoportosan torténik,
¢) a hasznalatbavétel datumat,
d) a bekeriilési értéket (bruttd értéket).

A téargyi eszkdzok allomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozo barmely
idépontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani.
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A targyi eszkdzallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartasban a fokonyvi kdnyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

L3. Z.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartiséhoz az BERUHAZASOK, TARGYI
ESZKOZOK, IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantart6 lapja elnevezésii nyom-
tatvanyt kell alkalmazni.

Az épilet-nyilvantartasi lapot az {izembe helyezés idopontjaban és ennek az idépontnak a
feltiinteteésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az ALLOMANYVA VETELI BIZONYLAT (B. 11-45/V) és az
UZEMBE HELYEZESI okmény elnevezésii dokumentéciok képezik.

Az egyedi nyilvantarté lap eldoldalan az épiiletre, épitményre vonatkozd jellemz6 adato-
kat kell szerepeltetni. A fejrészben fel kell jegyezni az atadasok és az lizembe helyezések
idépontjait. A fejrészben az épiilet, épitmény adatait kell szerepeltetni. A jobb oldali rova-
tokon az értekcsokkenési leirasi kulcsot kell feltiintetni.

Az értekesokkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantarté lapokon régziteni kell.

1.3.3.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvdntartisa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdasahoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK, egyedi nyilvantarté lapja (miiszaki és egyéb berendezések,
gépek, felszerelések, jarmiivek) megnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illetve
a munkahelyre torténd kiadéskor kell kiallitani, az ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT (B. 11-46/V) ¢és az UZEMBE HELYEZESI okmany adatai alapjan.

A kis értékii gépek, berendezések, felszerelések nyilvantartasahoz a KISERTEKTU 200.000
Ft ALATTI BESZERZESI ERTEKU ESZKOZOK nyilvantartoé lapjat kell hasznalni.

2. Készletek nyilvantartasa

Intézményiink raktarral nem rendelkezik. A beszerzett anyagok, eszkozok azonnal felhasz-
naldsra keriilnek.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
3.1. Hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A hazipénztari befizetések ¢és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizeté-
sek ¢és kifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi pénztarbi-
zonylat" szolgal.

A hézipénztari  befizetésekhez a  B.  318-100/A/V. jeli BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés elott kell kiallitani. A befizetendd Gsszeget a bi-
zonylaton szammal és bettivel kell feljegyezni.
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Az Gsszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A bi-
zonylatot a befizetének is minden esetben ala kell irnia. A kdnyvelés megtorténtét a megfe-
lel6 hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hézipénztari kifizetésekhez a B. 318-101/V jeli KIADASI PENZTAR-BIZONYLAT
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elott kell kiallitani.
A nyomtatvany kittltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leirtakkal.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetéen azonnal — a
felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartas céljara a B. 13-25/V jelii NAPI PENZTARJELENTES elnevezé-
sit nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvany eléoldalanak jobb fels6 részében fel kell tiintetni azt az idészakot, amelyre a
pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

— a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,

— abevétel, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

— a készpénzvaltozast eldidézd gazdasagi esemény megnevezését,

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket Ossze
kell adni, és a lap aljan lévo "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az atvitel Gsszegét a lap
hatoldalara at kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése folytatha-
to.
A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban eloirtaknak megfeleléen a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz
pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellenérzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zaro pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a pénztar-
jelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellenérnek ala kell irni.

3.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Készpénzigénylés elszamoliasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igénylésének nyilvantartasara a
B.Sz.ny. 13-134/V. r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni.
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A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és elszamo-
lasanak hataridejét.

A tombbdl kitépett elsé példanyon fel kell tintetni az igényelt Gsszeg kifizetését tanisito
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni egyéni tizemanyag-eldleg felvételénél is.

4. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas elokészit6 fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositasarol és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat szamitogéppel, tollal kell kitdlteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriil rovatok
megsemmisitd vonallal torténé athuzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashaté szdvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithato legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatdnak kell lennie. A javitas tényét a javitas végzo-
je koteles feltiintetni és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kit51ltéjének, illetve
az abban szerepl6 adatok feleloseinek, az ellendréknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkez6 nyomtatvanyok hasznalata kotelezé:

- Leltarfelvételi iv és Gsszesito kisértékli eszk6zok nyomtatvany, mely valam-
ennyi helységben fellelt eszk6zok szambavételére szolgal

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesité kisértékli gépekhez, berendezé-
sekhez, mely az eszkozok Osszesitésére, a leltarkiilonbozet megallapitasara
szolgél

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez, jar-
miivekhez, mely a nagy értéki eszkzok Osszesitésére, a leltarkiilonbozet
megallapitdsara szolgal

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesitd épililetkehez, épitményekhez, mely
a nagy értékl eszk6zok Osszesitésére, a leltarkiilonbozet megallapitasara
szolgal

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatara vonatkozo egyéb eléirasok
a) A leltarozoknak a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg fel kell tiintetni, és alairasukkal el kell latni.

b) A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.

c) El kell késziteni a leltargsszesitt, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsze-
rlleg ellenérzoétt bizonylatokkal.

d) A leltarosszesitokre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell allapitani a leltarhianyokat és a tébbleteket.

17



Bizonylati szabalyzat

e) El kell késziteni a leltar-jegyzOk&nyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, és el kell
szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban fog-
lalt eléirasok alapjan kell eljarni.

5. Szamlak, szillitélevelek, beérkezo és kimend szamlik, bevételek bizonylatolisa

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kovetkez6 szamlak hasznalata kotelezo:
I. Keézzel, irogéppel kiallithato szamla

Erre a célra a B. 13-374. r.sz. Szamla elnevezésti szamlat kell alkalmazni.

Il. Készpenzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szamla clnevezésti nyomtatvanyt
kell hasznalni.

11l Teritési dijak szamlazasahoz a MENZANET altal kiallitott szamlat kell alkal-
mazni.

A szamlara, az egyszerlsitett szamlara, szallitolevélre vonatkozdan a szamviteli térvény
166-167. §-iban eloirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseit is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kvetelményeinek biztositasaért a gazdasdgi
vezetd a felelds. *

A szamlaban, az egyszerisitett szamlaban, nyugtan feltiintetett adatok valodisagaért a
szamla kidallitéja a felelos.

A szamlazas alapjat képezo bizonylatoknak a kotelezo tartalmi kellékekkel kell rendelkezni,
melyek a kévetkezok:

A bizonylat tipusa
Bizonylat rovatai Széimila Egy:zz;,;:;:tett Nyugta

Sorszéma X X X
Kibocsatas kelte X X X

A termék értékesitdjének, szolgaltatas nyajtojanak neve, cime X X X

A termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtojanak adoszama X X X

A’ termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevojének neve és X X

cime

2 Abban az esetben, ha szamla kiallitasara tobben jogosultak, valamennyi jogosult nevét fel kell tiintetni, mint
feleldst.
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A termeék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevojének adosza-
ma, amely alatt, mint adofizetésre kotelezettnek a termék értéke-
sitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitették vagy amely alatt a 89 §-
ban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzdjének, szolgéltatas igénybe vevdjének adosza-
|_ma (K&zdsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idépontja (figyelemmel az AFA tv. 163. § -ra)

Gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d.

Az értekesitett termék, szolgaltatds megnevezése, a szamlakibo-
csatasara kotelezett valasztasa alapjan besorolasi szdma, VTSZ,
SZJ

A termék, szolgaltatds — amennyiben az utébbi természetes mér-
tékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termek, szolgaltatas — amennyiben az utobbi egységre vetithetd
— ado nélkiil szamitott egységara

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem
tartalmazza)

A termék, szolgaltatas ado nélkiil szamitott ellenértéke dsszesen

A termék (szolgaltatas) addval egyiitt szamitott ellenértéke 3sz-
szesen

A felszamitott add szdzalékos mértéke

Az Afa tv. 83. § meghatérozott szazalékérték

Az atharitott ad6 dsszege sszesen (kivéve, ha annak feltiinteté-
sét az afa torvénv kizaria)

A szamla végdsszege

R R

Utazéasszervezési szolgaltatas nyijtasa esetében jogszabalyi hi-
vatkozas vagy barmely mas, de egyértelmii utalas arra, hogy az
AFA tv. XV. Fejezetben meghatérozott kiilénds szabalyokat al-
kalmaznak.

Hasznalt ingdsag, mualkotas, gyiijteménydarab vagy régiség ér-
tékesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely més, de
egyértelmii utalas arra, hogy az AFA tv. XVI. Fejezet 2. vagy 3.
alfejezetében meghatarozott kiilongs szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képviseld alkalmazésa esetén a pénziigyi képviseld ne-
ve, cime, adészama.

A szamla végosszege

A fizetés maddja, hatarideje

Uj kozlekedési eszkoz AFA tv. 89. §-ban meghatarozott értékesi-
tése esetében, az 0j kozlekedési eszkozre vonatkozd, AFA tv.
259. § 25.pontjaban meghatarozott adatok.

Adomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adofize-
tésre a termék beszerzoje, szolgaltatas igénybe vevdje kitelezett,
jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, de egyértelmil utalas
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyijtasa mentes az
ado alol, vagy azutan a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe
vevdje az adofizetésre kotelezett.

Adomentesség esetében ,,Afatérvény teriileti hatalyan kiviil” ki-
fejezés feltiintetése.
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A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon
adatait, amelyek feltlintetését jogszabaly eloirja, vagy amelyek feltiintetésében az intézmény
(hivatal) és a vevo megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszerisitett szamla kibocsatasat kovetden az intézmény
a) az atharitott add Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

rorr

err0l szamldval egy tekintet ald eso okiratot (tovabbiakban helyesbito szamlat)
koteles kibocsatani.

B) A helyesbitd szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizar6an azonositja;

¢) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;

d) az okirat kibocsatojanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik adészama, ha
azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e) a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a modositas
természete, illetéleg annak szamszer(i hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést az intézmény a helyesbité szamla a jogosult személyes rendelkezésére alla-
sanak idépontjat magaban foglaldé ado-megallapitasi idészakban kiteles figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Gsszegét érinté helyesbitésre a intézmény a C) pontban fog-
laltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ado alapjanak utolagos csokkenése
az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szamla, egyszeriisitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghiusul, vagy

b) a szamitogéppel, illetve elektronikus uton eldallitott szdmla lezarasat kdvetden ész-
lelt hibat kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel eldallitott szamlat, elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt Gjra eld
kell allitani,

a szamlat, egyszerUsitett szamlat az intézménynek- az F) pontban meghatarozottaknak

megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A stornd szdmlédnak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozando (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatojanak nevét, cimét, adoszamat,

d) a vevd nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha az
ado fizetésére kotelezett, annak adoszamat,

¢) a szamla kibocsatasanak keltét,

/) a stornirozand6 (eredeti) szamla Gsszesitett adoalapjat, adodsszegét, adoval novelt el-
lenértékét negativ el6jellel.

20



Bizonylati szabalyzat

Beérkezo és kimend szamlak nyilvantartasa

a./A beérkezett szamlak és az elozetesen felszamitott altalanos

forgalmi adé nyilvantartasa

Erre a célra az intézmény Excel tablazatot hasznal, melyben az adatok feljegyzését a
beérkezo szamlak sorrendjében kell elvégezni.

A beérkezd szamlakat sorszammal kell ellatni, valamint a nyilvantartasban fel kell tiin-
tetni a beérkezés idépontjat, a szamla sorszamat, a szallit6 megnevezését, a szamla
keltét, a teljesités datumat, a fizetési hataridot, valamint a szamla Osszegét. A
szamla kiegyenlitése utan a tablazatban fel kell tiintetni a kiegyenlités datumat és a
kiegyenlitett Gsszeget.

A beérkezd szamlakat a CGR programban is régziteni kell, ahol szintén intatdszamot
kapnak. A CGR program nyilvantartasaban a szamla sorszamat, a beérkezés datu-
mat, a szamla keltét, a teljesités datumat, a fizetési hataridét, a szamviteli teljesités
datumat, a partnert, a szdmla addalapjat, valamint a szamlan feltlintetett altalanos
forgalmi adot kell feltiintetni.

b./Kimend szimlik és az dltalanos forgalmi ad6 befizetési kitelezettség nyilvantar-
tasa

A kimend szamlak nyilvantartasa a CGR programban térténik. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni a szamla sorszamat, a vevd adatait, a szdmla kidllitdsanak datumat, a tel-
jesités datumat, a fizetési hatarid6t, az addalapot, valamint az adot.

Az étkezesi téritési dijakrol szamlat a MENZANET internetes program készit, me-
lyekrol nyilvantartast is vezet.

Minden beérkezett és kimend szamlarol, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel tor-
ténik az el6z6ekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

6. Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalvany
Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozés utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
CGR program altal eléallitott "Utalvany" elnevezésli sajat készitési nyomtatvanyt kell

hasznélni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tiizé6géppel —~hozza kell tiizni.?

Kikiildetés

3 Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. 167. § (7) bekezdés
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A kikiildetés elrendelésére sajat gépkocsi hasznalata esetén Kikiildetési rendelvény B. 18-
73/V. r.sz., valamint a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

1L
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2018. 01.h6 01.nap 1ép hatalyba. Az intézménynél a gazdasagi vezeto-
nek kell gondoskodni, hogy az tigyrendben foglalt eloirdsokat az érintett munkatarsak megis-
merjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napja-
val egyidejiileg.

Kétegyhaza, 2018. év januar ho 3.nap

intézményvezeld
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Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglal-
takat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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