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Bevezeto

A kéltségvetési szerveknek a szamvitelr§l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjilkben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat aldtdmaszto bizonylati rendet (tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat az Szt. el6irasaitol eltéréen nem a szdmlarendben, hanem kiilon i.

A jelen Mintaszabalyzatban leirt nyomtatvdnyok bizonylatok elnevezése, tartalma — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - el6allitAsi modja (manudlis, elektronikus) a
koltseégvetési szerv sajat hataskorében atalakithatoak. Kiemelt gondossaggal kell eljarni az
elektronikus uton eldallitisra keriild bizonylatokndl, amelyeknél az Szt. elektronikus
bizonylatokra vonatkozd szabdlyait is figyelembe kell venni. Ahol a Mintaszabalyzat

koltségvetesi szervet emlit, oda az adott egészségligyi intézmény nevét kell beirni.

I. Altalinos rész
1. A Szabalyzat célja
A bizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa a Bonyhadi Korhaz és
Rendeldintézetnél a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és
megorzésének rendjét.
A Szabalyzat a kévetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz ktelezd eldirdsokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatok,
— a bizonylatot kidllitdsa, az abban szerepl6 adatok ellendrizése,
— a bizonylatot ki4llito és az ellendrzést végzo feleldssége,
— a bizonylatot kiallitasa, az egyes példanyok szerepe az adatfeldolgozasban,
— a bizonylatot kiallit6 €s az ellendrzést végz6 személyek feleldssége,
— aszigord szamadash bizonylatokat nyilvantartasa,
— a bizonylati példanyokat megdrizni, a rontott bizonylati példanyokat, illetve a

tévesen kiallitott bizonylat esetén kévetendd eljarasrend.
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2. A Szabilyzat elkészitéséért felelos személyek
A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv
vezetdje a felelos,
A Szabalyzat modositasara akkor van szitkség, illetve lehetGség, ha azt az Szt.,
illetve az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013 (1. 13.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsainak megvaltoztatisa, vagy ha a Szabalyzat
elfogadasakor fennallé koérilményekben olyan Iényeges valtozas kdvetkezik be,

amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Minden gazdasigi miiveletrél, eseményrél, amely az eszk6zdk forrisainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani a
gazdasagi események megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, végrehajtasanak idépontjaban.
A szamviteli (konyvviteli}) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatotokat bejegyezni.
Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozoan a
rogzitendd adatokat a valésagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel
a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet — hiba esetén
— ¢loirasszerlien javitottak.
A pénzeszkdzdket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
a pénzmozgassal egyidejlileg, eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a
Kincstar értesitesének megerkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi
esemény megtorténte utin a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig kell a
konyvekben rogziteni.
Az egyéb gazdasigi események, miiveletek rogzitésének rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el®irt
adatszolgaltatasi kotelezettségének.
A tékdnyvi konyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok

fajtajatol, a feldolgozas technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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Szimviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan a minisztérium, mas koltségvetési szerv,
egyéb gazdasagi szerepld vagy termeészetes szemely altal kidllitott, keszitett
okmany, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartisa céljabol
készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt, (szaimlét,- szerzbdést,
megallapodast, kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti
bizonylatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek minodsithetd iratot) vagy
barmely technikai modon késziilt adathordozét, amely a nyilvantartasokban valo
rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitasanak c€ljabdl késziilt, és amely a gazdasagi miiveletek megtrténtet,
hatasuk értékét, mennyiségi ¢s mindségi adatait, hitelt érdemlden igazolja.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrol szolé 2001, évi
XXXV, torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. eldirasainak. Az elektronikus
dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességét ¢és megbizhatosagianak kovetelményeit mas jogszabaly s
meghatarozhatja.

Az elektronikus formdban kidllitott bizonylatot a digitalis archivéalasra vonatkozd
kiilon jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével elektronikus formaban kell
megdrizni oly modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatinak késedelem nélkiili el6allitisat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizarja az utdlagos médositas lehetdségét.

Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a
szamla ¢s az abban foglalt adattartalom sértetlensége ¢és eredetiségének
hitelessége biztositott.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a

gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idépontjaban, illetve

A dokumentum kddja: Bizonylati rend
File név: bizonylatirend.doc

Valtozat szama: 01

Oldal: 5/ 23

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

idészakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott

bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az el6zotdl eltéroen, ha az eltérést az adott gazdasigi

miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzéi indokoljak — idegen nyelven is ki

lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton

azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a

megbizhato, a valosignak megfelel$ adatrogzitéshez, kényveléshez sziikségesek —

a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rdgzitést megel6zéen — magyarul is fel

kell tiintetni,

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil aldtamaszté bizonylat altalanos alaki és

tartalmi kellékei a kivetkezok:

- a bizonylat megnevezése ¢s sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkods szerv
megnevezese, adoszama,

— a gazdasagi miiveletet elrendel$ megjeldiése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtisat igazolo személy, valamint az ellendr aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé alairdsa,

— abizonylat cimzettjénck neve, cime,

— a bizonylat kiallitasdnak idGpontja,

— amegtortént gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeltlése,

— a gazdasagi miuvelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai,

~ a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik,

— az érintett kényvviteli szamlakra vald hivatkozas,

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.
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A bizonylatok csoportosithatoak:

Keletkezésiik helye szerint

Belsé bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kidllitdsa a
Bonyhidi Kérhiz és Rendeléintézetnél torténik;

Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyck kidllitisa nem a
kdltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd Kiilso

szervnél torténik.

Kezelésiik médja szerint

szigoru szamadasu bizonylatok,

szigori szamadas ala nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint

befektetett eszkozok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok,

szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak),

személyi jellegii kifizetések bizonylatai,

leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.

Eléfordulisuk, eléallitisuk szerint

elektronikus bizonylatok,
papir alapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint

alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsddleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),
Osszesité vagy gy(jté Dbizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.
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5.  Szigora szimadaisi kotelezettség

A koltségvetési szerveknél szigord szdmadas ala kell vonni:

A

a készpénz kezeléséhez kapesolodd bizonylatokat,

minden olyan nyomtatvanyt, amelyert a nyomtatvany értékeét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megteleld ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvinyok (Erzsébet utalvéany,
munkahelyi étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok stb.

minden olyan okmanyt, nyomtatvinyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

szigori szamadasi nyomtatvinyokat a hasznalatbavétel eldtt meg kell

vizsgdlni, hogy a nyomtatvanytdmbakben az Grlapok teljes szimban megvannak-

€, tovabba az drlapok sorszama és estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A

szigori szamadasy nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell

venni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A

beszerzett bizonylat sorszamat, tdmb esetén —tol-ig sorszamot,
beszerzés idejét,

a felhasznalas kezdd idépontjat,

a felhasznalas befejezé idopontjat,

a felhasznalasra atvevo alairasat,

a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevé alairasat.

felilvizsgalt, nyilvantartisba vett szigord szdmadisi nyomtatvinyokat a

hasznalatba vételig zart helyen (szekrényben) kell meg6rizni.

A

felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznalé két évig koteles munkahelyén

meglrizni, ezutin gyijtécsomagban az irattirba helyezendd. A gy(ijtScsomag

kiils6 felliletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat. Az irattiri megdrzés

id6tartama a felhasznélastdl szamitott 8 év.
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A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasigi

intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdodon kell szerepeltetni gy, hogy a kételezd

megbrzési hatariddig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok,

javitasok felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszerlien lehet.

A szabalyszer( javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato
maradjon,

a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szdéveg folé kell
irni,

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

a helyesbitett bizonylaton fel kell tlintetni a helyesbités idépontjat és a
helyesbitd személy alairasat,

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

a rontott pénztari bizonylat helyett 0j bizonylatot kell kiallitani,

a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell Orizni,

a kiils6 szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell,

a kiilsd szervtol beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik el6tt csoportositani kell.

A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint tGrtenik:

pénztarbizonylatok,
banki bizonylatok,
beérkezo szamlak,
kimené szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkatiigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.
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A csoportositas az el6bbieken belill idérendi sorrendben térténik.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozas sorin

A bizonylatokat a feldolgozis soréﬁ ellendrizni kell:

— az aldirok jogosultsagit, az aldiras mintakon vagy banki (kincstari) alairis
bejelentd kartonokon szerepld alairassal torténd egyeziségét,

— a bizonylatok alaki, tartalmi €s szamszaki helyességét,

— ateljes kortiségre vonatkozéan: minden bizonylatrendelkezésre éll-e,

— az adatok feldolgozésa teljes kérilen megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtortént-¢.

A bizonylatok alaki ellendrzése

Az alaki ellendrzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tértént-e,

— a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba,

— bizonylatok kitdltése teljes korllen megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton,

- akiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo alairasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylat kiallitisa megfelelé-e, a javitas szabalyszerii-e,

— asziikséges mellckleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A szamszaki ellenOrzés soran meg kell gy6éz8dni arrdl, hogy a mennyiségi és az

értékadatok helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn vizsgalni kell a gazdasagi esemény

sziikségességét, indokoltsagat, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat.

Adatfeldolgozas

Altaldban az adatfeldolgozas eldtt végre kell hajtani:
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— a feldolgozandd bizonylatok teljességének ellendrzését,

— a feldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellendrzését,

— abizonylatok szamszaki jeldlését (kontirozésat),

— tovabba a naplok, gyiijték eldirasat,

— a feldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték, eszkdzcsoport

kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és iddpontjat igazolo
azonosithatd aldirasnak is.

Az egyeztetés soran altalaban arrdl kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-
¢ a masikkal (Gsszehasonlitas és azonositds), mig az ellendrzés alkalmaval a
bizonylaton vagy a feldolgozott 6sszesitOkon lévd adatok é€s igazolasok
hitelességérdl, szabalyszeriiségérd! €s pontossagardl.

Mind az egyeztetés, mind az ellenorzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitisa utan, de még az esemény bekovetkezése elbtt (az

utalvanyozas szakaszaban),

— abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszer(; és

— tartalmi ellendrzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy sziréprobaszerti.

A tételes egyeztetés sordn minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni
az ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazé adattomeggel, mig a
szurdprobaszerlii egyeztetés ¢és ellendrzés alkalmaval az eldre meghatarozott
modon (reprezentativ) csak a bizonylat és adattdmeg kisebb részeinek egyes
kiemelt adatait kell &sszehasonlitani a mas rendszer szerint csoportositott

adathalmaz egy-egy részével.
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A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozdsa soran az elékészitési, feldolgozasi, valamint

egyeztetési €s ellendrzési munkakat kell elvégezni.

Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni:

— az elokészitési feladatokat, melyek az adatrégzitésre és adattovabbitasra
terjednek ki. Az adatrogzitést a bekOvetkezett gazdasagi esemény
megtorténtével parhuzamosan, vagy réviddel utdna kell elvégezni, az id6pont
feltiintetésével és a bizonylat kiallitisara jogosult személy aldirdsival. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalds (adatfeldolgozas) helyére a
legrévidebb idoén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani.

— az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal
igazolt gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait
= az analitikus nyilvantartisokban,
= a f0kdnyvi kdnyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni,
= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a

kényvelési bizonylat szamat, majd a konyvelének alairassal és datummal

kell ellatni.

A 18kdnyvi konyvelés, a részletezb(analitikus) nyilvantartasok ¢és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés é€s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozdk

fajtajatol, a feldolgozas technikéjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok utja
A Bonyhadi Ko6rhaz és Rendeldintézetben a bizonylatok 1tja:
- beérkezo bizonylatok, okmanyok
= posta atvétele, bontasa: titkarné
= szignalas: titkarno

iktatas: titkarmno

I

tovabbitas: titkamé

— kimend bizonylatok, okminyok
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= alairasra tOrténd eldkészités:titkamo

alairas:titkamnmo

iktatas:titkarné

postazas:titkarnd

— bizonylatok atadasa kinyvelésre
A konyvelésre eldkészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a
kﬁﬁyvelésnek. Az egyéb gazdasagi események bizonylatait havonta a hoénap
10-¢ig kell atadni a kényvelésnek,
Felelds: fokdnyvi kdnyveld

8. A bizonylatok tirolisa, megorzése

— bizonylatok tdirolasa
A bizonylatok tirolasa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetbek legvenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat tipusonként, leflizve kell
tarolni.
A tarolasért felelds szervezeti egység megnevezése: gazdasagi hivatal

— a bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamolot, valamint az éves beszamoldt alatamasztod
fékoényvi kivonatot, a leltart, értékelést, fokoényvi kivonatot olvashato
formaban, valamint az adatok feldolgozdsinal alkalmazott szamitogépes
programot legaldbb 8 évig meg kell drizni.
A megbrzési idon beliilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili
megszinest is) nem hatalytalanitja a megorzési kotelezettséget. A bizonylatok
megorzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus Uton térténé masolat készitésének szabalyairdl
52610 jogszabdly elbirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylat-megbrzési kitelezettség teljesithetd,

ha a maésolatkészités alkalmazott moédszere biztositja az eredeti bizonylat

A dokumentum kédja: Bizonylati rend Oldal: 13/23

File név: bizonylatirend.doc
Véltozat szama: 01

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos maodositas lehetdségét.

A szamviteli bizonylatok megorzésének felelései: a gazdasagi hivatal dolgozoi.
A bizonylatokat a megérzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény

ellenében lehet.

9. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyi eléirasok

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

Ennek megfeleléen a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi
szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli
bizonylatokra, a szigoru szamadasi kételezettségre és a bizonylatok megbrzésére
egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az elSirdsokhoz kiilsn, a

koltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabalyokat nem allapit meg.
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II. A kéltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo bizonylatok

A Bonyhadi Korhaz és Rendeldintézet tigyviteli rendszerében alkalmazott bizonylatai:

1.  Befektetett eszkozdk bizonylatai
Ez a fejezet az immaternialis javak €s targyi eszkozokkel kapcesolatos bizonylatok
ismertetéset tartalmazza.
Ezek a bizonylatok déntden az ebbe a kérbe tartozd eszkdzok
~ nyilvantartasaval,
~ leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immaterialis javak és targyl eszkozok esetében a bizonylati kor kijelolésénél

elstdlegesen a részletezd nyilvantartiasokra eldirt szabdlyokat kell figyelembe

venni.

Az Ahsz. 14. szamu melléklete VI, pontja alapjan az immaterialis javak

nyilvantartasdnak legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- az eszkdz megnevezését, jellemzdit,

— a készitdé vagy szillitO megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb
adatokat,

— vagyoni értékil jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapesolodik,

— a beszerzeést, létesitést €és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

— abekeriilési értéket (bruttd érték),

— avarhaté hasznalati id6t, a leirasi kulcsot,

— az elszamolt értékcsdkkenés targyévi €s halmozott Gsszeget,

— az elszamolt terven feliili értékesSkkenés és a visszairt terven feliili
értékcsokkenés Osszegét, okait €s idbpontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok

azonositasahoz sziikséges adatokat,
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az egyéb értékvaltozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatimaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

az eszkOz nettd értékét és annak viltozasait,

az eszkoz alap- vagy vallalkozisi tevékenység szerinti besorolasat,

a nemzeti vagyonrol sz6lo toérvény szerinti besorolasat, és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14, széma melléklet VIIL pontja alapjan a targyi eszkozok

nyilvantartasanak a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

a készits, szallitd megnevezését, az azonositashoz szilkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartisa csoportosan torténik,

vagyoni ¢rtékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcesolodik,

a beszerzést, lctesitést ¢és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

a bekeriilési értéket (brutto értéket),

a varhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegeét,

az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értékesokkenés Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket aldtdmaszté bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

az egyeb értékvaltozasok idSpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszto bizonylatok azonositasahoz szilkséges adatokat,

az eszkOz nettd értékét és annak vdltozasait,

az eszkOz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositishoz sziikséges
adatokat,

az eszkoz alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

személyre kiadott eszkdzok esetén a haszndlé személy azonositasahoz
szilkséges adatokat,

a nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besoroldsat,
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a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,

foldteriiletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciokkal:

= c¢im,

helyrajzi szam,

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa,

= arany-korona értéke.

épiiletek, épitmények esetében az azonosito adatokat a kovetkezOkkel kell
kiegésziteni:

= épiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése,

miszaki jellemzOk (pl. falazat, tetdzet, szintek),

gépek, berendezesek, felszerelések és jarmuvek esetén a kdvetkezokkel kell az
azonositd adatokat kiegésziteni:

= az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve,

= VTSZ szam,

= gyartasi szam, jarmiinél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szama,

érvényessege,

A kisértékli immateridlis javak és targyi eszkdzok esetében az elézdekben

felsoroltaknal egy szilikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelez6 adattartalma a kvetkezo:

az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi,

az el6allitd, szallitdé megnevezése, az azonositashoz sziikseges egyéb adatok
kivéve, ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik,

a beszerzést, létesitést &s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz szlikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma,

a bekeriilési érték (bruttd értek).
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Annak érdekében, hogy a kiltségvetési szerv megfeleljen az elézéekben felsorolt
nyilvantartasi feladatoknak célszert a kivetkezo bizonylatok alkalmazasa:

— 4lloményba vételi bizonylat,

— egyedi nyilvantarto lap,

— allomanycsdkkenési bizonylatok,

— atadas/atvételi bizonylatok.

Leltarozasi bizonylatok
Az immaterialis javak és targyi eszkozok leltirozasaval, leltarkészitésével
kapcsolatos bizonylatok bemutatasat az Eszkdzok és forrasok leltirozasi és

leltarkészitési mintaszabalyzat tartalmazza.

Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai €s bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabélyait az Ahsz. 14. szamu melléket X. pontja

tartalmazza.
Ezek a kdvetkezdk:
— a nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell
tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé
munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrél is vezetni kell,
kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készleteket,
— akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
= a készletek azonositasdhoz sziikséges adatokat,
= a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzdit,
= a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat elddallitas,
raktarrdl kiadds, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hidny, tSbblet)
megnevezését, datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatamasztd
bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

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

= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
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— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a
foglalkoztatasi jogviszony megszinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha,
egyenruha) a nyilvantartasban a foglalkoztatott azonositiasdhoz szikséges
adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan kell tartani,

— az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyet e rendelet az eszkdz jellemzdje szerint megk&vetelne abban az

esetben, ha azt nem értékesitenék.

A készletek nyilvantartdsi szabalyainak betartasdhoz célszerli a kovetkezd
bizonylat-tipusok alkalmazasa:

— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantarto lapok,

— araktari nyilvantartasrol torzskonyv,

— készletnyilvantarto-lap,

— eszkdz6k munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatasi idé nyilvintarto lapja,

— egyéni munkaruhazati jegyzék,

— szerszamkonyv,

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcesolatos bizonylatok bemutatisat
az FEszkozok és forrasok leltarozasi ¢&s leltarkészitési mintaszabalyzata

tartalmazza.

Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

Ebben a fejezetben a pénz- és értékkezelés Ahsz. 14, szami melléklet V. pontja
szerinti kotelezé nyilvantartasi feladatokat kell bemutatni. A nyilvantartashoz
kapcsolodd  bizonylatokat a Pénzkezeléssel foglalkozo mintaszabalyzat
tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kotelezd nyilvantartasi feladatok:
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— a készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvéntartast kell
vezetni, amelyben idorendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztirjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvantartani.

~ a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elolegekhez és a kozpontositott
bevételek beszedésének elszamoldsaihoz kapesolddé pénzeszkéz valtozasok
nyilvantartdsdban biztositani kell a kovetelések, kételezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly
modon, hogy megéllapithatd legyen, hogy a pénzeszkdzdk valtozasat
eredményezd adott {igylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez,
eléleghez kapesoladik,

— az €l6z06 pontban nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcsoladd pénzeszkdz
valtozasokhoz kapcsolodoan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybol
megallapithatd azok keletkezésének ideje, oka, Osszege, a konyvviteli
szamlakon valé elszdmolas ideje, az alkalmazott konyvviteli szamlak, a
rendezés maédja €s a rendezés érdekében tett intézkedések,

— az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési
eszkdznek nem mingsiild eszkdzokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megdllapithatd azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége,
értcke, a foglalkoztatottaknak, ellitottaknak vagy masnak torténdé atadas
idépontja, valamint az ezeket tanusité dokumentumok azonositisahoz
szitkséges adatok,

— a letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb
= aletét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat,
= a letét Osszegét,
= aletéteményes azonositasiahoz sziikséges adatokat,
= a letét kezelésével kapcesolatos informacidkat, és

= a letét megsziinésének adatait.
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A leltarozas lebonyolitisi folyamata

A szamlazéas szabalyait az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL
torvény szabalyozza.

A beérkezd szamlak nyilvantartasit az Ahsz. 14. szamG melléklete II.
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettség részben leirtaknak megfeleléen
kell kialakitani.

Fhhez a nyilvantartishoz a bizonylati kort a bejovd szamlak alkotjak. A
kotelezettségvallalashoz kapcsolddd  bizonylatokat a  kotelezettségvallalasi

szabalyzatban keriil megjelolésre.

Kimend szamlik esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szamt melléklet III.
pontjaban foglaltakat kell figyelembe venni.
A koltségvetést szerv altal kiallitott szamla szigoru szamadasi kotelezettség ala

tartozik. A legfontosabb bizonylatok

szamla (elektronikus, szdmlatdmb}),

szallitolevél,

atvételi igazolas,

teljesitésigazolas.

Ezek a bizonylatok természetesen véltozhatnak a Bonyhadi Korhaz és

Rendeldintézet tevékenységétd! fiiggden.

Elelmezési tevékenységgel kapesolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa soran mennyiségi és
¢rtékben nyilvantartast kell vezetni.

Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.
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Az élelmezési tevékenységhez kapcesolddo specialis bizonylatok:

heti vagy napi étlap,

étkezodk nyilvantartasa, fobb adatai:

id6szak

napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, Gsszesen),
sorszam,

nev,

naptari napok szama,

igényelt étkezések,

lemondasi adatok,

befizetett téritési dij,

alairasok,

¢lelmezési anyag kiszabas €s kivételezes bizonylat f6bb adatai:

datum,

¢telek megnevezése,

adagok szama,

¢lelmezési norma jele, neve,

ételekhez  kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi
mennyisege,

Osszes kivételezés,

alairasok,

élelmezesi anyag-felhasznalas dsszesito,

€lelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas,

élelmezési koltség-eltérés nyilvantartisa

élelmezési norma kozott.

egyscge,

a tényleges felhasznilds és az
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III. Konkrét bizonylatok felsorolasa
Ebben a fejezetben a koltségvetési szervek altal alkalmazott §sszes bizonylatot célszerii
gazdasagi miveleti csoportonként felsorolni. Az ellenérzések megkdnnyitése érdekében
célszerii a Szabalyzathoz mellékelni a koltségvetési szerv altal alkalmazott
bizonylatokat.
A Bizonylati Album elkészitését a jogszabalyok nem teszik kotelezdvé, de nagyobb
volumenti feladat-ellatasi kotelezettséggel rendelkezé koltségvetési szerveknél javasolt

ennek elkészitése.
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