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I.

Altalanos rész

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy:

— biztositsa a Hivatalnal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitasanak,
cllendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét,

— meghatdrozza mindazokat az adathordozokat, amelyeket a vonatkozd rendelkezések az
intézmény gazdalkodasi teriiletén a szamviteli bizonylat fogalmi kdrébe utalnak,

— meghatdrozza a szamviteli bizonylatokban feltiintetendd adatokat, valamint a bizonylatok
kezelését, feldolgozasat €s megdrzését,

— megszilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az ligyviteli munkat.

A szabalyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd eldirdsokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellendrizni,

— a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzé feleldssége,

— hény példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellen6rizni,

— a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzo feleldssége,

- hdny példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példinyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

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

— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

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

2.  Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamviteli t6rvény alapelveib8]l adddoan a koltségvetési szervnek minden gazdaségi
mitveletrdl, eseményrdl, amely az eszk(zok, illetve az eszkozOk forrdsainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A bizonylati elv vonatkozik a Hivatal kezelésében 1v6 valamennyi vagyonra.

A bizonylati elv szerint a gazdasigi miiveletek folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
kdényvviteli nyilvantartasban rogziteni kell.

Az intézmény gazdilkodasdban érvényesitendd és megszilarditandd az a kdvetelmény, hogy
szamviteh (konyvvitel) nyilvantartisokba csak szabélyszerfien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A pénzeszkozoket érintd gazdasigi milveletek, események bizonylatainak adatait a pénzintézeti
értesités megérkezésekor konyvelni kell.. Az egyéb gazdasdgi miiveletek, események
bizonylatainak adatait, amelyek a pénzeszkozdket érintik a targyhot kovetd 15-ig kell
rogziteni.



3. A szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat (tovabbiakban bizonylat) minden olyan kiilsé és belsé okmany, amely a
gazdasagi miivelet, esemény szamvitell nyilvantartasa céljara késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatist vagy barmely
technikai mddon készitett adathordozdt, amelyet a nyilvantartdsokban valé rogzités vagy az
azokban szerepld adatok ellenérzésének, dllomanyuk megdllapitasénak céljabol késziilt, és
amely a gazdasdgi miveletek megtdrténtét, hatasuk értékét, mennyiségi s mindségi adataikat-
hitelt érdemlden igazolja.

A bizonylat a kézzel, vagy géppel készithets.

Valamenmnyi modon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

Szabéalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen rogziti, hiba esetén eléirasszerlien javitottak.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

4, A bizonylat kiallitasanak szabalyai
4.1. A bizonylatok kiallitisa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjdban (pl. nyugta, egyszertsitett szamla, atvételi
elismervény), a szamlat legkésobb a teljesitést kdvetd 15 napon beliil kell kiallitani.

Az egy-egy gazdasagi miiveletrdl kidllitandd példanyszamot a jogszabalyl elbirdsoknak,
valamint az ligyviteli eljaras gazdasagossaganak figyelembe vételével kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat 1d6talld mddon agy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megbrzési
hatarid6ig olvashatdk, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miveletre vonatkozodan régzitendd
adatokat a valdésagnak megfeleléen hianytalanul tartalmazza, megfelel az alaki és tartalmi
eldirasoknak, és amelyeket — hiba esetén — eldirdsszerlien javitottak.

A szabilyszerli javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni. A bizonylatra helyteleniil
bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell hizni ugy, hogy az eredeti
bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athizott szam
vagy szoveg f61¢ kell irni.



A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyat javitani kell. Fel kell tlntetni, tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat JAVITANI TILOS!

A bizonylatot akéar kézzel, akar géppel késziil, mindenkor pontosan, olvashatéan €s a hatalyos
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kell kidllitani. A helytelen kidllitasbol eredd mulasztasért
a bizonylatot kiallitd (pénztaros, konyveld) feleldésséggel tartozik.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 4j bizonylatot kell kiallitani ¢és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

Az ellendrzés soran taldlt hibakrdl a bizonylat kidllitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére, illetve 1) bizonylat kiallitasara.

A kiils6 szervektdl beérkezo bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellendrzéséért a
Gazdasagi osztaly szamviteli ligyintézoje felelds.

Az intézmény kiilsé szervtdl, mas gazdalkodotol érkezett bizonylatot nem javithat.
A hibasan mas szerv részére megkiildott bizonylatot a Hivatal koteles javitani. A javitas
térténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével €s 1) bizonylat kiallitasaval vagy
helyesbitd bizonylat kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsdhoz szikséges adatokat,
— a modositdsnak megfeleld Gj tételeket.
Adoligyl bizonylatot (szamla, nyugta, egyszertisitett szamla) kizardlag a mindenkor hatéalyos
altalanos forgalmi addrdl szold térvény szabélyai szerint lehet javitani, helyesbiteni, illetve
stornirozni.
4.2, A bizonylatnak altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel kell rendelkeznie

a.) Alaki kellékek:

Altaliban azok a formak, amelyek a bizonylati albumban szerepelnek.

b.) Tartalmi kellékek:
A jogossag, sziikségszeriiség, adathiiség.
A bizonylatokon minden esetben szerepelni kell a kévetkezd adatoknak:
— a bizonylat megnevezése €s sorszama,
- g kiallité koltségvetési szerv megnevezése, cime,

— a cimzett (vevo, szallitdé) megnevezése, cime,
— a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeltlése,



— az elrendelt gazdasdgi mivelet tartalminak részletes leirdsa, vagy jelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi muvelet jellegétdl
fliggben az 6sszes értékadat feltiintetése,

— gépi feldolgozas esetén a feldolgozasi programok azonositd jelzése, az adatallomany
azonositd jelzése, azonositasi kodok,

— arut, pénzt atvevd, az érvényesits, az utalvanyozod, az ellendrzést végzd személyek alairasa,

— az utalvanyoz0 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl
fiiggben az ellendr alairdsa; a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd aléirasa,

- @ bizonylat kiallitasanak idépontja,

— a kiallitasért felels dolgozo alairésa,

— a feldolgozas soradn szitkséges jeldlesek (kontirozas, hivatkozas, stb.),

— az azonnali felhaszndlasra kertilé anyagokndl a felhasznalas igazolasa.

Szamitéeépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tdl a kdvetkezd tartalmi és formai
eléirasokat is be kell tartani:

—- a gépi adathordozon (pl. mégneslemez, Cd) tarolt adatokat ugy kell jelélm €s taroln, hogy
az adatok egyértelmi azonositisa és védelme mindenkor biztositott legyen.

4.3. A bizonylatok szimozasa

A bizonylatokat a gazdasagi események sorrendjének megallapitdsa céljabol sorszammal kell
ellatni.

Egyes bizonylat fajtak nyomdai Gton, elére sorszamozottan keriilnek forgalomba (pl. pénztari
bizonylat, szamlatdmb, stb.), masokat a felhasznald koteles megfelelé folyamatos sorszdmmal
ellatni.

A szamozas egyrészt a gazdasagi események somendiének megdllapitasara, és az azonositds biztosttasara,
masrészt a hézagmentes (hidnytalan) feldolgozis ellendizésére szolgal

Szigort szamadast nyomtatvanyokat a készletre vételkor kell sorszamoznl.

4.4. A bizonylatok alairasa

A bizonylatok kiallitoi, ellendrei kételesek aldirasulkal felelosséget véllalni tevékenységiikért.
A bizonylatok aldirdsara jogosult felelés dolgozokat a hivatalvezettje jeloh ki. A bizonylatok
alapjan érdemi intézkedést csak akkor szabad tenm, ha a bizonylatot arra jogosult irta ala.
Részletes alafras szabdlyok, kijelolések a gazdalkodasi szabalyzatban talalhatdk.

5. A bizonylatok fajtai

— kimend és bemend szamlak,

— apénztari bevételi &s kiadasi bizonylatok,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— banki szamlakivonatok és azok mellékletei,

- kiilonb6z6 gépi és kézi konyvelési feladdsok, Osszesitdék, konyvelési bizonylatok,
informaciok,

— a pénztar bevételi bizonylatok

— leltarozasi fvek, Gsszesitdk (SALDO programbdl kinyert)



— dltaldban minden olyan okmdny, szerzédés, megallapodés, amely az eszkézokben, forrdsokban, a
koltségekben, bevételekben valtozast idéz eld.

6. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa

6.1. Szigora szimadasa nyomtatvanyok

A készpénzkezeléshez kapesolddd nyomtatvanyokat, mas jogszabaly el6ivdsa alapjén
meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szémléat, az
egyszerlsitett szamlat és nyugtat is), tovdbbéd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa vissza¢lésre adhat alkalmat
szigorl szamadast nyomtatvanyként kell kezelni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatdt terheli.
Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok:
1. Szamla:

Erre a célra a kereskedelmi forgalomban kaphaté Szamla elnevezési szabvany szamlatombot
kell hasznalni, amely megfelel az éltalanos forgahni adordl sz616 torvény hatalyos eléirasainak
és az APEH altal kbzzétett sorszam tartoméanyba tartozik. A Hivatal altal hasznalt SALDO
Integralt Rendszer ,,szamlazas” moduljaban torténik a szamla kiallitasa.

Szigori szamadésa nyomtatvanyként kezeljik a fentieken kiviil az alabbi bizonylatokat is:

Kikiildetési rendelvény B. 18-73/ 0j.r.52.25% 2 lapos

Belf61di kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds B.18-70/j/V 25%2 lapos
Autobusz Menetlevél D.Gépjarmii 41

Személygépkocsi Menetlevél D.Gépjarmii 36.

Szabadsagengedély B.18-49/V.

Készpénzigénylés B.13-134/V

Uzemanyag eléleg elszamolas D.Sz.ny.12-53/V

Utalvanyok (étkezés, ajandek)

6.2. A szigord szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvintartasa

A 4.1. pontban megjelolt nyomtatvanyokat, a beszerzésrol szolo szdmlaval egyiitt a Hivatal
pénztarosanak kell dtadni dlloményba vétel, illetve kezelés és megdrzés végett. A pénztarosnak
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiildnitve, ezen
beliil Grlaponként emelkedd szamsorrendben tartja nyilvan.

A hitelesitett nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- @ beszerzés, bevételezés keltét,

— a bizonylatot kibocsato nevét, cimét, adoszamat,

— anyomtatvanytdmb, vagy lrlapok elsé €s utolsé lapjénak sorszamat,

— a nyomtatvany mennyiségét,

— anyomtatvany hasznalatra kiadasanak, igénybevételenek keltét,



— az atvev) nevét, alairasat,

— a leadott toépéldany atvételének elismerését,

— az utolso Urlap felhasznalasanak keltét,

— a bizonylat, vagy tdmb forgalombd! kivonasanak idépontjat, a visszavevo alairdsat.

A megjegyzés rovatba a topéldanyok elszamoldsara, irattdrozdsara vonatkozé adatokat kell
feltintetni.

A kiallitds kézben elrontott; illetve elszakadt szigori szdmadas ald tartozo nyomtatvanyokat
vastag vonallal 4t kell hizni és rontott felirassal kell ellatni. A rontott peldanyokat a tételesen
nyilvantartott nyomtatvanyok esetén a nyilvantartasba is fel kell jegyezni.

Aki a szigori szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket megszegi,
vagy a rendelkezések megtartasardl nem gondoskodik, fegyelmi feleldsséggel tartozik.

6.3. A szigori szimadasu nyemtatvanyok teljes kortiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabbd az Grlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések helyesek-e.

6.4. A szigord szamadasi nyomtatvanyok orzése

A felillvizsgalt és helyesnek taldlt szigorti szémadasi nyomtatvanyokat zart helyen (a
pénztarban) kell Orizni. A szigord szamadasi nyomtatvanyok megOrzéséért a pénztér
kezelésével megbizott dolgozo felel. A megbizast munkakéri lefrasban régziteni kell.

7. A bizonylatok utalvanyozas és feldolgozasa

7.1. Altalanos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A bizonylatokat a régzités, konyvelés elétt utalvany lappal kell ellatni, amelyet a
kontirozd, érvényesitsd, utalvanyozd és ellenjegyzo alair.

A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:

a./ Minden bizonylatot fel kell szerelni utalvanylappal, és azon el kell végezm a gépi
adatfeldolgozashoz sziikséges kddoldsokat.

b./ Az utalvanylapon kell végezni a szdmlakijellést és azt a kodolast végzd személy
kézjegyével el kell latni.

c./ A konyvelés a SALDO programmal torténik.

d./ Biztositani kell megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.



7.2. A pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatok utalvinyozisa

A kiadédsok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendezése elott meg kell vizsgalni a
bizonylatokon azok jogossdgat, Osszegszerliségét és az elOirt alaki, tartalmi bevételek
betartasat. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet elézetes kotelezettségvallalas
vagy jogszabaly, illetbleg egyéb intézkedés alapjan megilleti-c a kifizetendd dsszeg, illetve
befizetés esetén a befizetével szembeni kivetelés fennall-e.

7.3. A bizonylatok feldolgozasa

A feldolgozas el6tti ellendrzésbol kovetkezik, hogy a feldolgozasra kerilé bizonylatnak
rendelkeznie kell az dltaldnos és kitelezd kellékekkel, beleértve a bizonylathoz tartozo
meliekleteket is.

A feldolgozas helyén a feldolgozas el6tt vizsgalni kell az alairok jogosultsagat, meg kell gy6zddm arrol,
hogy az eldirt szamszaki és tartalmi ellen6rzés megtértént-e, tovabba figyelemmel kell kiserni a
folyamatokba épitett ellendrzés végrehajtasat.

A szamviteli bizonylatok kidllitéséra, feldolgozasara, kdnyvviteli rogzitésére vald jogosultsagot €s az ezzel
kapesolatos konkrét feladatot az érintett dolgozok munkakdri lefrésa tartalmazza.

7.4. A szamviteli bizonylatok kényvelése

A Kiallitott bizonylatokat folyamatosan, idérendben, legkésébb a havi zarlat elkészitéséig rogziteni kell a
konyvelésben.

Amennyiben a bizonylat kdnyvelési tételt von maga utén, az elokészités kévetkez6 miivelete a konyvelési
szamla szamanak kijelolése (kontirozasa), ellendrzése.

Biztositani kell az analitikus (targyl eszkoz, forgdeszkdz) nyilvantartas és a fokonyvi konyvelés kozotti
egyeztetés és ellendrzeés lehetdséget.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell régziteni kell, illetdleg valtozasaikat nyilvan kell tartani.

A torzsadatok rigzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért a gazdasdgi vezetd a felelds. A
térzsadatok modositasara, 1j adatok nyilvantartdsba vételére, illetve egyes adatok torlésére
csak a gazdasagi vezetd adhat utasitast.

8. A bizonylatok ellentrzése
Ennek keretében a kovetkezdket kell vizsgalni:

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati {irlapon tértént-¢,

— a Dbizonylati {rlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

~— a bizonylatok kitoltése teljes korilen megtortént-e, minden adat szerepel-e,

— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo, valamint a gazdasagi eseményben

— érintett dolgozdk aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszerliek-e,

— a szlikséges mellekletek csatolva vannak-e.



8.1. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gyézddni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.
A megéllapitott szamszalki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szini tollal kell javitani.

8.2. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

9. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsandl ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, €s hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. A bizonylatok tarolasa, 6érzési rendje

Az irattarozas alapvet® célja a visszakeresés megk&nnyitése, ezért a tdrolast ugy kell
kialakitani, hogy azok a kényvelesi feljegyzések hivatkozésa alapjan barmikor visszakereshetdk,
kénnyen hozzaférhetdk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

Az adott évrdl készitett beszamoldt, valamint az azt aldtdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi
kivonatot, valamint mds, a torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartdst olvashatd
forméban 10 évig koteles megdrizni.

A konyvvitell elszdmolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot,
ideértve a fokdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is, legalabb 8
évig kell olvashatd formaban, a konyvelési feliegyzések hivatkozasa alapjén visszakeresheté modon
megorizni.

A gazdalkodas évét megeloz6 évek Gsszegyljtott konyvelési anyagdt a Hivatal tarolja. A
kényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A konnyebb
hozzaférhetéség és a biztonsagos tarolas érdekében a bizonylatokat zarhaté szekrényekben kell
Orizni, melyrdl a hivatal vezet6je gondoskodik. Az elektronikus kényvelési adatokat a Hivatal a
szerveren tarolja.

11. A bizonylatok kiadasa

Bizonylatot a meg&rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad.

A hatdsagi intézkedésre - a megdrzeési helyrdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalméard] kivonatot, vagy a
bizonylatrdl barmilyen modszerrel eléallitott masolatot kell késziter és azt bizonylatként kell
megorizni, az eredeti bizonylat visszahelyezéséig.

A bizonylat kiadasat listan, a felsorolt bizonylatok visszakeresését egyértelmiien meghatarozo
azonositoval (iktaté szam, banki nap stb.) kell ellatni. Bizonylatot kiadni legfeljebb a munka
elvégzésének szerzddésben, vagy titemtervben kijelélt hataridejéig lehet, amelyet az atvevd a
megjeldlt hataridére kételes visszaszolgaltatni.

A bizonylat atadas, atvétel tényét az atvétel iddpontjanak feltiintetésével és az atvevd
alairasaval kell elismerni.



12. A szamviteli bizonylatok selejtezése
A selejtezendd szamviteli bizonylatokat a megérzési id6 eltelte utan az rattarbdl selejtezni kell. A
bizonylat selejtezés iddpontjardl a teriiletileg illetékes Allami Levéltdnak frasbeli értesitést kell kiildeni

IL

Egyes gazdasagi eseményekhez kapesolodé bizonylatok hasznalata

1.  Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak altalanos szabdlyai

A befektetett eszkdzokrdl a fokonyvi szamlakkal brutto értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk(Gzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell,
hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ellendrizheté legyen
és a bekOvetkezett valtozdsok adatai a szédmlaosztaly szamlaindl eldirt csoportok szerint a
kévetkezd tagoldsban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomény ndvekedés

Uj befektetett eszkiz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkbz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
novekedések. (pl. feliyitasbdl, korabbi idészak lizembe helyezése, leltdr sordn fellelt eszkdz)

b./ Allomany csokkenés

Befektetett eszkézok értékesitése, selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt
eszkdzok atadasa térités nélkiil, dtadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb cstkkenések.

A befektetett eszk6zok nyilvantartasba vételét a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. és a
tobbszér modositott 249/2000 (X11.24.) Kormanyrendeletben meghatarozott bizonylatok
alapjan kell elvégezni. A bruttd érték megallapitasa a szamviteli térvény 47. § és a 249/2000
Kormanyrendelet 28. §. alapjan tortémk.
1.2. A nyilvantartas bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvantartas céljara a SALDO programbdl eldéllitott bizonylatokat hasznaljuk:

o egyedi eszkdznyilvantarto lap,

o befektetett eszkdz allomanyba vételi bizonylat,

e {sszesitd kimutatasok.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd befektetett eszkdzokrdl:
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L./ Immaterialis javak

a./ vagyoni értélcll jogok
b./ szellemi termékek

1./ Ingatlanok
a./ épliletek, épitmények
b./ foldtertiletek
c./ ingatlanokhoz kapesolédd vagyoni értékil jogok

111/ Gépek, berendezések, felszerelések, jarmitvek

IV./  Tenyeszallatok

V./ Beruhazasok

1.3, TImmaterilis javak és targyi eszkdzok nyilvantartasanak feladata

Az immateridlis javak és a targyit eszk8zdk nyilvantartdsba vételérdl a szabélyzatban
meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.

Az immateridlis javak és a targyl eszkozok allomdnyinak mennyiségének értékére,
Osszetételére vonatkozd barmely idépontban torténé ellendrzését az analitikus nyilvantartds
vezetésével kell biztositani.

Az immaterialis javak ¢és a targyi eszkdz-allomanyt, valamint az allomanyban bek&vetkezett
valtozasokat az analitikus nyilvantartasban legalabb a fokonyvi kényvelés tagolasa szerint kell
kimutatni.

1.3.1. Ingatlanok egyedi nyilvantartasa

Az épliletek, épitmények egyedi nyilvantartasdhoz a befektetett eszkdzdk egyedi nyilvantartd
lapja elnevezésli bizonylatot alkalmazzuk.

Az egyedi nyilvantartd lapot az iizembe helyezés idépontjdban és ennek az idépontnak a
feltlintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivalasakor - kell kiallitam.

Amennyiben az épiilet, ingatlan hasznalatba vételére lizembe helyezési eljards keretén beliil
keriil sor, akkor elészor el kell késziteni az UZEMBE HELYEZESI OKMANYT, amely
szerzOdés szerint a kivitelezd feladata, majd ennek alapjan ki kell allitani az allomanyba vételi
bizonylatot.

Abban az esetben, ha lizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartasba az épiilet, vagy
épitmény, gy az egyedi nyilvantarté lapot allomanyba vételi bizonylat alapjan kell felfektetni.

Az épiiletek, épitmények esetében bedlld csékkenés bizonylatolasa az egyedi nyilvantartd
lapon tértémk.

Az értékestklkenés elszamolasat negyedévente a SALDO program szadmolja ki és rdgziti az
egyedi nyilvantartd kartonon.
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1.3.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmivek nyilvantartasa

A nyilvantartd lapot a targyl eszkdz aktivdlasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illetve a
munkahelyre t6rténd kiadaskor kell kiallitani,

Az egyedi nyilvantartd lapon kell a tartozékokat is nyilvantartasba venni.
1.3.3. Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhdzisokrdl, beruhdzasokra adott elblegekrdl beruhdzdsonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kévetkezdket:

leltari szamat

a beruhazas tipusat

alapokményra hivatkozast

a beruhazas megnevezEsét,

a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,

a kiadasok 6sszegét,

a szallito megnevezesét,

a szdmla keltét.

1.3.4. Kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasa

A Hivatal — a szamviteli politikdban régzitetteknek megfeleldéen — koltségként szamolja el a
nettd 200.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti tirgyl eszkozoket. A kis érték targyi

eszkdzoket a szamlarendben meghatarozottak szerint kell nyilvantartani.

A Hivatal raktan készlettel nem rendelkezik, raktari nyilvantartast nem vezet.

2, Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

A peénz- és értékkezelés bizonylatolasra kiilén szabdlyzatban, a Pénzkezelési Szabdlyzatban
rendelkeztiink.

4. Leltarozas bizonylatoldsa

A leltdrozés soran alkalmazhatd bizonylatokrdl, a kitdltés soran alkalmazandd formai és
tartalmi kévetelményekrdl a Leltarozasi Szabalyzatban rendelkeztiink.

5. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés soran hasznalhatd bizonylatokrol es azok kitdltésének szabalyairdl a Selejtezést
szabdalyzatban rendelkeztlink.
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6. Szamlak, szallitélevelek, beérkezé és kimend szamlak, bevételek bizonylatolasa

A Hivatal altal killitott szdmldknak meg kell felelnie a mindenkor hatalyos afa tdrvény
szamlara vonatkozo tartalmi és formai eléirasainak.

A szamlanak ezen kivill tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon adatait,
amelyek feltiintetését jogszabdly el6irja, vagy amelyek feltintetésében a Hivatal és a vevo
megallapodott.

Az AFA térvény szerint valamennyi értékesitésrél, illetve szolgaltatdsrol szamlat kell kiallitani.
A szamlékat a hivatalvezetd altal kijel6lt tigyintéz6 allitja ki a SALDO programmal.

A szamldkat szerz6dés, megallapodas, szallitélevél, megrendelés alapjan, a szamla kidllitas
jogossaganak és helyességének ellendrzése utan kell kiallitani.

A kimend szamlak:

1. példdnya a vevié,

2. példanyat utalvanylappal ellatva, a kényvelés bizonylataként kell kezelni és érizni,
3. A tOpéldany, amelyet a Gazdasagi osztalyon kell megdrizni.

A kimené szamlak utalvanylappal elltott 2. példanyai a szamlaérték pénziigyi teljesitését
kdvetden a bank ill. pénztari forgalom adott napi tételeiként keriilnek leflizésre.

Szamlazassal kapcsolatos penziigyi feladatok:

A szimla kiallitdsa, nyilvantartasa, szamitdgépes rogzités.

A beszerzett szamlak, szamlatdmbok nyilvantartasanak vezetése.

Vevé analitika készitése.

A beérkezett bevételek kivezetése, utalvanylap érvényesitése.

Késedelmes fizetés esetén fizetési felszolitdsok kiildése, késedelmi kamat kivetése a vevore.
Nem fizetés esetén peresitésre dtadas a hivatalvezetd utasitasa szerint.

December 31-i folyészamla egyeztetés, a mérleg alatamasztasa érdekében.

Szamlatombok, nyomtatvanyok selejtezése.

A vevd analitikdnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e SOrszam

s aszamla kelte

e avevd megnevezese

a szamla fizetési hatarideje

a szamla netto Osszege

az AFA Osszege

a szamla bruttd dsszege

a szamlakiegyenlités datuma.

A Hivatal altal befogadotit szamlakra vonatkozo eldirasok

A Hivatal altal befogadott szamlaknak meg kell felelnilik a szamviteli torvényben és az afa
torvényben eléirt alaki és tartalmi kévetelményeknek. A szdmviteli bizonylatokat a kényvekben
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torténd rogzités eldtti alaki, és tartalmi szempontbol feliil kell vizsgalni. Az ezzel megbizott
személyek (pénzigyi ligyintéz6, szamviteli ligyintézd) kotelesek a bizonylatokat a valodisag
szemszOgébol kiilonds figyelemmel megvizsgalni.

Az alakilag, tartalmilag hibas bizonylatot annak kell visszajuttatni, aki a bizonylat keletkezésében, atvételeben
kzremtkodott.

A bizonylatok hianypotlasara torténd visszaadasa egyszeriibb esetben, kdzvetlen munkakapesolatban torténik.
Ha a bizonylat ellen stilyosabb alaki, tartalmi kifogas mertil fel, (az adatokat nem eléfrasszertien javitottak, stb.)
a visszajuttatas kisérolevéllel torténik.

7. Utalvany, megrendelés, kikiildetés bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara
.Utalvany” elnevezésu sajat készitésii nyomtatvanyt hasznalunk.

Megrendelés

Termék, aru, szolgéltatas megrendeléséhez nyomtatvanyt nem alkalmazunk. A megrendelést
csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.

Kikildetés

A kiktldetés elrendelésére a B. 18-73/0j r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Menetlevelek
A gépkocsivezetd a D. Gépjarml 41/D. Gépjarmii 36. nyomtatvanyt koteles hasznalni. A

gépjarmi vezetdje feleldés a menetlevél vezetéséért. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a
gépkocsivezeto az el6zd menetlevelet leadta.

Budapest, 2015. junius 1.
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