Iktatészam: NSZFH/601/000228-76/2024

N“VS

Bajai Szakképzesi Centrum

BIZONYLATI REND

Jovéhagyta: Virag Tibor kancellar

Készitette: Kovacs Timea gazdasagi vezetd
Késziilt: 2024. augusztus 12.
Hatalyos: 2024. augusztus 12.

Ervényes: Visszavonasig




Tartalomjegyzék

BiIZONYIAtE TEIA .....eiviiiieiieiiiee ettt e e s e bt e e st e b b e et et se et eaneenen 4
I £EJ@Z€1: AIAIANOS TESZ ... s e ees s ssaeseseesssesessasssenassasssenessaessesesssasaereseaens 4
1. A bizonylati rend cé€lja, tartalma...........cc.ovoeerieiiiiiriiiiese et 4

2. Bizonylati elv, bizonylati fe@YElem ..........cceveveeiirieereeeeeeseeee e 5
2.1. A szamviteli bizonylat f0galma .........ccccoiiiiiiiiriieeir e e 5

2.2. A bizonylatok altalédnos alaki €s tartalmi kell€Kel ......coevvevrrceirieeiiniiiiiieseiecciaanes 5
2.3. A bizonylatok csopOrtositasa ...cuswvesmismsssimssiimsmismesaiimssiiomisiianioma 1
2.4. A bizonylatok nyelve uiwusisssiimissmmms i s

2.5. A bizonylatok formaja, megjelenitése ........ccooiiriiiiiiiiiiii e 9
3. A bizonylatok kidllitasa, javitasa, helyesbit€se........cccviiiiiniiiiiininiiicnicicecrcne s 10
3.1. A bizonylatok Kidllitasa ..........cceeeeeeerrcererersenn s isssisississssssssiasaisaisisisssnssvsisnisnivssissssess 10
3.2. A DIZONYIAtOK JAVITASA.....ceveerreiereireeerereenreeesreereeeseeeseesseeseresssnessseebesesssessassnssensenass 10
3.3. A bizonylatok helyesbItESE ......ccvrireeirreririerie e 11
4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje...........ccvvvevuviieereeienecieieere e 11
4.1. AItaldnos KOVEIEIMEIYEK .........cvreveveiveeeeeeeseeeeeseeese e ees e eeseess e eseese s 11
4.2. A bizonylatok ellenOrzeSe ........cooveoviirieririeteeeee et 13
4.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje.........oveveererereniiiiniiniiinnnnn 13
5. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai...........ccccocveriiviinsiinercisennns 14
5.1 .Szigort szdmadast nYOMAtVANYOK ......ccccerirreiriirieeeie et 14
5.2. A szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvAntartasa ............c.ceeveeeiieininiiiininennnn 15

5.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa .........cccccovveccvciinen 15

5.4. A szigoru szamaddst nyomtatvanyok ellendrzése...........covereeriiiniiceiiiniiiiienniinneens 16

5.5. A szigort szamadasi nyomtatvAnyok OTZESE.......ceverierireieruersieseeicieereniicaesiee s 16

6. A bIiZONYIAtOK tATOLASA ...ecuveivveeeieeiieieeteee ettt ere e e et e e s e e e sebe et sae e eenas 16

7. A DIZONYIAtoK SZALITTASA ....veecveeeeeeeieceeeieccteeeeeete et e ereeeteeerreere e s eeneeesbe e beessseesbesenneaneae 16

8. BizonylatoK MEOIZESE .......ccceveeeereeireereereeeeetere et sr e e se et smn b e b s ase s 16
II. Fejezet: Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolodo bizonylatok........cceecvvevievereiinnnee 17
1. Befektetett @SZKOZOK ......oocerririeniiriniiieieietereeniesteseee sttt et sne e sn e ene s 17

1.1. Immateridlis javak nyilvANTArtaSa ........cooeoveieiiiiiiiiieiieiiieere et eesessveessaeesneesieees 18
1.2. Targyi eszkOzOK nyilVANTArtasa........ccoceerivererrinueiuisieesceeeeeesieeiaesbesnssesensssnasanssness 19
1.3. Beruhazasok, felijitasok .......ccooueeciiiiciiiiiiiiciiiciiicseccsic e csssssssnennes 20

2. Eszk6zok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa ...........coceeereeereenvenneneensissinisissnsesens 21
3. Pénz- €s értékkezelés ... s s s s s s 21
3.1. A kotelezettségvallalas nyilvANtartasa .........cceeveiiieivcniiiiineniiiicesniis e ssseesesies 21




4. A 1ItATOZES svussiirirmmissvssississssimmstesstonsses i s i e s e s i U T b 22
S, A SCIEJICZES wiusasruvesssnoussnsvinuisssassnsnsssssossabomis s dssbsrsss oS oo s o bAoA
6. Egyéb pénziigyl nyomtatvANY OK sussmmssss ssusmcisisosmissvsisomsss i s s s
II1. Fejezet: ZAro rendelKeZESEK ...........c.eiviiiiemiriiiiiecieriieaeisessiesesesessecassssesessiessessesssseseeteese

Megismerési NYILAtKOZAL ........ccecvvveiirieiiieriiiticece et s e s e b s e



BIZONYLATI REND

A Bajai Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) Bizonylati rendjét a szamvitelrél szo616
2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezék szerint hatarozzuk

meg.

1. FEJEZET: ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhéztartds szamvitelérdl szolé 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet végrehajtisara vonatkozd -elbirasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a Centrum sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsoldédo bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének,

tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz elbirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- abizonylat fogalma
- abizonylat alaki €s tartalmi kellékei
- abizonylatok csoportositasa,
- abizonylatok nyelve
- abizonylatok formaja, megjelenitése
- abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
- abizonylatok feldolgozasanak rendje,
- aszigori szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- abizonylatok tarolasa
- abizonylatok szallitasa,
- abizonylatok 6rzése

- egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsol6dé legfontosabb bizonylatok.




2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A Centrumnak a Sztv. 165.§ (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél,

amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak Aallomanyat vagy Osszetételét

megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikroz6 dsszes bizonylat adatait a konyvviteli

nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjén szabad. Szabalyszerti az a bizonylat,

amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a kényvvitelben rogzitendd és a
mas jogszabalyban elirt adatokat a valdsagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén —

el6irds szerint javitottak.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Sztv. 166. § (1) bekezdése értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kidllitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes
személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minésithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amely

a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartisat tAmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalinos alaki és tartalmi kellékei
Az Sztv. 166.§ (2) bekezdése értelmében a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és

tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Sztv. 166.§ (3) bekezdése szerint a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak

idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A Sztv. 166.§ (6) bekezdése szerint a szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Sztv.

169.§-ban meghatarozott meg6rzési iddn beliil biztositani kell.

A Sztv. 167.§-a értelmében a konyvviteli elszamoléast kozvetleniil aldtamaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
- abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositdja;

- a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;




- a gazdasagi miiveletet elrendel$ személy vagy szervezet megjeldlése,

- az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd aldirasa;

- a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idobeni
hatalyatol fiiggben annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idoszaka);

- a(megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
milvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a kényvviteli elszamolas rendjét6l fiiggben - értékbeni adatai;

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodoé nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

- akonyvelés maddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

- tovébb4 minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerlisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az

afa torvény is meghatarozza.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas modon nem biztosithato - a gazdalkodo6 képviseletére
jogosult személy, vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is

igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6d
szabvanyositott nyomtatvanyokat és a Centrum altal hasznalt SAP rendszer altal el6allitott

bizonylatokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem Kkaphatb, vagy az nem tartalmaz a vezet6éi dontések meghozataldhoz

sziikséges minden informdaciét, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A




nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire

vonatkozo elbirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik

szerint, a feldolgozasban betSltott helyiik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés

szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

befektetett eszkdzokkel kapcesolatos bizonylatok,
készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,

szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok,

bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

o Belso bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a Centrumnal

torténik.

Bels6 bizonylatok lehetnek:

pénztari bevételi €s kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, Gsszesitok, bérfeladasok,

kiilénbo6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitdk, konyvelési
bizonylatok,

szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

leltdrozas és a selejtezés dokumentumai, stb.

o Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi

miiveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

Kiils6 bizonylatok kiil6ngsen:

Magyar Allamkincstar szamlakivonatai és azok mellékletei,
szallitélevelek, atvételi elismervények,

szamlak, dijbekérok stb.



c)Feldolgozésban betdltétt szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljt6 bizonylatok,
- hiteles masolatok,
- hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet

elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az

elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan 4allitanak ki kiilon

munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati példanyai),

amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsdleges bizonylat azonositidsanak

lehetbsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek t6bb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek

kiallitasra és t6bb gazdasagi miivelet Gsszegszerl hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okméanyok, amit az alapjaul szolgaldé bizonylat szévegével

megegyezOen allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait

tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott

kovetelményeknek.

d) Nyilvéantartas, kezelés szempontjabol
- szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigorii szdmadds ald vont bizonylatok. amelyeknek darabszam szerinti megléte a

nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.

Koénnyitett kezelési bizonylatok., amelyeknek a kezelése, felhaszndlasa kotetlenebb

forméban lehetséges.




2.4. A bizonylatok nyelve

Az Sztv. 166.§ (3) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak

idépontjédban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethet6k.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés

jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet 4llitani.

Az idegen nyelven kiallitott bizonylatok esetén, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvi,
gondoskodni kell a bizonylat leforditasar6l. A bizonylatok forditasar6l konyvviteli
nyilvantartidsokban torténd rogzitést megel6z6en gondoskodni kell. A forditast az idegen
nyelvii bizonylat példanyahoz hozza kell csatolni. A forditasnak olyannak kell lennie, hogy a
leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktirajaban megegyezzen az eredeti, idegen

nyelven kidllitott bizonylattal.

2.5. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
- szabvanyositott,
- 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos szerv altal kibocsatott,

- sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Centrumnak:
- abizonylatok 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 szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet
végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kdvetelményeinek.




3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelelden a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban idét allé médon kell kiallitani A bizonylaton az adatokat id6tallé
modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez6 meg6rzési hatarid6ig olvashatok (olvashatd
alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve

kimutathaték legyenek.

3.2. A bizonylatok javitdisa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabdlyszerl javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést egy
vonallal 4t kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg f61€ kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évo adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egytitt kell megdrizni.

- A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datumdval, aldirdsaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

- A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet!

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad!

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve minden példanyat meg kell 6rizni, és a rontott példany helyett 0j bizonylatot

kell kiallitani.

A kiilsé szervektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a

bizonylat helyesbitésére.

10




3.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mds szerv részére megkiildott bizonylatot a Centrum kételes helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és 10j bizonylat

kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

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

- amodositdsnak megfeleld j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol torténd szabalyszer( kitdltéséért,

valamint ellenérzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a feleldsek.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalinos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak €s

helytallénak kell lennie.

A feldolgozas elott meg kell gy6z6édni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag

megfeleld-e.

A bizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok

hitelességét.

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantart6 lapot), amelyeken a
gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,
(szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas sordn az el6irt koddolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kodolast végzé személy
kézjegyével azt el kell latni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.
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A feldolgozas soran ellenérizni kell:
- az alairdk jogosultsagat,
- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes korlien megtértént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

Az alakilag, tartalmilag ellendérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben

rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat
- akoltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelel6en,
- apénziigyi kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1 -9 szamlaosztalydban vezetett

konyvviteli szamlak alapjan kontirozni és ellen6rizni kell.

A bizonylatok ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a kedvezményezettet megilleti-
e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e.

Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

A feldolgozés soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés megtorténtét,
vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kiallito,

ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

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

személyek alairtak.

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvdnyozni kell.

Az utalvinyozést vagy az eredeti okmanyra kell rdvezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
(utalvanyrendelet) kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a kancellar és a féigazgato rendelkezik.
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4.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a kényvekben t6rténd rogzités eldtt alaki, tartalmi

¢és szamszaki szempontbol.

Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitoltése teljes kor(ien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-
c,

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggben az ellenér),
valamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a
bizonylaton,

- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitdsa megfelel-e, az esetleges javitasok szabalyszerliek-e.

Az alaki kévetelmények betartasanak ellenérzéséért az érvémyesitéssel megbizott dolgozo

JSelelos.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.
5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat kell megvizsgalni.

4.3. A bizonylatok kényvekben torténd régzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezok szerint kell eljarni
- A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események

bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
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szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi események bizonylatainak adatait
a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését,
beérkezését kovetben haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdaségi események
hatasat legkésobb az elbirdnyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az
Aht.34.§ (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;
akovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint
az Avr. 134.§ ¢) pontja és 138.§ (5) bekezdés c¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig lehet elszamolni.

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat

soran kell a kdnyvviteli szamlakon elszamolni.

5. Szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
5.1 .Szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigorti szamadasi kotelezettség ald kell vonni.,

Szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigor szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a Centrum sajatossagainak

figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hataskorében allapitja meg.

A Centrumban szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:
- szamla,
- egyszerlsitett adattartalmti szamla,
- nyugta,
- szallitolevél,
- targyi eszk6zok allomanyba-vételi bizonylata,
- Dbelfoldi kikiildetési rendelvény,
- személygépkocsi menetlevél,

- tehergépjarmii menetlevél.
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5.2. A szigoru szdmaddsi nyomtatvianyok nyilvintartdsa

A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokr6l olyan nyilvantartast kell

vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdo- és végzo sorszamat,
- az igénybevétel keltét, a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel datumat, elismerését,

- a leadott topéldany atvételének datumat, elismerését,

A Centrumban a szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat a mikodtetési tigyintézd

vezeti.

5.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndlasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szdmadéasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhaszndlt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi &érzésre a szigorti szamadasu

nyomtatvanyt kezel6nek.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszdmat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,
- a felhasznalas befejez6 idépontjat,
- a felhasznalasra atvevoé alairasat,
- a felhasznaltan visszavevé alairasat.

A nyomtatvanyok dtadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
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5.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok ellenérzése

Az atvétel alkalmdaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az

rlapok teljes szamban megvannak-e.

5.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok orzése

A szigort szamadast nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell 6rizni.

6. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdrosoddsmentes

megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.
Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 egy év Osszegylijtott kényvelési anyag a pénziigyi és szamviteli
osztalyon kertil tarolasra a kénnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ezt kbvetéen a kényvelési

anyagok 4tadhatdak az irattarnak.

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne

tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

A bizonylatok szallitasakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmanyokat
kiséréjegyzékkel lassak el, melybdl a szallitando bizonylatok kére, mennyisége kitiinik és az
adott bizonylatok megjeldlése teljesen egyértelmii. A jegyzéknek tartalmaznia kell az atvevo és
az 4tado alairasat, valamint az atadas id6pontjat is.

A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgald eszkoz megvalasztasakor figyelembe kell

venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozo technikai el6irasokat.

- 8. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosdgat a Szamviteli térvény 169.§-ban

meghatdrozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

A Centrum a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamoldt, valamint
az azt alatdmasztd leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a tSrvény Sztv.

kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legalabb 8 évig koteles Orizni.
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A konyvviteli elszamolast kézvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb
8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6

moédon megoérizni.
A szigort szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.

A megbrzési 1don beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatéalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérol a szervezeti véltozas

végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a mego6rzési helyrdél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi
intézkedésre - a megorzes helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a
bizonylatr6l barmilyen mddszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként meg6rizni.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol - a papiralapa
dokumentumokro6l elektronikus uton torténé masolatkészitésének szabalyairdl szolo jogszabaly
eléirasainak figyelembe vételével - készitett elektronikus masolattal az Sztv. szerinti bizonylat
megorzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat,

illetve kizérja az utdlagos modositas lehetdségét.

II. FEJEZET: EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK

1. Befektetett eszkozok

A befektetett eszkdzok tigyvitelének célja, hogy e csoportba tartozo eszk6z6k mozgasat, annak
mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kivetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

Minden befektetett eszkdzrél a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus

nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy
- a Centrum befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ellenérizhetd
legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetoek legyenek,
- az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban

legyen.
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1.1. Immateridlis javak nyilvdantartdsa

Az immaterialis javak nyilvintartisinak az Ahsz. 14. melléklet VI. pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.
A kovetkezOkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:
- vagyoni értékli jogok (az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékil jogok
kivételével),
- szellemi termékek,
- egyeb immaterialis javak,
- immaterialis javakra adott el6legek.
A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithaté legyen az immateridlis

javak azonositd adata, a felhasznalasi helye €s a hasznalataért felel6s személy neve.

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzodés, illetve egyéb

okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb:

a) az eszk6z megnevezését, jellemzoit,

b) akészitd, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat, kivéve,
ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékii jogok esetén azon eszk6z pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekeriilési értéket (brutté értéket), a varhaté hasznalati id6t, a megéllapitott
maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

f)  az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott sszegét,

g) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket aldtdmasztdé bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idOpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasédhoz sziikséges adatokat,

Jj)  az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

k)  az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
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[)  anemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti besoroldsat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az immateriélis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immateridlis javanként kell felsorolni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az

alapbizonylatokrol, melyek a véltozasokat igazoljak.
Az immateridlis javak nyilvantartisanak vezetése SAP iigyviteli rendszerben torténik.

A nyilvantartds vezetéséhez és alatdmasztdsahoz a program 4éltal eldallitott nyomtatvanyokat

kell hasznalni.

1.2. Targyi estkézok nyilvdntartdsa

A megszerzett targyi eszk6zok alloméanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a pénziigyi

kényvvezetéssel egyez6 mennyiségi €s értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszk6z6krol:
- Ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értékil jogok,

Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuvek,

- Beruhazasok, felgjitasok,

Targyi eszk6zok értékhelyesbitése.
A targyi eszk6zok nyilvantartasanak az Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia. A targyi eszkozok nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legalabb
a) atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,
b) akészitd, szallitd megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik,
¢) vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,
d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat
e) a vagyonkezel6nél, koncesszié jogosultjandl a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszi6 idGtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,
S a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasidhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g abekeriilési értéket (bruttd értéket),
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h)

J)

k)

p
9

a varhat6 hasznalati id6t, a megéllapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Gsszegét,

az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait €s idOpontjat, az ezeket aldtdmaszté bizonylatok azonositisahoz
sziikséges adatokat,

az egye€b értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket aldtdmaszto
bizonylatok azonositdsahoz sziikséges adatokat,

az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
az eszk6z alap- vagy vallalkozési tevékenység szerinti besorolasat,

személyre kiadott eszkdzok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges
adatokat,

a nemzeti vagyonrol sz6lo térvény szerinti besorolasat,

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése SAP ligyviteli rendszerben torténik.

A nyilvantartas vezetéséhez €s alatamasztasdhoz a program altal el6allitott nyomtatvanyokat

kell hasznalni.

1.3. Beruhazdsok, felujitasok

A beruhazasok és felujitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz az Ahsz. 14.

melléklete szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni. A beruhazasokrdl,

beruhézasokra adott el6legekrdl beruhazasonként elkiilonitve egyedi nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tlintetni a kdvetkezoket:

a beruhézas jelzészamat,

a beruhazas megnevezését,

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

a szallitd megnevezését,

a szamla keltét,

a fokonyvi szamla szamat,

elleg esetén az elbleg elszdmolasanak idépontjat, Gsszegét,

az elbleg allomanyat.
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A felujitasok fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A feldjitasok
analitikus nyilvantartasat uigy kell vezetni, hogy abbol a feldjitasra keriilt targyi eszk6zonként
a felmertilt felgjitasi kiadasok Gsszege megallapithaté legyen. A nyilvantart6 lapon fel kell
tiintetni a kovetkez6 adatokat:

- atargyi eszkoz egyedi azonositojat,

- atargyi eszk6z megnevezését,

- atargyi eszkoz brutto és nettd értékét,

- afelyjitdsi munkat végzo kivitelez6 megnevezését,

- aszamla keltét,

- aszamla szamat,

- akiadas 6sszegét,

- afelujitas aktivalasanak idépontjat.
A beruhdzasok és feltjitasok nyilvantartasara a SAP iigyviteli rendszerben torténik.

A nyilvantartas vezetéséhez és alatamasztasidhoz a program éaltal eldallitott nyomtatvanyokat

kell hasznalni.

2. Eszk6zok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznélatra kiadott és a nyilvantart6 lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell mutatni

a hasznalok, valamint az eszkdzokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilsnbdztetni:
- akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

- aleltéri korzetek részére, koz6s hasznalatra kiadott eszkdzoket.

3. Pénz- és értékkezelés

A pénz- és értékkezelés részletes szabalyait a Centrum Pénz- és értékkezelési szabalyzata
foglalja Gssze.

3.1. A kotelezettségvillalds nyilvdntartdsa

Avr. 56.§ (1) A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartdsi szamviteli kormdanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a
kotelezettségvallalas értékébdl - a 46.§-ban foglaltakkal sszhangban - a koltségvetési év és az

azt kdvetd éveket terheld rész nyilvantartasba vételérol.
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A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legaldbb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti

adattartalommal kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi hivatal a felelds.

A kotelezettségvallalasokat, més fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz.
15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani. A gazdasagi
miveletek és események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett analitikus
nyilvantartasdbol készitett Osszesité bizonylat alapjan folyamatosan konyvelni kell a 0-s

szamlaosztalyban.

4. A leltarozas

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabdlyait a Centrum Leltarkészitési és leltdrozasi

szabdlyzata foglalja dssze.

A leltdrozas a gazdasagi vezetd altal kiadott leltdrozasi utasitas alapjan térténik. A
leltarbizonylatok kitoltése soran kévetelmény:
- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisité vonallal t6rtén6 athhazasa,
- aleltarbizonylatok sorszamozasa,
- olvashatatlan sz6vegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,
- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,
- ajavitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

- abizonylaton szerepeljen a kit61to, a leltarfelel6s, a leltar ellendr alairdsa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eléirasokat:
- a leltdrozdoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét €s mennyiségét,
- abizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,
- aleltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti eszkodzt, majd azt 6ssze kell vetni
az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tobbletet,
- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,

- el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas sordn a koltségvetési szerv elsésorban a SAP iigyviteli rendszer Eszkoz

moduljédnak nyomtatvanyait hasznalja.
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A leltdr nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, kiadas eldtt sorszamozni kell a

nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszdmoltatasukrol a leltarozas vezetbje koteles gon-

doskodni.

S. A selejtezés

A selejtezés bizonylatoldsit és részletes szabalyait a Centrum Felesleges vagyontargyak

hasznositasdanak és selejtezésének szabalyzata foglalja 6ssze.

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni kell.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentélasara jegyzOkonyvet allit ki.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:
- afelvétel idépontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre kerlilnek,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A selejtezés dokumentumai a selejtezési szabélyzat alapjan az alabbiak lehetnek:
- Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz6konyve
- Selejtezett immaterialis javak, targyi eszkézok
- Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke

- Megsemmisitési jegyzokonyv

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani a

konyvviteli elszamolashoz.

6. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor - amennyiben

szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.

A szallitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ a koltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szdma,
b./ a vev) neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
c./ megrendelés szdma,
d./ az atvevd megnevezése,

e./ a termékjegyzék szama,
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f./ atermék mennyiségi egysége,
g/ atermék mennyisége,
h./ a termék altalanos forgalmi adoval névelt egységara,
i./ éaltalanos forgalmi adot is tartalmazé érték,
j/ akiallitas kelte €s a kiallito alairasa,
k./ atermék atvevéjének alairdsa.
Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara a

Centrumban az SAP program altal generalt utalvanyrendeletet kell hasznélni.

Nem kell utalvanyozni:

- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 &ltal felszamitott dijakkal, koéltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara t6rténd atutalds
esetén.

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendels elnevezésl nyomtatvanyt alkalmazza

a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala, melynek

részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésli

nyomtatvanyt kell haszndlni.

A hivatali utak bizonylatoldsira személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésli nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergépjarmii menetlevél,

elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A Szigort szdmaddsu nyomtatvinyok nyilvantartélapja elnevezésii nyomtatvanyra kell

felvezetni a szigort szamadasuként meghatarozott bizonylatokat.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
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ITI. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2024. februar 29. napjan Iép hatéalyba és visszavonasig érvényes.

A szabdlyzatot modositani kell olyan jogszabalyi elbiras valtozdsa esetén, amely érinti a

hatalyos szabalyzat el6irasait, valamint, ha a Centrum sajatossigai, miik6désének valtozasa

alapjan indokoltta valt.
A modositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A moédositasok elvégzéséért a gazdasagi vezet6 a felelds.

Baja, 2024. augusztus 12.

Virag Tibor
kancellar
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Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldirgs)
Virag Tibor Kancellar 2024.08.12. p )
Valterné Pataki Gabriella Eva | Féigazgato 2024.08.12. E il :|
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RY, £
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Wetzl Attila Igazgatd 2024.08.12. w L
Juhész Imre Igazgatd 2024.08.12. ﬂ 4
Fekete Antal Igazgatd 2024.08.12. W %Zé«//
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