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BIZONYLATI REND

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) Bizonylati rendjét a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas
szamvitelér6l sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kdvet-
kez6k szerint hatdrozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rdgzitse azokat a szdmvitelrél sz616 - tdbbszor modositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhéztartds szamvitelérdl
sz016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az 4llamhéztartasrdl sz616
torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkozé elSirasokat, modszereket, amelyek biztositjak a Centrum sajatossdgainak,
feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédé bizonylatok
kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasdnak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kovetkez feladatok ellatisahoz tartalmaz eléirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositésa,

— abizonylatok kiéllitdsa, javitdsa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigori szdmad4s alé vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,

— abizonylatok tarolasa, szallit4sa,

— abizonylatok 6rzése

—  egyes gazdalkodaési szakteriilethez kapcsolddo legfontosabb bizonylatok.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Centrumnak a Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrl, ese-
ményrél - amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrdsainak dlloméanyét vagy osszeté-
telét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatét tikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjin szabad.




Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miveletre (eseményre) vonatko-
z6an a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valosdgnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi
kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszertien javitottak.

2.1.4 szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli térvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4l-
16 természetes személy vagy mdas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szémla,
szerz0deés, megallapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szdmviteli elszamolasat, nyilvantarté-
sat tamasztja ald.

2.2. A bizonylatok daltalinos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem eldtt kell tartani. A szamviteli bi-
zonylatot a gazdasagi milvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsdnak idGpontjdban, magyar nyelven kell kidllitani. A
szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosdgat az Szt. 169. §-ban meghatérozott meg-
6rzési 1don beliil biztositani kell.

A Szamviteli torveény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszamolést kdzvetleniil alata-
maszto bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei a kévetkez6k:

— abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;
— abizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;
— a gazdaségi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

— az utalvdnyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettol fliggben az ellendr alafrasa;

— a keszletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 aldirdsa;

— a bizonylat kiallitisénak idopontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétsl, id6-
beni hatalyatol fliggéen - annak az id6szaknak a megjelélése, amelyre a bizony-
lat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, id6-
szaka);

— a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalménak lefrdsa vagy megjel6lése, a gaz-
dasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi miive-
let jellegétdl, a konyvviteli elszamolés rendjétél fiiggden - értékbeni adatai;

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkod6 nevét, cimét;



— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizony-
latok koérének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre az 3ssze-
sités vonatkozik;

- akonyvelés modjéra, az érintett konyvviteli szdmlékra torténé hivatkozas;

— a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.
A szamlaval, az egyszer(isitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kivetelmé-
nyeket mds jogszabély is meghatdrozhat. (ldsd: 2.7. pont)
A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a gazdalkodo

képviseletére jogosult személy, vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott sze-
mély aléirdsaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvéanyositott nyomtatvanyokat ¢s a Centrum éltal hasznalt Forras.Net integralt igyvi-
teli rendszer altal eléallitott bizonylatokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasidgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, vagy az nem tartalmaz a vezetéi dontések meghozataldhoz
szikséges minden informéciot, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kel-
lékeire vonatkoz6 elbirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lytik szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint valamint a nyilvéntartas, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodési szaktertlet szerint:

— befektetett eszk6zdkkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvéntartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
- bels6 bizonylatok,
- kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitisa a Centrumnal
torténik.




Kiilsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasigi
milveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betoltétt szerepiik szerint:

elsddleges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

gylijté bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

ElsGdleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet el-
rendelése illetve végrehajtdsa sorédn eredeti okményként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolitod hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kii-
16n munkamenetben (kivéve a t6bb példanyban késziilé bizonylatok mésolati péld-
nyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azonosi-
tasanak lehetGsége.

Gylijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy méasodlagos bizonylat alapjén ke-
rillnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerli hatasat dsszevontan tartal-
mazzak.

Hiteles masolatok, olyan okméanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szovegével
megegyezoen 4llitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal 14ttak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben témasztott
kovetelményeknek.
d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigori szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszém szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil szitkségesek.

Konnyitett kezelési bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalisa kétetlenebb
forméban lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat



Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszerd az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi miveletre, eseményre vonatkozban a kényvvitelben rogzitendd és a mas jogsza-
balyban el6irt adatokat a valdsdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el-
frasszeriien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szdmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, ese-
mény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak
id6pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mds nyelven is feltiintetheték.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet, in-
tézkedés jellemzéi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet 4llitani.

Az idegen nyelven kiéllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelels adatrogzitéshez,
konyveleshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézs-
en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmolasdhoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésli bizonylatok.
Sajat nyomtatvény szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Centrumnak:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzé-
se¢hez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként a Centrum nem alkalmaz elektronikus dokumentumokat, ira-
tokat.

3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai

3.1.Belsd szampviteli bizonylatok



A koltségvetési gazdélkodasban a pénziigyi kényvvezetés sordn szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok minésiilnek:

- beérkezo és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Gsszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladasok, Gsszesiték, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatési bizonylatok,

- karbantart6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldst nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben val-
tozast idéz elo.

3.2.Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsu okmanyok, amelyeket nem a
Centrumnal éllitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiiléndsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési €s jovairasi értesitések,
- szallitélevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok iktatast kdvetden el8bb a pénziigyi csoporthoz, majd a szdmvi-
teli csoporthoz keriilnek feldolgozésra.

4. A bizonylatok kiallitisa, javitdsa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfele-
16en a gazdasagi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtasdnak idépontjaban idét 4116 moédon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tall6 modon vigy kell régziteni, hogy azok a kételezé meg-
Orzési hataridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovdbba az esetlegessé valo
utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.



4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabdlyszer(l javitasok végezhetdk.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést
cgy vonallal at kell hiizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg)
olvashat6 maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thtzott szdm vagy szoveg folé
kell irni.

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példényan javitani kell.

— Gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

— A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datumaéval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

— A javitds sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thi-
zassal érvénytelenitve minden példanyat meg kell 6rizni, és a rontott példany helyett 4j
bizonylatot kell kiéllitani.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, més szerv részére megkiildétt bizonylatot a Centrum koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat ki-
allitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsédhoz sziikséges adatokat,
— amddositdsnak megfeleld 1jj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbél torténd szabalyszerti kitél-
tés¢ért, valamint ellenérzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a felelések.



5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A feldolgozas elétt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag &s tartalmi-
lag megfelel6-e.

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

A feldolgozas sordn a kvetkezd feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jeldlni azokat a fékonyvi szdmlékat (analitikus nyilvantart lapot),
amelyeken a gazdasigi mivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell, (szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kédo-
last).

— A bizonylaton el kell végezni a szdmlakijel6lést, illetve a kédolast végzs
személy kézjegyével azt el kell 14tni.

— Raogziteni kell a konyvelés megtérténtét, idpontjat és az egyeztetés tényét.
— Biztositani kell megfelelé hivatkozéssal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:
— az alairdk jogosultsagat,
— a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes koriien megtortént-e,

— amunkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

— akoltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyén
belil a 00. €s 03-09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfelel6en,

— a peénziigyi kdnyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellenérizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 &sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovete-
les fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

A feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés megtor-
téntet, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozéas sordn az arra jogosult személyek
(kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellatték.



A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvényozést vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
zést (utalvanyrendelet) kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a
— f6igazgato
— kancellar
— szakmai foigazgato-helyettes
— tagintézmény-vezetd

rendelkezik.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a kdnyvekben torténd rogzités el6tt alaki, tar-

talmi és szdmszaki szempontbdl.

Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A Centrumban a bizonylatok ellen6rzése pénziigyi csoport feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kvetkezdket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitSltése teljes kortien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,

— a kidllito, az érvényesitd és az utalvanyoz6 (eseménytdl fliggben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szdmadast
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabélyszertiek-e.

Az alaki kovetelmények betartisanak ellendrzéséért az érvényesitéssel meghizott dolgo-
70 felelos.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gydzddni arrél, hogy nem tértént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre. A megallapitott szdmszaki hibdt a bizonylaton a kiallitasi szint8l eltérd szind
tollal kell javitani.
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5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabélyi eléirasok betartasat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezok szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadési el6iranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvéntar-
tasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint$ gazdaségi események bizonylata-
inak adatait a pénziigyi kdnyvvitel sordn vezetett konyvviteli szamldkon a bi-
zonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szdmolni.

— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozéd gazdasagi esemé-
nyek hatdsat legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvillaldsok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités iddpontjaig lehet elszdmolni.

— Az egy¢éb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat sorén kell a konyvviteli szamlékon elszamolni.

6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a kéltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettés kényvvitel szabalyainak megfeleléen
forintban torténik.

A Centrum a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok
alakulasdra, a kovetelések, kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kitelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihat6 gazdasagi eseményekrél a valosdgnak megfeleld, folyama-
tos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével le-
zérja.

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok véltozasara és az eredmény alakulésédra haté gazdasagi eseményekrél a
valosdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

A Centrum a részletez6 nyilvantartdsok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolédod
kényvviteli €s nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentalasat, vala-
mint a részletezd nyilvantartasok ¢és az egységes rovatrend rovataihoz kapesoléddan ve-
zetett nyilvantartasi szdmlak adataibol a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt §sszesitd bi-
zonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az §sszesité bizonylat tartalmi és formai
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kovetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellék-
letét a részletezd nyilvantartasok tartalmardl.

7. Szigori szimadasa nyomtatvinyok kezelésének szabalyai

7.1.8zigoru szdmaddsu nyomtatvanyok

A keészpénz kezeléséhez, més jogszabaly elbirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartalmu
szamlat €s a nyugtat is) szigort szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigorl szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany €rt€két meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa vissza-
élésre adhat alkalmat.

A szigorl szamaddsi kételezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Centrum sajatossaga-
inak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hatdskdrében allapitja meg.

A Centrumban szigord szdmadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

szamla,

egyszerlsitett adattartalmn sz4dmla,

nyugta,

szallitolevél,

raktari anyag, készlet bevételezési, kiadasi utalvanyok,
targyi eszk6zok alloméanyba-vételi bizonylata,
leltarfelvételi bizonylatok,

készpénzcsekk,

napi/idészaki pénztarjelentés,

bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat.

7.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvinyok nyilvintartdsa

A szigorl szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A Centrum a nyomtatvanyokrdl fajtanként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvan-
tartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdé- és végz6 sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,

- az atvétel datumat, elismerését,

12



- a leadott tOpéldany 4tvételének datumat, elismerését,

A Centrumban a szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvéntartdsat a pénziigyi csoport
vezeti.

7.3. A szigoru szamaddsi nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szdmadasi nyomtatvinyok kezelésével megbizott személy csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhasznélasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd sze-
mély kézjegyével elismeri.

A szigoru szémaddast nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kdtelesek
elszamolni. A nyomtatvényt vissza kell szolgéltatni tovabbi 6rzésre a szigort szdmadasu
nyomtatvanyt kezelOnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
A nyilvéantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhaszndalas kezdd idépontjat,

- a felhasznalas befejezd id6pontjat,

- a felhasznalasra atvevd aldirasat,
- a felhasznaltan visszavev6 alairdsat.

A nyomtatvinyok dtadasa, illetve dtvétele csak elismervény ellenében torténhet.

7.4. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok ellendrzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes nyomtatvé-
nyokban az tirlapok teljes szamban megvannak-e.

7.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok 6rzése
A szigori szdmadas nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell 6rizni.
8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolaséndl elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karoso-
dasmentes meg6rzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.
Bizonylatot a meg6rzési helyéré] elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartdban kell tarolni.

A gazdalkodas €vét megeldzd egy év Osszegylijtott konyvelési anyagat a pénziigyi és
szamviteli osztdlyon keriil tarolasra a konnyebb hozzaférhetéség érdekében.
Ezt kdvetden a konyvelési anyagok atadhatdak az irattarnak.

9. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsandl az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiils6 kdrosodés ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési hely-

13



re. A bizonylatok elhelyezésére és széllitisira szolgalé eszkoz megvalasztésakor figye-
lembe kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai eldirdsokat.

10. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szamviteli tdrvény 169. §-ban
meghatdrozott meg6rzési id6n beliil biztositani kell.

A Centrum a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a kiltségvetési besza-
molét, valamint az azt aldtimaszto leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy
mas, a torveny Szt. kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast olvashatd for-
maban legalabb 8 évig kiteles Orizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kdzvetetten alatimaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez
nyilvéntartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashat6 formaban, a kényvelési fel-
jegyzések hivatkozésa alapjan visszakereshetd médon megérizni.

A szigoru szamadésu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettseg.

A meg0rzési idon belili szervezeti véltozas (ideértve a jogutdéd nélkiili meg-
szlnést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésé-
10l a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a meg6rzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatdsagi intézkedésre - a megérzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tar-
talmérodl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eldallitott mésola-
tot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megorizni.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiéllitott bizonylatrél — a papiralapt doku-
mentumokrol elektronikus ton térténd mésolatkészitésének szabélyairdl szold jogsza-
baly elbirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerinti
bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mddsze-
re biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatinak késedelem nélkiili eldallitasat, folya-
matos leolvashatdsagat, illetve kizérja az utélagos modositas lehetdségét.
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Il
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK

1. Befektetett eszkozok

A befektetett eszkdzok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozéd eszkbzok moz-
gasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokr6] a f6kényvi szamlakkal bruttd értékben megegyezé ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zdk analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— a Centrum befektetett eszkozeinek 4lloménya barmely idépontban ellendrizhetd
legyen, a bekdvetkezett valtozdsok kovethetdek legyenek,

— az analitikus nyilvntartds a szamlarend megfelel6 szadmlacsoportjaval Gssz-
hangban legyen.

1. 1.Immateridlis javak nyilvantartisa

Az immaterialis javak nyilvintartisinak az Ahsz. 14. melléklet V1. pontja szerinti

adatokat kell tartalmaznia.
A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyil-
vantartast kell vezetni:

vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogok kivé-

telével),

szellemi termékek,

egyéb immaterialis javak,

immateridlis javakra adott el6legek.

1

A nyilvéntartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithaté legyen az immateri-
alis javak azonosito adata, a felhasznalési helye és a hasznalataért felelds személy neve.

Az immaterilis javak nyilvantartisba vételét a szdmla, addsvételi szerzdés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

b) a készitd, szallité megnevezését, az azonositdshoz sziikkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkodzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

¢) vagyoni €rtékili jogok esetén azon eszk6z pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazolé bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (brutto értéket),
/) avéarhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
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g) az elszémolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott 8sszegét,

h) az elszamolt terven felili értékcskkenés és a visszairt terven feliili értékcsdk-
kenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonosi-
tasdhoz sziikséges adatokat,

i) az egy¢b értékvéltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket al4ta-
maszto bizonylatok azonositasihoz sziikséges adatokat,

J) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozési tevékenység szerinti besoroldsat,
[) a nemzeti vagyonrdl szol6 térvény szerinti besoroldsat, és

m) a leltarozassal kapcesolatos feljegyzéseket.

Az immateriélis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateriélis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvéantartdsdnak vezetése Forrds.Net iigyviteli rendszerben tor-
ténik.
A nyilvantartds vezetéséhez és alatdmasztisihoz a program 4ltal eldallitott nyomtatva-
nyokat kell hasznalni.

1.2.Targyi eszkozok nyilvdantartisa

A megszerzett targyi eszkézok allomanyéardl, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a
pénziigyi konyvvezetéssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezé targyi eszkdzokrol:

Ingatlanok és kapcsoldédo vagyoni értéki jogok,

Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
— Beruhdazasok, felujitasok,

— Targyi eszkdzok értékhelyesbitése.

A targyi eszkdzok nyilvantartdsanak az Ahsz. 14. melléklet VIL pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia. A térgyi eszk6zok nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legaléabb

a) atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

¢) vagyoni €rt€kl jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

d) a tulajdonosndl a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges vé-
dettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezel6nél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a va-
gyonkezelés, koncesszi6 iddtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsola-
tos kdvetelések, kotelezettségek azonositisdhoz sziikséges adatokat,
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J) a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazold bizonylatok azonositésihoz
szlikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

g) abekeriilési értéket (brutto értéket),
h) a vérhaté hasznalati id6t, a megéllapitott maradvanyértéket, a lefrasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

J) az elszamolt terven feliili értékcskkenés és a visszairt terven feliili értékesokke-
nés Osszeget, okait €s idépontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositésé-
hoz sziikséges adatokat,

k) az egyéb értékvéltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszté bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

[) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szitkséges adato-
kat,

n) az eszkoz alap- vagy villalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszk6zOk esetén a hasznéld személy azonositasdhoz sziikséges
adatokat,

p) anemzeti vagyonrél szold térvény szerinti besorolasat,

g) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A targyi eszk6z0k nyilvantartasanak vezetése Forras.Net tigyviteli rendszerben tdrténik.

A nyilvantartas vezetéséhez és aldtdmasztisdhoz a program éltal eldallitott nyomtatva-
nyokat kell hasznalni.

1.3. Beruhdzdsok, felujitasok

A beruhazésok és feltjitisok pénziigyi kényvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz az
Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A beruhazasokrol, beruhdzdsokra adott elélegekré] beruhazasonként elkiilnitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kdvetkezdket:
— a beruhézas jelzészdmat,
— aberuhazas megnevezését,

— a kiadasok (felhasznaldsok, raforditdsok) keltét, hivatkozasi
szamat,

— akiadasok Gsszegét,

— aszallitd megnevezését,

— aszamla keltét,

— a fékonyvi szamla szdmat,

— elbleg esetén az eldleg elszdmolasanak id6pontjat, 6sszegét,

— azeldleg allomanyat.
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A felujitasok f6kdnyvi szdmlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A felujitasok
analitikus nyilvantartdsat gy kell vezetni, hogy abbdl a felujitasra keriilt targyi eszko-
zonkent a felmeriilt felujitasi kiaddsok Gsszege megallapithato legyen.

A nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kvetkez6 adatokat:

- atargyi eszk6z egyedi azonosit6jat,
- atargyi eszk6z megnevezését,
- atargyi eszkoz bruttd és nettd értékét,
- afelujitasi munkat végzo kivitelezd megnevezését,
- aszamla keltét,
- aszamla szamat,
- akiadas Gsszegét,
- afelljitas aktivalasanak idépontjat.
A beruhazasok és felujitdsok nyilvantartdsara a Forrds.Net tigyviteli rendszerben torté-
nik.
A nyilvantartas vezetéséhez és alatdmasztasdhoz a program éltal eldallitott nyomtatva-
nyokat kell hasznalni.
2. Készletek iigyvitele

Az egyszeri igénybevétellel elhasznélodott készletekr6l a Centrum nem vezet nyilvan-
tartast, azt a beszerzéskor azonnal kéltségként szamolja el.

2.1.Készletnyilvantartdas bizonylatai

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra kell elszamolni, azok-
r6l mennyiségi nyilvantartist nem kell vezetni.
Evvégeén az anyag €s készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvéantartast kell vezetni a kovetkez6 eszkdzokrol:
— személyre kiadott eszk6zok,

— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartasba vétel utdn az eszkozokr6l Excel formatumu nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasnak kotelezben tartalmaznia kell:
- a felhasznalo nevét, beosztasat
- az atvétel datumat
- aszemélyre kiadott eszk0z megnevezését, darabszamat
- az eszkoz rendeltetési idejét.
2.2. Eszkoz0k munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantarté lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni a hasznaldk, valamint az eszk$zokért felelés személyek szerint.

A nyilvéantartds szempontjabdl meg kell kiilonboztetni a
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- akizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszk6zdket,
- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és
- akihordasi idore kiadott munkaruhdkat.

3. Pénz- és értékkezelés
3.1. A hdzipénztdr bizonylatai

A készpénzalloményrdl, és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartist kell vezetni,
amelyben valamennyi bevétel, és kiadas idérendben szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatdk el.

A bizonylatolas torténhet kézzel, vagy a Forras.Net szamit6gépes program segitségével.
A kézzel kiéllitott bizonylatok esetében gondoskodni kell a bizonylatok kényvviteli
rendszerben térténd utdlagos rogzitésérol.

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsdra a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari be- és kifizetések Gsszesitésére az Iddszaki pénztarjelentés elnevezésii nyom-
tatvanyt hasznéljuk. A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

— abefizetések, illetve kifizetések sorszamat,

— abefizetések, illetve kifizetések napjat,

— abeveételi, illetve kiaddsi pénztarbizonylat szamat,

— a fékonyvi szdmla szamat,

— akészpénzvéltozast el6idéz6 gazdasigi esemény megnevezését,
— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben keriilnek beiras-
ra.

A pénztarjelentést a pénztari 6rék befejeztével hetente a hét utolsé munkanapjan le kell
zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

3.2. A kotelezettségvdllaldas nyilvantartisa

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak
Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségve-
tési €v €s az azt kdvetd évek szabad elbiranyzatait terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb az Ahsz. 14. melléklet IL. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni.

A nyilvéantartds vezetéséért pénziigyi és szamviteli csoport a felelds.
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A kotelezettségvallaldsokat, més fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az
Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A gazdasagi miveletek €s események hatisat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabol készitett &sszesité bizonylat alapjan folyamatosan
konyvelni kell a 0-s szamlaosztalyban.

4. A leltarozas

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a Centrum Leltarkészitési és leltiro-
z4si szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

A leltarozés a kancelldr 4ltal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.
A leltarbizonylatok kit6ltése soran kdvetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athtizasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,
— olvashatatlan szdvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javités, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithaté le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt aldirdsaval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldira-
sokat:

— a leltarozoknak fel kell tlintetni a leltdrozott eszkdzok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— abizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

— aleltardsszesitdre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell
vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell 4llapitani a hianyt és a
tébbletet,

— el kell késziteni a leltdrozas teljes folyamatardl a jegyzékonyvet,
— el kell szémolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozés soran a koltségvetési szerv elsésorban a Forras.Net iigyviteli rendszer Esz-
koz moduljanak nyomtatvanyait hasznalja.

A leltar nyomtatvanyok szigor( szdmadasra kételezettek, kiadas elbtt sorszdmozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartdsukrol és elszamoltatasukrol a leltirozés vezetdje koteles gon-
doskodni.

5. A selejtezés

A selejtezés bizonylatoldsat és részletes szabdlyait a Centrum Felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.
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A rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkdzoket selejtezni
kell.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentaldsara jegyzékonyvet allit
ki.

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A selejtezés dokumentumai a selejtezési szabélyzat alapjn az aldbbiak lehetnek:

— Immaterialis javak, tArgyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve (nyomtatvany
szama: B11-90, a 4. 5. 6. 7. 8. szamu mellékletekkel egyiitt)

— Selejtezett immateridlis javak, targyi eszkdzok jegyzéke (nyomtatvany szdma:
B11-91, 1 lap)

— Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke (nyomtatvany szdma: B11-92, 1 lap)

— Készletek selejtezési, leértékelési jegyz0konyve (nyomtatvany szdma: B11-93,
a 12.13.14.15.16. szamt mellékletekkel egyiitt)

— Selejtezett készletek jegyzéke (nyomtatvany szama: B11-94, 1 lap)

— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke (nyomtat-
vany szama: B11-95, 1 lap)

— Leértékelt készletek jegyzéke (nyomtatvany szama: B11-96, 1 lap)

— Megsemmisitési jegyz6kényv (nyomtatvany szama: B11-97, 1 lap)

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamolashoz.

6. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
Az értékesitett termek kiszallitisakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor - amennyi-
ben szamla nem késziil az atadds alkalmaval - Szallitélevelet kell kiallitani.
A szaéllitolevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevo neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvevd megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ atermék mennyisége,
h./ atermék altalanos forgalmi adéval ndvelt egységéra,
1./ altalanos forgalmi adét is tartalmazd érték,

j./ akiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,

2]



k./ atermék atvevéjének alairdsa.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utén lehet teljesiteni. Utalvany célja-
ra a Centrum lgyviteli rendszerébél nyomtathaté utalvanyrendelet nyomtatvéanyt kell
hasznalni.

Nem kell utalvanyozni

— a kozigazgatdsi hat6sagi hatérozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozha-
talmi bevételek rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok el-
lenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolandé
koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé fi-
nanszirozasi bevételek teljesitését, és

a fedezetkezeldi szamlarol, valamint - a fedezetkezelbi szamlara torténd atutals
esetén - az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

Termek, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt al-
kalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjék als,
melynek részletes szabélyait a Gazdalkod4si szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfdldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolds,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és kiltségelszdmolds
nyomtatvanyokat hasznalja a Centrum.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elne-
vezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A hivatali utak bizonylatolasra személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésti nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjdrmii menetle-
vél, elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A Szigori szamaddst nyomtatvanyok nyilvintartélapja elnevezésti nyomtatvanyra kell
felvezetni a szigoru szamadasuként meghatarozott bizonylatokat.

A szigoru szdmad4su nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

III.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2019. marcius 1-én 1ép hatalyba.
A szabalyzatot mddositani kell
a.) olyan jogszabélyi eldirds véltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat els-
irasait, valamint
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b.) ha a Centrum sajatossagai, miik6désének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A moédositdsokat az ok felmertilésétél szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.
A modositasok elvégzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Budapest, 2019. marcius 01.
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