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BEVEZETES

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és a részeként miikéds szakképzd intézmények
(tovébbiakban: Intézmény) bizonylati rendjét a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény 161§. (2)
bekezdésének d, pontja (tovabbiakban: Szt.) el6irdsa, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szdlo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan készitette el.

A jelen szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért az Eszaki Agrarszakképzési Centrum
kancellarja, annak elkészitéséért, valamint aktualizaldsdért az Eszaki Agrarszakképzési Centrum

gazdasagi vezetdje a felelds.
A szabilyzat végrehajtasaért a Centrum esetében a gazdasagi vezetd, iskolak esetében az igazgato

a felelos.

I. ALTALANOS RESZ

I. 1. Bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabélyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhaszndlasinak, kezelésének ¢és
megdrzésének rend;jét.

A szabélyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kételez6 elbirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— aszigord szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendrizni,

— abizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzo felel6ssége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az adatfeldolgozasban,

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

— kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet azokat selejtezni,

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

I. 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozdan a szamviteli torvény Szt. 165. §. (1) bekezdése
alapjan alaptételként rogziti, hogy minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve
az eszkdzok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni) a gazdasdgi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak idépontjaban. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zo 6sszes bizonylat
adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatot bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre (eseményre) vonatkozdan a
rogzitendd adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltaldnos
alaki és tartalmi kévetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eléirdsszerlen javitottak.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell kidllitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk.
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A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi
miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzo6i 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 megbizhatd, a valdsagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a koényvviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést
megelézben - belsd szabalyzatban meghatarozott médon magyarul is fel kell tlintetni.

A bizonylatok feldolgozasanal a kovetkezdk szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejlileg, bankszdmla, elSiranyzat-felhasznalasi
keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a
kényvekben rogziteni kell.

— Az egyéb gazdasigi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi miivelet, esemény
megtdrténte utan, legkésobb a targynegyedévet kdvetd ho 15. napjaig kell a kényvekben régziteni.

— A fékényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai k6zotti egyeztetés és
ellendérzés lehetéségeét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technik4jatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

1.3. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— é&gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv dltal kibocsatott,

— sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az Intézménynek:
— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy aldhzott szoveg, szdam)
— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez sziikséges

sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kdvetelményeinek.

L.4. Elektronikus iton kiallitott bizonylatok

Szdmviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a Szamviteli
térvény elbirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsdganak
kovetelményeit killon jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus szamldra vonatkozé szabalyokat az altalanos forgalmi addrél szolo 2007. évi. CXXVIIL
tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos rendelkezések hatarozzdk meg.

Ha a kényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén - a késedelem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

L 5. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

I. 5. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti
vagy egyeb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett
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okmany — fliggetleniil annak nyomdai vagy egy¢b eldéllitasi modjatdl — amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek, és amely rendelkezik az Szt.-ben meghatdrozott ltalanos
alaki és tartalmi kellékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmaényt, (szamlat, szamlat helyettesité okmanyt, szerzddést,
megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb
ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt adathordozot, amely a
nyilvantartdsokban vald rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitdsanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi muveletek megtérténtét, hatasuk értékét,
mennyiségi és mindségi adatait, hitelt érdemlden igazolja.

I. 5. 2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallénak kell

lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézked¢s

megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiéllitani. Kilfoldi

megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilféldi megrendeld nyelvén
is feltiintethetdk.

A kiilfoldi szallitd, szolgaltatd szdmldjan azokat az adatokat, megjeloléseket kell — a konyvviteli

nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézden — magyarul is feltlintetni, amelyek a bizonylat

hitelességéhez, a megbizhato, a valésdgnak megfeleld adatrdgzitéshez, kényveléshez, az utolagos
ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-dban meghatarozott megérzési idén

beliil biztositani kell.

A Szamviteli tdrvény 167. §-a értelmében a kdnyvviteli elszdmolast kdzvetlenill alatdmasztd bizonylat

altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egy¢b mds azonositodja,

— a bizonylatot kiallito megjeldlése,

— a gazdaséagi miveletet elrendelé megjelélése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint az ellenér alairdsa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd aldirasa,

— a bizonylat cimzettjének nevét, cimét,

— a bizonylat kiéllitasanak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasagi mivelet jellegét6l, idobeni
hatalyatol fliggbéen — annak az id§szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatai vonatkoztatni
kell,

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése,

— a gazdasagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolés rendjétd] fiiggden — értekbeni adatai,

— kiils6 bizonylat esetén a fentieken tul tartalmaznia kell tébbek kozott a bizonylatot kiallitd
gazdalkodd nevét, cimét,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo bizonylatok korének,
valamint annak az id8szaknak a megjelolése, amelyre az §sszesités vonatkozik,

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmldkra vald hivatkozas (kontirozas),

— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,

— tovabb4 minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A kényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat szdmitastechnikai feldolgozas, optikai eljéras

eredménye, biztositani kell az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén —

késedelem nélkiili kifratasat, az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kdvetkezé mddon készithetd:
— kézzel,
— géppel.
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Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfeleléen, hitelesen
rogziti, hiba esetén eldirdsszerten javitottak.

A szamla, az egyszerusitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi hitelességét,
megbizhatosagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az allamhaztartds szervezete képviseletére
jogosult személy vagy az altala a bizonylat alairasara feljogositott személy a gazdalkodd azonositd
adatainak feltiintetésével és aldirasaval igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairdsrdl szold torvény szerint legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
az Szt. ide vonatkozo eldirdsainak.

A gazdaségi események rogzitéséhez elsGdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd szakmadsitott
nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, illetéleg az Intézmény sajatossagai megkivanjak, akkor
sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eléirdsokat.

Az Intézmeény a konyvelés médjara, az érintett konyvviteli szdmlikra torténé hivatkozds, tovabba a
kdnyvviteli nyilvantartasokban régzités idépontja, igazolasa tekintetében oly mddon tesz eleget, hogy a
megjeldlt adatokat, informécidkat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten,
bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton rogziti.

1.5.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

Belsé” bizonylatok: mindazok az okményok, melyek elsédleges kiéllitdsa az Intézménynél torténik,
ilyenek lehetnek példaul:

— kimend6 szamlak,

— pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

— pénztirjelentés,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— bérjegyzékek, Gsszesiték, bérfeladasok,

— kiilénboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, kdnyvelési bizonylatok,

— raktari bizonylatok,

— szervezeti egységek kozbtti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

— karbantarté részlegek munkalapjai,

— leltdrozas és a selgjtezés dokumentumai,

— szigoru elszdmolasu nyomtatvanyok,

— minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsd' bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem az Intézménynél, hanem az érintett

bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél térténik, jellemzben az aldbbiak lehetnek:

— hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

— terhelési €s jOvairasi értesitések,

— szallitélevelek, atvételi elismervények,

— szamlék, nyugtdk stb.

Kezelésiik modja szerint a bizonylatok:

— szigori szamadasu bizonylatok,

— szigoru szdmadas ala nem vont bizonylatok (kénnyitett kezelésli bizonylatok).

Gazdélkodési szakterilletiik szerint lehetnek:

— befektetett eszk6zok 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,

— készletmozgassal (raktari be- és kivételezés, visszavételezés, selejtezés, nyilvantartds) kapcsolatos
bizonylatok,
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— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend),

— személyi jellegt kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok,

— egyéb bizonylatok.

Kényvviteli nyilvantartdsban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és lehetnek
masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

— Osszesitd vagy gylijtd bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval keletkeznek,

— hiteles méasolatok, amelyek az alapul szolgald bizonylat szovegével megegyezéen allitottak ki és
hitelesité zaradékkal lattak el,

— hiteles kivonatok, melyek valamely okmény erre a célra kijelolt adatait tartalmazzdk, hitelesitési
zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd bizonylatként, ha

alakilag és tartalmilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kdvetelményeknek.

I. 6. Szigori szamadasi nyomtatvanyok

Az Intézmény esetében szigort szamadds ald kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsoldédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat, a nyugtat és az atvételi
elismervényt is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. Ilyen nyomtatvanyok a készpénzfelvételi
utalvanyok, a bevételi- és kiadési pénztarbizonylatok, a szamlak, az étkezési utalvinyok,

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat. Ilyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvdnyokrol a pénztiros munkakdréhez
kapcsoléddan olyan nyilvantartast vezet, amely biztositja azok elszamolasat.

A szigori szidmaddsi nyomtatvdnyokat a hasznalatba vétel elétt meg kell vizsgélni, hogy a
nyomtatvanytdmbokben az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbé az rlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadési nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmazni:

— beszerzett bizonylat sorszdmat, tomb esetén —tdl —ig sorszamot,

— beszerzés idejét,

— a felhasznalas kezd6 idépontjat,

— a felhasznalas befejezd id6pontjat,

— a felhasznalasra atvevo alairasat,

— a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevé aldirdsat.

A nyilvantartds mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A feliilvizsgalt, hidnytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigord szdmadasi nyomtatvanyokat a
hasznalatba vételig zart szekrényben ugy kell megdrizni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne tudjon
hozzaférni. A visszavett (betelt illetve érvénytelenitett) szigor szdmaddsi nyomtatvdnyokat a
selejtezésig meg kell Srizni.
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I. 7. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése és feldolgozasa

L. 7. 1. A bizonylatok kiallitasa és helyesbitése
Bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd megdrzesi
hataridéig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utolagos valtozasok,
javitasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

L.7.2. Bizonylatok javitasa

A bizonylaton javitani csak szabalyszertien lehet.

A szabalyszerl javitasokat a kdvetkez6k szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni, gy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thuzott szam vagy széveg folé kell irni,

— a hib4s bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idGpontjat és a helyesbité személy alairasat.

1.7.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv kételes helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval vagy
helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositdsidhoz sziikséges adatokat,

— a mddositasnak megfeleld vj tételeket.

A pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztéri bizonylat helyett uj bizonylatot kell
kiallitani. A rontott, stornirozott bizonylat minden példdnyat meg kell 6rizni.

A Kiilsé szervtol beérkezé bizonylatokat alaki ¢s tartalmi szempontbol ellendrizni kell, az ellendrzés
soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani az észlelt hibas bejegyzés
modositasara.

A Kkiils6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a bizonylatot kiallito szerv javithatja!

I. 7. 4. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

Altalanos kovetelmények

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

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag megfelelé-e.
Az alakilag, tartalmilag ellenSrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell
a kdnyvelésben.

A kdnyvelés el6tt a bizonylatokat

— a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szimlaosztalyan belil a 00. és 03-
09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes rovatrendnek megfelel6en,
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- a pénziigyl kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztdlydban vezetett konyvviteli
szamlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

1. 7.4.1 A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat feldolgozésuk és ellendrzésiik elétt csoportositani kell.

Az Intézménynél a bizonylatok csoportositasa alapjan a kGvetkez6 bizonylatok fordulnak el6 kiilonGsen:
— banki bizonylatok,

— pénztarbizonylatok,

— beérkezd szamlak,

— kimend szamlak,

— vegyes bizonylatok,

— munkaligyi és bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld és szolgaltatod tevékenység bizonylatai,

— eszkoz- és készletgazdalkodasi bizonylatok,

— leltarozasi és selejtezési bizonylatok.

A csoportositas az elébbieken tul — az egyes bizonylatokon beliil — idérendi sorrendben torténik.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez (miiveletekhez) kapcsoldddan
feldolgozasra kertiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés elvégzését kbvetden.

I. 7.4.2 A bizonvlatok ellenérzése a feldolgozas soran

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell

— az alairdk jogosultsagat,

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

— a teljes korlségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre ll-e, a szilkséges mellékletek
csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatolasa a szabalyzatban eléirt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

— a kiallito, érvényesité és utalvinyozd (eseményt6l fliggben az ellendr), valamint a gazdasagi
eseményben érintett szemeélyek alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

— az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

— abizonylati kiallitisa megfelel&-e, az esetleges javitasok szabalyszer(iek-e,

— a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrtént-e.

A bizonylatok ellenérzése az érvényesiték feladata.

A bizonyaltok ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a

kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatds

teljesitésénél a munka elvépzését igazolni kell.
A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek

alairtak.
A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell rdvezetni, vagy kiilon irdsbeli rendelkezést kell adni.
Utalvanyozasi jogosultsdggal az iskola igazgatdja rendelkezik, hosszabb tavolléte esetén az éltala
megbizott igazgatohelyettes.

(A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénzilgyi ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a
koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzatanak kell tartalmaznia.)

A gépi adathordozdn 1évé adatok helyesbitésérOl (javitasardl) jegyzéket kell késziteni. A javitasokrdl
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javito bizonylatokkal egytitt meg kell 6rizni. A gépi adathordozon
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lévé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esctleges valtozdsat, a feldolgozasi
dokumentécidban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

Az Intézménynél a bizonylatok feldolgozasanak teljes kortiségét biztositani kell, amely a belsé
bizonylatok esetében ,tombolazassal”, sorszammnyilvantartisok ellendrzésével, szigorti szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantartdsaval vald egybevetéssel, stb. torténhet.

A Kkiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezé bizonylat a gazdaségi eseményekhez (miiveletekhez) kapcsoléddéan feldolgozasra
keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzeés elvégzését kovetden.

A bizonylatok feldolgozasa sorén a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— ki kell jellni a f6kényvi szamlékat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a gazdasagi esemény
hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait régziteni kell (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kddolast),

— a szamlakijel6lének kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

— rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtének tenyet,

— a kényvelés idopontjat,

— egyeztetés tényéet,

— biztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét.

A bizonylatok feldolgozasa a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kévetkez6 ellendrzéseket kell végrehajtani:

~ a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

— a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznalatba a szigori szdimadast nyomtatvanyok esetében,

— abizonylatok kitdltése teljeskoriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a bizonylaton,

— a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseménytdl fiiggden az ellendr) alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitas szabalyszerti-e,

— a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése a gazdasagi tigyintézé feladata.

A bizonylatok szidmszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és az
értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen kerdiltek-e a bizonylaton rogzitésre.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgdlni kell a gazdasigi esemény szikségesscget,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartasat.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése a gazdasagi ligyintézé feladata.

7.4.3 A bizonvlatok kinyvekben torténd régzitésének rendje

]
.

— A bevételi és kiadasi elSirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvéllalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasdgi események bizonylatainak adatait a
konyvvezetés soran a bizonylatok beérkezését kovetden haladéktalanul el kell szdmolni,
nyilvantartasba kell venni.

— A koltségvetési évre vonatkozd gazdasigi események hatdsdt az eldiranyzatok €s teljesitések
tekintetében legkésébb januar 31. napjaig (illetve a Magyar Allamkincstéar altal megjelolt
idépontig), a kovetelések, kotelezettségek tekintetében a mérlegkészités iddpontjaig lehet
elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a taniizemek esetében a havi zaras, az iskola
esetében a negyedéves zards keretében kell a konyvviteli szamlakon elszdmolni.
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I.8. A kiinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kényvvezetés és a pénziigyi
konyvvezetés magyar nyelven, a kett6s konyvvitel szabalyainak megfelel6en forintban torténik.

Az Iskola a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakulasara, a
kovetelések, kotelezettségvallaldsok, méas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd
gazdasigi eseményekrdl a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast
vezet, és azt a koltségvetési év végevel lezarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléfordulo, az eszkozokre és forrasokra, azok
valtozdsara és az eredmény alakulasara hatd gazdasagi eseményekrél a valdsdgnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezérja.
Az Iskola a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd kényvviteli és
nyilvantartdsi szamldkkal valdé egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezd
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapecsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 6sszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,
az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve
az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartasok tartalmarol.

Az iskolaban a konyvvezetésért a fokdnyvi konyvelo felelds.

A koltségvetési és pénziligyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fiiggetlentl az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozés soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségeét is.

L9. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi idészakokat kdvetden el kell végezni a folyamatos konyvelés
teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, sszesitd konyvelési munkakat, a
konyvviteli, valamint a kdltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a targyhdt kbvetd honap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités idopontjaig.

Az iskoldban a konyvviteli zarlat soran a fokonyvi kdnyvelének, az analitikus kényvelének, a
készletkezeldnek és a gazdasagi Ugyintéz6nek van egyeztetési feladata.

I. 10. A bizonylatok utja
I. 10. 1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, bontasa és szignaldsa az Intézmény megbizott dolgozéjanak, valamint igazgatéjanak
feladata. A tanlizemekbdl érkezd szamlak a miszaki vezetd kozremlkodésével keriilnek az iskolaba
tovabbi feldolgozas céljabdl. Postabontas utdn a szamlakat, illetve a taniizemekbd! érkezett szamlakat
is érkeztetni (iktatni) kell, a kotelezettségvallalas nyilvantartasaba fel kell vezetni.

A megfelel6 teljesitésigazolassal ellatott szamlak utalvinyozasanak elokészitése a gazdasagi gyintézok
feladata.

I. 10. 2. Kimené bizonylatok, okmanyok

Az Intézmény altal elSkészitett kimend bizonylatok (megbizasi szerzédések, egyéb szerzédések,
megrendelések) alairdsa az igazgato (tavolléte esetén helyettesitési rend szerinti helyettese) hataskorébe

tartozik.
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I. 11. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsa, megérzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetoek legyenek
és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonkeént, lefiizve kell tarolni.

L 12. A bizonylatok megérzése, szallitasa

Az éves beszamolot, valamint az éves beszamoldt alatamasztd fékonyvi kivonatot, a leltart, a leltar
értékelését olvashaté forméban, valamint az adatok feldolgozasandl alkalmazott, miikéddképes
allapotban tarolt szamitogépes programot legalabb 10 évig meg kell drizni. Orzés helye a gazdasagi
iroda, illetve az irattar.

A konyvviteli elszdmolast kdzvetlenil és kdzvetetten alatamaszto szamviteli bizonylatokat (ideértve a
fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is) legalabb 8 évig meg kell Grizni.
Orzés helye a gazdasagi iroda, illetve az irattar.

A szigori szamadasu bizonylatok tépéldanyait €s rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell 6rizni,
Orzés helye a pénztar illetve az irattar.

A bérszamfejtéshez kapcsolodd személyi anyagok nem selejtezheték. Orzés helye a gazdasagi iroda,
illetve az irattar.

Bizonylatokat a megdrzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

Hatoséagi intézkedésre a meg6rzés helyérdl kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a
bizonylatrél fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
kell megdrizni.

A megdrzési idén beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megbrzésérol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Kovetelmény, hogy a bizonylatok szallitisakor azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kérosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabdalyairdl szdld jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell megérizni oly modon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili elddllitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetGseget.

Az eredetileg nem elektronikus forméaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus tton térténd masolatkészitésének szabalyairdl szolo jogszabaly el6irasainak figyelembe
vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerintibizonylat megérzési kotelezettség
teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetGségét.

II. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Az Intézmény Onélldan felelés az egyes gazdasdgi eseményekhez tartozé bizonylatok szabalyszer(
vezetéséért és nyilvantartasaért, valamint megdérzéséért.

I1.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is)
szigorl szamadasi kotelezettség ald kell vonni.

Szigori szamadasd nyomtatvanyként kell kezelni tovdbbad minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
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A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.
A szigorl szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az Intézmény sajatossdgainak
figyelembevételével a gazdasagi vezetd sajat hataskorében allapitja meg.

IT. 1.1. Szigord szamadasu nyomtatvanyok a kévetkezok:

— készpénzesekk,

— elszamolasi utalvany,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés,

— készpénzigénylés elszamolasra,

— szamlatomb, egyszerisitett készpénz-fizetési szamla,
— Dbelfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds,
— menetlevelek,

— szallitélevél,

— nyugta,

— atvételi elismervény,

— szamlaellen6rzo bélyeg,

— készlet bevételezés, -kivételezési, -visszavételezési bizonylat,
— é4llomanyba vételi bizonylatok,

— szabadsag engedély,

— leltarozas bizonylatai.

A pénztiros a nyomtatvanyokat Orzi, nyilvantartasba veszi, felhasznalaskor az atvétel tényét az
dtvevdvel elismerteti, a betelt témbét visszaveszi, az utolsd lap felhasznalasat a nyilvantartd lapra
felvezeti, gondoskodik a betelt szigori szdmadasi nyomtatvanyok jogszabaly szerinti selejtezésig
torténd megdrzesérdl.

I1.1.2. A szigori szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigort szamad4s ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

A Szigori szamadast nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezésii nyomtatvanyra
kell felvezetni a szigoru szimadasuként meghatarozott bizonylatokat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként nyilvdntartdst vezetiink.

A nyilvantartas tartalmazza:

— a bizonylat megnevezesét,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— anyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

— az atvétel elismerését,

~ aleadott t6példany atvételének elismerését.

A szigort szdmadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi és
fegyelmi felelGsségre vonassal jér.

A Szigord szdmadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélap nyomtatvany vezetésére a
pénztaros kotelezett.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az aldbbi rovatokat kell kitdlteni:
— a beérkezés kelte,
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— a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdd és végzé sorszama,

— mennyiségi egysége és mennyisége,

— hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépontjaban kell
kitlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd alairdsdval — igazoltatni.

IL.1.3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznilisa

A szigort szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor adhat ki nyomtatvanyt
felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé személy kézjegyével elismeri.

A szigori szdmadast nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek elszamolni. A
nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigort szdmadasu nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

I1.1.4. A szigori szamadasi nyomtatvanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az (irlapok
teljes szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-
e.

I1.1.4. Szigori szimadasit nyomtatvanyok orzése

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat a zarhaté szekrényben, vagy lemezszekrényben kell
orizni.

IL 2. Termelo tevékenység bizonylatai

— Anyag bevételezési bizonylat,
— Anyag kivitelezési bizonylat (munkautalvany),
— Késztermék mozgés bizonylatai (tanbolt felé atadasi jegyzék, szallitolevél).

Az elbzbdekben felsoroltak kiallitasaért a miiszaki vezetd a felelds.

— Keészlet-bevételezési: szamla, vagy szallitolevél alapjan kiallitja a raktaros;

— Kiadasi raktarbizonylat (munkautalviny) alapanyag és félkész termék kiaddsdhoz: raktari
nyilvantartd program segitségével kiallitja a raktaros, utalvanyozza a miszaki vezetd, atveszik a
szakoktatok.

— Kiadasi raktarbizonylat (készlet-kivételezési bizonylat széjfogyasztashoz) késztermék kiaddsdhoz:
kiallitja a raktaros, utalvanyozza a miszaki vezetd, atveszik a szakoktatok.

— Szallitolevél: kiallitja a raktaros a tanboltnak értékesitésre atadott késztermékekrol.

— Receptura, gyartmanylap: késziti a miiszaki vezetd a szakoktatdk és a raktarosok kézremikodésével,

— Arvetés /arkalkulacid/, az rképzés és arvaltozés egyéb bizonylatai: késziti a miiszaki vezetd,

jovéahagyja az igazgato.

Szamla: Ertékesitett termék kiszdmlazésara hasznaljuk; kiallitja a pénztaros vagy a bolti elado.

A bizonylatok az analitikus konyveléshez, illetve a tanbolt elszamoltatasaval megbizott dolgozdhoz
keriilnek, majd a készlet-bevételezési bizonylat a szdmla mellékleteként a fokényvi kinyveléshez, egyéb
bizonylatok az irattarba.
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IL 3. Szolgaltatasi tevékenység bizonylatai:

— Bérbeadas esetében: szerzdéskotés az  Onkoltség-szamitasi  szabalyzatban  foglaltaknak
megfelelden, szamlazas jelenléti iv alapjan egyeztetés utan, fizetés a szerzédésben meghatarozottak
megfeleléen (atutalassal vagy készpénzzel).

— Munkalap: A megrendelt munka elvégzésének igazolasara szolgal.

— Teljesités igazolas: A megrendelt munka vagy szolgaltatas elvégzésének igazolasara szolgal.

— Tandij, oktatés, vizsgaztatas stb. dija: az Onkoéltség-szamitasi szabéalyzatnak megfeleléen kidllitott
szamla alapjan fizetés megegyezés, illetve képzési szerzddés alapjan.

— Koltségek megtériilései, tovabbszamlazott szolgédltatds esetében szadmlazas megallapodds vagy
megrendelés alapjan, fizetés megegyezés szerint atutalassal vagy készpénzzel.

Az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban foglaltaktdl eltérni kizardlag specidlis esetekben lehetséges,

kizardlag az igazgatdi utasitasra.

II. 4. Bérgazdalkodas bizonylatai

— Jelenléti {v: dolgozok munkdaban toltott idejét, esetleges tulorajat, valamint a tdvollétét tartalmazza,
igazolja;

— Elektronikus belépteté rendszer adat-nyilvantartdsa: dolgozék munkaba érkezését, valamint
kilépésének idejét tartalmazza;

— Bémyilvantarté lap: a helyi szamfejtésii dolgozdk bérének egyedi nyilvantartasara szolgal;

— Munkabér fizetési jegyzék: a dolgozdk keresetének, egyéb jarandosiaganak kifizetésére szolgal.

II. 5. Tarsadalombiztositasi bizonylatok

— Thérsadalombiztositasi statisztikai jelentés: Tarsadalombiztositdsban részesiilok létszamat, kifizetett
jarandosagukat tartalmazza, havonként kiallitja az Intézmény altal szolgéltatott adatok alapjan a
Magyar Allamkincstar.

— Osszesit6 elszamolas: Jarulékok elszamolasa, ellatasok elszdmoldsa havonta; elkésziti az Intézmény
4ltal szolgaltatott adatok alapjan a Magyar Allamkincstar.

A bizonylatokat a MAK allitja ki, az ellenérzést a humén politikai tigyintézé végzi.

II. 6. Munkaiigyi bizonylatok

— Kinevezés;

— Kinevezés- és besorolasmodositas;

— Munkaviszony-megsziintetés.

— Elszdmolo lap,

— Munkaviszony-igazolas, stb.

A kinevezés: a munkaviszonyt 1étesits dolgozo €s az intézmény kdzdtti megallapodas.

A kinevezés ©&s besorolids modositds: a dolgozd alapbérében, bérpotlékaban, kulcsszdmaban,
feladatellatasaban bekdvetkezett valtozas esetén alkalmazzuk.

Munkaviszony-megsziintetés: a dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésére szolgal.

A munkatigyi bizonylatokat a gazdasagi ligyintézd éllitja ki, alairasat technikai dolgozok esetében a
kancellar, oktatok esetében a féigazgatd végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:
— munkaviszony megszinés bizonylatai,

— végleges athelyezés,

— ideiglenes athelyezés,
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— felmentés,

— megszinés egyeb jogeimen,

— munkaviszony megsziintetése a Munka Torvénykdnyve hatalya ala tartozoknal;
— elszamolasi bizonylat,

— illetményeléleg-kérelem.

I1.6.1 Nem rendszeres személyi kiadasok bizonylatai

A nem rendszeres személyi kiadasok kdziil azon jogeimekre sziikséges bizonylatot kiallitani, amelyeket
jogszabaly, a jogi iranyitas egyéb eszkozei, az Intézmény belsd szabélyzata stb. ir eld.

Ezek kiilénésen:

— tildra, helyettesitési dijak (a vonatkozo munkajogi jogszabalyok altal biztositott kereteken beliil ezen
kiaddsoknal alapvetéen a munkaid6 nyilvantartasok szolgalnak korrekt alapbizonylatul, a felelds
vezetd altal leigazolt mddon), a gazdasagi vezetd/ az igazgatd 4ltal irasban adott elrendeléssel vagy
megbizassal egyiitt.

— készenléti, ligyeleti dij,

— végkielégités,

— jubileumi jutalom,

— napidij (folyamatos nyilvdntartdsa a SZJA tdrvény elGirdsa értelmeben szikségszerli, mivel
addmentes bevételként havonta fel kell adni a bérszamfejtés részére, hogy ezaltal a kifizetésben
érintett dolgozdk egyéni jovedelem nyilvantartasa, majd jovedelem igazolasa azokat is tartalmazza),

— Kozlekedési — munkdba jaras, hétvégi hazautazas — koltségtéritést a hatalyos jogszabalyi rendelkezés
alapjan kell elszdmolni (bizonylatai bejelentés ¢és elszamolas szamla, bérletszelvény,
Utnyilvantartds). Az utazasi kdltségtérités mértéke a menetjegy, illetve bérlet 86 %-a, a gépkocsival
torténd munkdba jardsi koltségtéritést kizardlag az szabélyzatban foglalt kritériumok alapjan
fizethetd.

— részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatasai.

11.6.2. Személyi juttatasokbol levont kizterhek nyilvantartasanak bizonylatai

A személyi kiadasok eldiranyzatai magukban foglaljak a brutté jarandésagokbol érvényes jogszabalyok
alapjan levont Osszegeket is, amelyekr6l az Intézménynek adatszolgéltatdsi, nyilvantartéasi
kotelezettsége van, akdr munkaltatoi, akar kifizet6i mindségben keriil sor személyi kifizetésekre. A
nyilvantartast a feladattal megbizott dolgozo vezeti a Magyar Allamkincstar altal mitkddtetett szamfejté
rendszerben, a kozterhek bevalldasa és befizetése, valamint az adatszolgéltatasok biztositasdhoz
sziikséges nyilvantartasok kozponti vezetése megéllapodas alapjan a MAK feladata, amely az
Intézmény részér6l a gazdasagi ligyintézé (humdnpolitikai ligyintézd) koézremiikddésével kertil
végrehajtasra.
I1. 7. Befektetett eszkozik iigyvitele
A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszk6zok mozgasat, annak
mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.
Minden befektetett eszkozokr6l a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.
A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositania kell, hogy

- az Intézmény befektetett eszkdzeinek 4llomanya barmely iddpontban ellendrizhetd legyen, a

bekdvetkezett valtozasok kovethetéek legyenek,
- az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:
— Intézmény megnevezése,

— bizonylat megnevezése,

— f6konyvi szdmla szama (szamlarend szerint),
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— leltari szam,
— raktar vagy munkahely megnevezése,
— allomanyba vétel kelte,
— Dbevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szdma,
— készitd, szallité megnevezése,
— varhat¢ hasznalati 1d6,
— leirds modja, a leirasi kulcs %-a,
— konyvelés kelte,
— bizonylat szdma,
— valtozas megnevezése (novekedés, csikkenes pontos jogeime),
— brutté érték Ft-ban
= ndvekedes,
= cskkenés,
= ggyenleg,
— értékesokkenés Ft-ban
= novekedés,
= csOkkenés,
= egyenleg,
— netto érték.

A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:

— 1j befektetett eszkdz beszerzése €s 1¢étesitése sordn,
— hasznalt eszkodz beszerzése térités ellenében,

— hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

— eszkdz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindsités) alkalméaval.

A befektetett eszkozok allomanya csékkenhet:

— az eszkoOzok értékesitése,

— selejtezése, értékvesztése,

— megsemmisilése,

— hasznalt eszkozok atadasa térités nélkiil,
— Atadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

11.7.1. Immateriilis javak nyilvantartasa

Az immaterialis javakat a megszerzésiikert fizetett ellenértéken (vagy az atado altal kozolt nyilvantartasi
értéken) kell nyilvantartasba venni.

Az immateridlis javak kozott kell kimutatni

— avagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsolddd vagyoni értékii jogok kivételével),

— a szellemi termékeket.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szdmla, adasvételi szerzédés, illetve egyéb okmany
alapjan kell elvégezni.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt, altalanos
forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A bruttd érték megallapitasandl a szdmldban szerepld és visszaigényelhetd altalanos forgalmi add
Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
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Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartds, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokrol,
melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

(A szamitoégépes nyilvantartasnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a kézi
nyilvantartasnak.)

A nyilvantartasra a kdvetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

— Alloményba vételi bizonylat immaterialis javakrél,

— Immateriélis javak egyedi nyilvantarto lapja,

— Targyi eszk6zok napldja. (immaterialis javakhoz is hasznalatos).

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— avagyoni érték( jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékil jogok kivételével),

— a szellemi termékeket.

A kis értékli vagyoni értékii jogokrol és szellemi termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell
felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen az immaterialis dolog
azonosito adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelés személy neve.

IL.7.2. Targyi eszkézok nyilvantartisa

A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, izembe nem helyezett targyi eszkozok esetén a
beruhdzds bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése, K63
Informatikai eszk6z0k beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkdzdk beszerzése létesitése
rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas
fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt, altalanos
forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekertilési értéknek!

A megszerzett targyl eszkozok alloméanyardl, az abban bekovetkezett valtozdsokrdl a fékényvi
konyveléssel egyezd mennyiségben és értekben analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kGvetkezo targyi eszkdzokrol:

— Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékll jogok,

— Gépek, berendezések és felszerelések,

— Jarmiivek,

— Beruhazasok, felujitasok,

— Beruhazasra adott eldlegek,

— Targyi eszkozok értékhelyesbitése.

A targyi eszkézalloméanyt, valamint az &llomdnyban bekdvetkezett véltozdsokat az analitikus
nyilvantartasban a fékényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

A targyi eszk6z0k nyilvantartasanak vezetése eszkdznyilvantartd szoftverrel torténik.

A szamitogépes nyilvintartasnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a kézi nyilvantartasnak.

I1.7.3. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan az Intézmény ingatlanainak (vagyonkezelési szerzédeés alapjan nyilvantartott
ingatlanoknak) allomanyi értékét értekhatartol fiiggetlentil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az ingatlanhoz
kapcsolddo vagyoni értéki jogokat,

Bizonylati rend 19



Epiiletek és egyéb épitmények nyilvantartésa szoftverrel torténik.

Az egyedi nyilvantartd lapot (nyilvantartasba vétel) az tizembe helyezés idépontjdban, a rendszeres
hasznalatba vételkor, illetve a vagyonkezelésbe vétel idopontjaban kell kiallitani.

A kidllitas alapjat az Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrdl elnevezést
bizonylat, illetve vagyonkezelési szerzddés mellékletét képezd tablazat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a Téargyi eszkozok
dllomanycsokkenési bizonylata értékesités €s hiany elszamolasara jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A foldteriiletrdl, Ultetvényekrdl, telkesitésrél a Foldteriilet nyilvantarté lap elnevezésti nyomtatvanyt
kell kiallitani. A nyilvantartd lapon szereplé adatokat a telekkdnyvi nyilvantartas adataival egyezd
modon kell feltiintetni. Biztositani kell a f6koényvi konyveléssel valo egyeztetést.

I1.7.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsahoz a Beruhazasok, targyi eszkézok
(miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantartd lapja
megnevezésl nyomtatvanyt, illetve vonatkozé szoftvert kell alkalmazni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszk6z aktivaldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illetve a
vagyonkezelésbe vétel idépontjaban kell kidllitani az Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb
berendezésekrol, gépekrél, felszerelésekrdl és jarmlvekrdl adatai alapjan.

I1.7.5. Beruhazasok, beruhazasokra adott ellegek

A beruhazisok és feldjitasok pénziigyi kényvvezetésben a kdnyvviteli szdmlikhoz a Kormanyrendelet
14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A beruhazasokrol, beruhdzasokra adott el6legekrdl beruhazdsonként elkiilonitve egyedi nyilvantartast
kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

— a beruhazds megnevezesét,

— a beruhazas jelz6szamat,

— akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,

— akiadésok Gsszeget,

— a szallité megnevezését,

— aszamla keltét,

— a f6kényvi szamla szamat,

— eléleg esetén az eldleg elszamolasanak idGpontjat, dsszegét,

— az elbleg allomanyat.

I1.7.6. A kisértékii targyi eszkozok nyilvantartasa

A kisértéki targyi eszkdzokrol (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilesi értékii) vezetett

nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszk6z megnevezesét, sajatos adatait,

— a készitd, szallité megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkozt
nyilvantartasa csoportosan torténik,

— abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz szilkséges adatokat,
a hasznalatbavétel datumat,

— a bekeriilési értéket (brutto értéket).

Bizonylati rend 20



I1.7.7. Felujitasok

A felujitasok f6konyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasbol a felujitasra kertilt targyi eszkozonként felmertilt feltjitasi kiaddsok Gsszege

megallapithato kell, hogy legyen.

A nyllvantartasban fel kell tiintetni a kdvetkezo adatokat:
a targyi eszkoz egyedi azonositdjat,

— atargyi eszkdz megnevezését,

— atargyi eszkdz bruttd és netto értéket,

— a felujitasi munkat végzé kivitelezé megnevezését,

— aszamla keltét,

— aszamla szAmat,

— akiadas Osszegét,

— a felujitas aktivalasanak idGpontjat.

11.7.8. Befektetett eszkdzok nyilvantartasa

A Leltirkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott leltarozasi kérzetenként a targyi
eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast igy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkdz elhelyezésének
pontos helye.

A targyi eszkdzok, atadas-atvétele torténhet gazdalkodo szervezeten belill, vagy gazdalkodo szervezetek
kozott.

Gazdalkodo szervezeten beliili mozgas esetében az atadds-dtvétel megtorténtének bizonylatolasara a
Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten beliil elnevezésli bizonylatot kell

hasznalni.
A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az atado és atvevd hely megjelélését, valamint a targyi

eszkOz azonosito adatait.

A viltozas tényét régziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozodk leltdrozasi
kérzetenkénti nyilvantartasban.

A gazdalkodo szervezetek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtdrténtének bizonylatolasara
a Targyi eszkdz6k atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezetek kozott elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A véltozast keresztill kell vezetni a kévetkez6 nyilvantartasokon:

— atargyi eszk6zOk egyedi nyilvantartasa,

— atargyi eszkozok leltarozasi kirzetenkénti nyilvantartdsan, valamint

— a fokényvi kényvelésben (vagyonbol ki-be kertilés esetén).

Az Intézmény a befektetett eszk6z0k nyilvantartasat szamitogépes program segitségével vezeti.

IL. 8. Készletnyilvantartas bizonylatai

I1.8.1. Készletek iigyvitele

Azon Intézmények,ahol van raktar a

— nyilvantartdsait az 0j raktari készletr6l a 2-es szamla osztalyban, mennyiségben és értékben is kételes
vezetni,

— mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet, készlet nyilvantartd program segitségével.
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Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrdl nem kell nyilvantartdst vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok, felhasznaldsaval kell
gondoskodni.

Részletezd nyilvéantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl a mérleg tagolasanak megfeleléen:

— Vasarolt készletek,

— Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek,

— Egyéb készletek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek.
A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat a Korméanyrendelet 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

A vésérolt anyagok bekeriilési érteke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok beszerzése, K312,
Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a bizonylati rend készletek, lizleti ajandékok beszerzésével
kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiilsd személyi juttatasok rovatokhoz, a vaséarolt aruk bekertilési értéke
a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kételezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen termelés,
félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott
eldallitasi érték.

Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt, altaldnos
forgalmi adoét nem tartalmazd ellenérték.

A sajat el6allitasu eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a koltségvetési szerv Onkéltség-szamitasi
szabalyzataban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell megéllapitani.

A le nem vonhat6 afa nem része a bekertilési értéknek!

A készletek nyilvantartasa tényleges beszerzési dron torténik.

A negyedéves konyvviteli zéarlat keretében el kell végezni a készletek alloményviltozdsainak - igy
kiiléndsen sajat el8allitds, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithato hulladék készletre vétele,
aktivalas, térités nélkiili tadas, atvétel — elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszdmolni a leltarozasi kiilénbozeteket.

I1.8.2. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat eldallitasu készletek allomany novekedése esetén a bevételezéshez a Készlet
bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt hasznalja az Intézmény egyéb raktari bevételezés esetén is (pl. leltari tobblet,
atmindsités, leértékelés, félkész- és késztermek bevételezes).

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan a raktaros (készlet esetében), valamint
a szigorti szamadasi bizonylatok kezeldje (nyomtatvanyok, bizonyitvanyok esetében) koteles kiallitani.

A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla, szallitolevél vagy munkautalvany.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra (szamitogépes programokba) is fel kell vezetni.
A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezesi bizonylat.

11.8.4. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatolisa

Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktari allomanyt csékkenté készletvaltozasokrol.
A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.

A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros (készletek esetében), valamint a szigormi szamadasu
bizonylatok kezel6je (nyomtatvanyok estében) koteles kiallitani.
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A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznaldsra kiadott készlet elszamolasara szolgal, de
felhasznalhato az egyéb raktari kiadast jelentd tételek régzitésére is. (pl. leltar hidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés, szajfogyasztas).

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni.

Az intézmény esetében a raktari készletek utalvanyozasara az igazgato (tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes), ellendrzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

11.8.5. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolasa

A készleteket mindig meghatirozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A kivételezett
készletet, vagy annak megmaradt részét vissza kell szolgaltatni a raktarnak. A raktarnak visszaadott
anyagokrol a Készlet visszavételezési bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve kéltséghelynek a javara kell visszavételezni, melyek
terhére a készlet eredetileg kiadasra keriilt.

A visszavételezést az analitikus nyilvantartasokon bizonylat alapjan haladéktalanul at kell vezetni, a
fokonyvi kdnyvelésbe havi/negyedéves feladas alapjan kertil.

I1.8.6. Raktarak kozitti anyagatadasok bizonylatolasa

A raktarak kozotti anyag atadasanak — atvételének bizonylatolasara a Készlet atadas-atvételi bizonylat
elnevezési nyomtatvanyt — ha erre nincs lehetéség, akkor killon készlet-bevételezési és készlet-
kivételezési bizonylatot — alkalmazzuk.

Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyetlen nyomtatvanyon
kell kitolteni.

Igy teljes mértékben biztosithatd, hogy az atvétel és az dtadas azonos adatokkal kertil elszamolasra el az
anyagkdnyvelésben.

11.8.7. A raktari készlet-nyilvantartasok bizonylatolasa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastol méretben, minoségben, vagy egyeb
jellemzé tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilén — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell régziteni a készletmozgasokat és kimutatni a készletet.
A raktari nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetGséget biztositson a mennyiségben €s
értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére az Intézmeényben
a Raktari nyilvantart6 lapot kell vezetni, a taniizemekben raktari nyilvantartd program segitségével
torténik a készletmozgas konyvelése.

A nyilvantartdlapon (illetve a program beviteli feliiletén) fel kell tiintetni:

— a készlet szabatos megnevezését,

— méret, minOség, mennyiségi egységét,

— a készletvaltozas idopontjat,

— akészlet mennyiségét.

A raktéri fejlapokon, illetve a nyilvantartd programban a készletvaltozast haladéktalanul rogziteni kell.
A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat legalabb havonta az anyagkonyvelés részére tovabbitani
kell.

I1.8.8. Az analitikus készletnyilvantartas bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast gy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a mennyiségi és
értékadatok megallapithatok legyenek.
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A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon, illetve szoftverrel kell kényvelni, oly mddon, hogy
fajtanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben ¢s értékben az adatok kimutathatok legyenek.
Kévetelmény, hogy a készletnyilvantart6 lapokat a raktari nyilvantarto lapokkal azonos részletezésben
kell vezetni, és rajtuk a megjelolé adatoknak meg kell egyezni. (anyag megnevezése, méret, mennyiségi
egység, nyilvantartasi szam, stb.)

Legalabb év végén az anyag és a készlet mennyiségét leltarozassal kell megéllapitani, a raktér és az
anyagkonyvelés altal nyilvantartott adatokat egyeztetni kell.

A konyvelés az intézményben, valamint taniizemekben készlet-nyilvantartd program igénybevételével
torténik.

Az iskola nyilvantartasi informatikai rendszerei:

- EOS - szamviteli nyilvantartasi rendszer (kényvelés),

- SAFAR - eszkdznyilvantartd szoftver (eszkoznyilvantartas),

- készletnyilvantartd program,

- Héri Géza — anyag- és készletnyilvantarto program (Tanlzemek).

Mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni a kovetkezd eszkGzokrél:

— kis értékii targyi eszkozdk,

— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasara a EOS Ugyviteli szoftver programmal térténik. A
munkaruha és védéruha nyilvantartasa ugyanezen szoftver segitségével, valamint a Munkaruha juttatasi
id6 nyilvantarto lapon torténik.

I1.8.9. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

A hasznélatra kiadott eszkzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felel6s személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbdztetni,

— a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzdket,

— a leltari korzetek részére, kdzos hasznalatra kiadott eszkdzoket,
— aszemélyre kiadott véd6ruhazatot,

— a kihordasi id6re kiadott munkaruhékat.

I1.8.9.1. Kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozdk nyilvantartasa

Az Intézmény a személyi hasznélatra kiadott eszkozdket EOS program segitségével tartja nyilvan,
melybél barmely id6pillanatban kinyerhet adott személy hasznalatédban lévé eszkdzok listdja, valamint
csoportos nyilvantartas esetén az, hogy az adott eszk6zdk mely dolgozok részére vannak kiadva.

A nagyértékii (egyedileg nyilvantartott) és a kisértékii (csoportosan nyilvantartott) eszkézék az EOS
programban vannak nyilvantartva.

Leltar-kiértékelés utdn az egyeztetett eszkdzlista adott dolgozdra vonatkozd mdsolati példanyat a
dolgozok részére at kell adni.

11.8.9.2. Leltari kiirzetek részére, kizios hasznalatra kiadott eszkézok nyilvintartasa

A leltari korzetek részére kozds hasznaltra kiadott eszkozok nyilvantartasa is az EOS program
segitségével torténik. A kozds hasznélata eszkozok listajat leltar-kiértékelés utan a leltarfelelds részére

masolatban at kell adni.
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11.8.9.3. Kihordasi idore adott munkaruha nyilvantartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartdsara a Munkaruha juttatasi id6
nyilvantartolapja elnevezést nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyilvantartd lapot személyre szoldan kell vezetni.

Ha a dolgozé munkaviszonya megszlinik, és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még nem jart
le, akkor a dolgozo altal téritendd Osszeget a fennmaradd kihordasi idé alapjan ki kell szamitani és a
tavozo dolgozdval a hazipénztarba befizettetni.

IL. 9. Pénz- és értékkezelés ligyvitele

I1.9.1. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

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

A pénztar nyilvantartas céljara az IdGszaki pénztarjelentés elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben kertiilnek beirasra.

A pénztarjelentést dekadonként le kell zarni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell imi.

A pénzkezelés részletes szabalyairol az Intézmény Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Gsszegek igénylésére a Készpénzigénylés elszamolésra
elnevezést nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogeimét és elszamolasdnak
hataridejét. Elsé példanyat a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként meg kell Grizni.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel bruttd modon kell elszdmolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni
a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi pénztarbizonylat szamat. A
kiadott elélegekrdl és azok elszdmolasardl nyilvantartast kell vezetni, melyet az Intézményben a
pénztiros vezet.

Meghatalmazast kell kit6lteni akkor, amikor valamilyen jogeimen a pénztarbdl a kedvezményezett nem
személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz6lo, vagy tobbszori alkalomra sz6ld. A t6bbszori alkalomra
sz6l6 meghatalmazasrol nyilvéntartdst kell vezetni, és a kifizetések igazoldsdra a nyilvantartas
sorszamat (azonositojat) fel kell tintetni.

Szamitogépes programban vezetett pénztari nyilvantartds esetében a felsorolt nyomtatvanyokat nem
alkalmazzuk. Az alkalmazott pénztari programnak eleget kell tennie a szigord szamadas
kévetelményeinek.

A hézi pénztar bizonylatolasdra az EOS — lgyviteli szoftver - szdmviteli nyilvantartasi rendszert
alkalmazza az Intézmény.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizast kell hasznlni.

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése megvaldosulhat a Magyar Allamkincstér altal kihelyezett terminél
atjan is, az atutalasok inditdsanak médjat a Pénzkezelési szabalyzat és a Magyar Allamkincstar, valamint
a GIRO Zrt. ltal rendelkezésre bocsatott utmutatok tartalmazzak.

Az elbirinyzat-felhasznalasi szamla ¢és az intézményi konyvelés kozotti Osszhang megteremtése
érdekében a Magyar Allamkincstar altal hasznalni rendelt PF1-K Atutaldsi megbizas kiegészitd
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szelvény nyomtatvanyt kell alkalmazni. Lehet6ség van arra, hogy a rendezéshez sziikséges ,,atutalast”
elektronikusan (a GIRO rendszeren keresztiil) tegye meg az Intézmény.

Rendkiviili esetekben (Pl: bankszamlaszam hianya esetén) készpénzben lehet kifizetni a rendszeres €s
nem rendszeres jarandosdgokat a tanulok részére folydsitott juttatasokat, stb.

I1.9.2. A kitelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalas az lintézmény Gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.
Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti
nyilvantartisba vételérdl, és a kételezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kdvetd évek
szabad eléiranyzatait terheld rész lekotésérdl.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni.
Nem sziikséges elézetes irasbeli kitelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

—  a fizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és
nyilvantartisara vonatkozd szabalyait alkalmazni kell.

L orr

A nyilvantartas vezetéséért a f6konyvi konyveld, a kényveldk és a pénztaros felelds.

A kotelezettségvéllaldsokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz. 15.
mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasara az EOS — ligyviteli szoftver - szdmviteli nyilvantartasi rendszert
alkalmazza az Intézmény.

II. 10. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas sordn alkalmazott fébb szempontok a kévetkezdk:

— az éves beszamolo tételeinek aldtamasztasa,

— a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas sordn nemecsak az eszkdzoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a nyilvantartasok
egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas az igazgato altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.

A leltarozds el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltdir nyomtatvanyok biztositasarol. A
nyomtatvanyokat tollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok kitéltése soran kévetelmeny:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem keriils rovatok megsemmisité vonallal
tdrténd athtuzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatatlan szdvegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabba az eredeti
adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitds végzoje kiteles feltiintetni, és azt aldirdsaval igazolni,

— abizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirdsokat:
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— a leltarozéknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6z0k azonositasi adatait, mennyiségi egységeét €s
mennyiségeét,

— a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

— a leltarsszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt Gssze kell vetni az analitikus
nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tébbletet,

— el kell késziteni a leltarozés teljes folyamatardl a jegyzikonyvet,

— el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran az Intézmény az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

— Készletek leltarfelvételi ive,

— Thérgyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére szoftverbdl eldallitva,

— Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére (melléklet szerinti nyomtatvany),

— Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl.

A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol é€s elszdmoltatasukrdl a megbizott gazdasagi ligyintézé koteles
gondoskodni.

Akészlet leltarozas egyeztetd nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja,
a leltart el6irt nyomtatvanyra kézzel kell felvenni.

Az aruleltarozas nyomtatvanyat kézzel kell kit6lteni, az egyeztetést a bolti elszdmolds nyomtatvany
folyamatos vezetése, havonkénti lezarasa biztositja.

A targyi eszk6z0k leltarozasa a nyilvantartd programbdl eldallitott leltarfelvételi iveken torténik.

A leltarozas bizonylatolasat €s részletes szabalyait az intézmény Eszkdzok és Forrasok Leltarozasi,
Leltarkészitési és a Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata foglalja Gssze
részletesen.

IL. 11. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszk6zOket selejtezni kell.

A selejtezés el6készitéd szakaszaban az eszkdzt hasznaldk (raktaros, analitikus nyilvantartd) jegyzéket
készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A selejtezésre Osszegyljtott eszkozoket killon kell valasztani vagyonkezelésbe vett, illetve vésarolt
eszkdzokre, kiilon-kiilon jegyzékre kell felvezetni, a jegyzékek alapjan. A gazdasagi vezetd/ az igazgatd
altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles felillvizsgalni €s az eszk6zok selejtezését az
intézmény Eszkozok és Forrasok Leltarozasi, Leltarkészitési és a Feleslegessé valt vagyontargyak
hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan elvégezni annak figyelembe vételével, hogy a
vagyonkezelésbe vett eszkdzdk esetében a vagyonkezel6 hozzdjaruldsa is szlkséges a seclejtezés és
megsemmisités lebonyolitasahoz.

Az Intézmény a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasara a kereskedelmi forgalomban kaphat6
Immaterialis javak, targyi eszkdzok selejtezési jegyzékonyve és a Készletek selejtezesi, leértékelési
jegyzOkonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— a felvétel id6pontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkzok selejtezésre keriilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitdltése sordn a jegyzGkonyv valamennyi fejezetét ki kell télteni.

A jegyzOkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

— Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszk6z8k jegyzéke,

— Téargyi eszkdzdk selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke,

— Megsemmisitési jegyztkonyv,
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— Selejtezett keszletek jegyzéke,

— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke,

— Leértékelt készletek jegyzéke.

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

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo el6irasokat az egyes nyomtatvanyokon talélhat6 tdjékoztatok
tartalmazzak.

A leltarozas és selejtezés részletes szabalyait Eszkozok és Forrasok Leltarozasi, Leltarkészitési és a
Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata tartalmazza.

II. 12. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval kapesolatos
nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:

— Kimen6 szamlék és az ltalanos forgalmi add befizetési kételezettség nyilvantartdsa,

— Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado nyilvantartasa.

A nyilvantartast a f6konyvi konyveld szamitogéppel EOS tligyviteli szoftverrel (kényveld programban)
vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgiltatisrol szamlat, egyszerlsitett szamlat, vagy pénztargépi
nyugtat kell kiallitani.

Nem vonhatjuk le azt az el6zetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi adét, melyet nem az adéalanyisagot
eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi adomentesség ald tartozd tevékenységhez
haszndlunk.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az intézmény a szamlat az EOS szamitdgépes program
segitségével, a tanbolti értékesités kapcsan kézzel kiallitott kézpénzfizetési szdmlat allitja ki az
intézmény funkcionalis feladatot ellatd munkatarsa.

IL. 13. Egyéb nyomtatvanyok iigyvitele
I1.13.1. Szamla

Termék értékesitésekor, szolgaltatds nyujtasakor szamlat kell kiallitani, melynek alapbizonylata
szerz6dés, megallapodas, szallitolevél stb. lehet. A szdmla fizetési modjat a szerzédésben foglaltak,
illetve megegyezés szerint kell meghatarozni.

Az Intézmény altal kiéllitott szamlanak meg kell felelniiik az Altalanos Forgalmi Adorol sz6l6 2007,
évi CXVIIL toérvényben foglalt el6irdsoknak. Szamlakiéllitdshoz a Bizonylati Albumban megjel6lt
nyomtatvanyokat kell alkalmazni, illetve elektronikus szamlazas esetén a szamlazo programnak (EOS
szoftver) eleget kell tennie a szigori szdmadas kovetelményeinek.

Szamla kiallitasdra a pénztaros a pénziigyi ligyintézd, illetve a ezzel megbizott dolgozdk jogosultak.
I1.13.2. A szamla modositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal vagy helyesbité szamléval torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald esé okiratnak az AFA tv. 170, §-a szerinti minimélis adattartalommal
rendelkeznie kell.
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11.13.3. Ervénytelcnit(’i (storno) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet alaes6 okirat, egyszertisitett szamla kibocsatasat kovetden
— az Ugylet kotése el6tt fennalld helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult elall az tigylettdl vagy a teljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,

— a kibocsatott szdmla érvénytelenitésérdl stornd szamla kiallitasaval kell gondoskodni.

IL.13.4. Nyugta

- elektronikus (pénztargépi)
Pénztargépi nyugtat kell kiadni valamennyi vasarlas utén, melyet az eszkoz automatikusan sorszdmoz.

- kézi
Kézi nyugtat dramsziinet, valamint kitelepiilés esetén sziikséges kidllitani. A pénztérgép legkdzelebbi
nyitdsakor Osszesité alapjan ezen Gsszegeket kell el@szor bevinni a pénztargépbe. A kézi kiallitdsu
nyugta szigoru szamaddasu bizonylat.

I1.13.5. Szallitlevel

Az ertékesitett termek kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor - amennyiben szdmla nem
késziil az atadas alkalmaval - Szallitdlevelet kell kiallitani.
A szallitolevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

a) az Intézmény neve, cime, bankszdmlaszama,

b) a vev6 neve, cime,

¢) az atvevd megnevezése,

d) atermék mennyiségi egysége,

e) atermék mennyisége,

f) atermeék altalanos forgalmi addval novelt egységara,
g) Altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

h) a kiallitas kelte és a kiallité alairasa,

i) atermék atvevdjének alairasa.

I1.13.6. Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozis utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara az EOS
kényveld programbol eldallithaté Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.
Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

— a bizonylatot kiallitd Intézmény megnevezését,

— az,utalvany” szot,

— akdltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszaml4jdnak szamat,
— akifizetés idépontjat, modjat, Gsszegét,

— a kényvelés modjat,

— a keltezést, az utalvanyozo, ellenjegyz8, érvényesitd ala{rasat,

— az ¢érintett kdnyvviteli szamlakra torténé hivatkozast,

— a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontjat, igazolasat,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.
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I1.13.7. Megrendelés

Termék, aru, szolgéltatds megrendeléséhez a sajat készitésli Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt

alkalmazza az Intézmény.
A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala, melynek részletes

szabdlyait az vonatkozd szabalyzat tartalmazza.

I1.13.8. Kikiildetés

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas, kiilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvanyokat hasznalja
az Intézmény.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival térténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezeést
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat tépéldanyként kell
megdrizni.

I1.13.9. Menetlevél

Az Intézmény miikddési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel. A gépjarmiivek hasznalatat a
Gépjarmii izemeltetési szabalyzat irja el6.

A hivatali utak bizonylatolasara tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergépjarmii menetlevél,
mikrobusz, busz igénybevételekor Busz menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A gépjarmi vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha az el6z6

menetlevél leadasra keriilt a gazdasagi irodaban.
Az lizemeltetés és az elszamolds részletes szabalyait a Gépjarmii {izemeltetési szabalyzat hatdrozza meg.

11.13.10. Bizonyitvanyok, tanusitvanyok

Az Intézményben tanulok részére kiallitott év végi, valamint vizsgabizonyitvanyok, tanusitvanyok
szigoru szamadasi kotelezettség ald esé nyomtatvanyok.

Nyilvantartasuk, &rzésiik (a rontott példanyoké is), selejtezésiik a szigort szdmadast nyomtatvanyokkal
egy tekintet ala esik. A bizonyitvanyok, tanisitvidnyok nyilvéantartdsa a intézményben dolgozo ezzel
megbizott dolgozé munkakérébe tartozo feladat.

III. BIZONYLATI ALBUM

Az Intézménynél hasznalt bizonylatok gytijteményét a szabalyzat mellékletét képez6 Bizonylati Album
tartalmazza.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézményben hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és nyomtatvanyszamat a Bizonylati
Rend mellékletei tartalmazzak.

A Bizonylati Szabalyzat a vonatkozd torvényi és jogszabélyi eldirdsok figyelembe vételével, az
intézmény adottsagainak és koriilményeinek a leginkdbb megfelelden késziilt el.

Szervezetiink munkavallaloi kotelesek a bizonylati rend szabalyzatra vonatkozo jogszabalyokat
és a jelen szabalyzat elirdsait attanulmanyozni, értelmezni €és az azokban foglaltak szerint a
télik elvarhaté gondossaggal eljarni.
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A tevekenységért felelds személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy modositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni vezetdjiiknél.

Jelen szabalyzat 2020.09.01. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépését
kovetGen felmeriilt tevékenységek esetében kell alkalmazni. A jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg a korabban érvényben volt szabélyzat hatdlyat veszti.

A szabilyzat hatdlya kiterjed az Eszaki Agrérszakképzési Centrum és részeként miikods
szakképzési intézmények valamennyi munkavallaldjara.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kételesek ismertetni a szervezet munkavallaloival,
valamint résziikre a szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként mikéds szakképzd intézményeiknél az
igazgatonak; a Centrumban a kancellarnak és a féigazgatonak kell gondoskodni, hogy a

Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkavéllalok megismerjék, és annak tényét a
Szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 25.

Jévahagyja és hatalyba lépteti:

Visloczki Zoltan
kancellar

Leévai Imre
foigazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mikods szakképzd
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképz§ Iskola

Név Munkakor, feladat elldité Aldiras Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

.......................................

1gazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikods szakképzo
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Széchenyi Istvan Mezdgazdaségi és Elelmiszeripari Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

Nev

Munkakor, feladat ellato Alairds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikdodo szakképzo
intézmények  bizonylati rend szabéalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismeryiik el.

Eszaki ASZC Barczay Janos Mezégazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Név Munkakér, feladat ellaté Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum ¢és részeként mikodo szakképzo
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Debreczeni Mérton Mezogazdasagi €s Elelmiszeripari
Technikum ¢s Szakképzo Iskola

Nev

Munkakor, feladat ellato Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum ¢€s részeként miikédo szakképzo
intézmenyek  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kdtelez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Serényi Béla Mez8gazdasagi Technikum és Szakképzo
Iskola

Név Munkakér, feladat ellité Aldirds Daétum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a centrum és részeként mikodo szakképzd
intézmények  bizonylati rend szabéalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasidban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Tokaji Mezdégazdasagi Technikum, Szakképz§ Iskola és Kollégium

Név Munkakor, feladat ellats Algirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mikoddé szakképzd
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Nev Munkakér, feladat ellato Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

.......................................

1gazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikodo szakképzo
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Pétervasarai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Név Munkakér, feladat elldato Aldiras Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

.......................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikods szakképzd
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Vay Adam Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Név Munkakér, feladat elldté Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mitkddd szakképzo
intézmények  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat

feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezdnek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Baross Laszl6 Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium
Nev Munkakor, feladar elldatd Aldiras Datum
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikddd szakképzd
inttzmények  bizonylati rend szabélyzat tartalmit megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételeznek ismerijiik el.

Eszaki ASZC Lippai Janos Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola

Név Munkakér, feladat ellato Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mitkddé szakképzd
intezmenyek  bizonylati rend szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Név Munkakor, feladat ellato Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

gazdasagi vezetd
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BIZONYLATI ALBUM

1. szama melléklet
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és a részeként miiksdd szakképzd intézmények esetében az alabbi
nyomtatvanyok tartoznak a szigori szamadas al4 vont nyomtatvanyok korébe:
Amennyiben szamitogépes programmal el6dllithatd ezen bizonylatok valamelyike (nyilvantartd

programbol), abban az esetben azt kell alkalmazni.

Bevételi pénztarbizonylat B. 318-100/A/V. 1. sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-101/V.r. sz.
Idészaki pénztarjelentés B. 13-21/V.r. sz.
Pénztarjelentés B. kisker 104/V.
Készpénzigénylés elszamolasra B. sz ny. 13-134/V.r. sz.
Készpénzigénylés lizemanyag eldlegre D. 12-50 /V.r.sz.
Belfoldi kikiildetési rendelvény és kiltségelszamolds B. 18-70/4j/V.

B. 18-73/j.1.52.
Szamlatdmb B. 13-372/6/3/PM.r.sz.

B. 13-373/V/PM r.sz.

B. 13-374/V PM 1. sz.
Szallitolevél B. 10-70/A/V. 1. sz.
Egyszerusitett készpénz fizetési szamla B. 13-373/V/PM
Nyugta egysoros B. 15-40/V.r. sz.
Nyugta atvételi elismervény B. 13-67/A/V.r. sz.
Pénztarelszamolas (Tanbolt) D.F.200/D. r. sz.
SzamlaellenOrzd bélyeg B.22-15/6. 1. sz.
Szabadsagengedély B. 18-49/V.r. sz.

B. 18-48. r.sz.
Gépjarmu menetleveél D. gépjarmii 2143 r. sz.

D. gépjarmd 36. r. sz.

D. gépjarmi 41. r. sz.
Uzemanyag — el§leg elszdmolas D. 12-53 /V.1.5z.
Anyag-, Készlet-bevételezési bizonylat B.12-111/V.r. sz.
Anyag-, Készlet-kivételezési bizonylat B.12-114/V.r. sz.
Készlet-visszavételezési bizonylat B.12-117/V. 1. sz.

B. 12-123/V
Keészlet atadas-atvételi bizonylat B.12-122/V r.sz.
Anyag kivételezési keretutalvany B. 12-23/V r.sz.
Immateridlis javak és vagyoni értékii jogok alloméanyba vételi B 1/2002
bizonylata
Alloményba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrol B. 11-45/V.r. sz.
Alloményba vételi bizonylat miszaki- és egyeb berendezésekrol, B. 11-46/V. 1. sz,
gépekrol, felszerelésekrdl és jarmivekrol
Allatmérlegelési jegyzék D. Mg. 4-131.rsz
Allatalloménybevételi bizonylat D. Mg. 4-10/V r.sz.
Allatallomany kivételi bizonylat D. Mg. 4-11/V r.sz.
Allatéllomény belsé valtozas bizonylata D. Mg. 4-12/V r.sz.
Takarmanyozasi naplo D. Mg. 3-10. r.sz.
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Leltarfelvételi iv (bolti leltarhoz)

B.Sz.Ny. 14-34/a

Bizonyitvany A Ti. 931/ . sz.
Bizonyitvany A.9034-73 1. sz.
Bizonyitvany A.9033-100 1. sz.
Bizonyitvany A.9033-100/j r. sz.
Bizonyitvany A Ti. 570 r. sz.
Bizonyitvany A Ti. 572 r. sz.
Bizonyitvany ATl 575/ 1. sz.
Gimnaziumi bizonyitvany A Ta933/Mjr. sz
Erettségi bizonyitvany A Ti. 500 r. sz.
Bizonyitvany A.Ti. 166
Bizonyitvany A.Ti. 550
Bizonyitvany SZB 201
Bizonyitvany SZB 301
Tanusitvany A Tii. 500/TAN
Tanusitvany A.Ti 872

Egyéb nyomtatvanyok

Munkaruha juttatasi idé nyilvantartas

B. 12-179/ Gj r.sz.

Jelenléti iv

C.Sz.ny.60-3.r.sz.

Viasarlok Konyve B. 11-1/V/yj
Szigoru szaimadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa B. 15-46/K
DE. 916
D. 13-77.r.sz.

Pénztargép napi bevételének modosito tétele

B. 22-31/V r.sz.

Postakiildemények feladokonyve

C. 7976-12 r.sz.

Telefonbeszélgetések nyilvantartasa

C. 5230-41. r.sz.
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BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sorsziam Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. Alloma’myba vételi bizonylat immaterialis javakrol B1/2002
2, Al]oménybﬂ vételi bizonylat épiiletckrél és egyéb épitményekrél B.Sz.ny. 11-45/V. rsz.
3. ;::2215:]3:3 vételi bizonylat miszaki és egyéb berendezésekrl, gépekrdl, felszerelésekrdl és B. 11-46/V r.sz.
4. Targyi eszkozik atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezeten beliil B.Sz.ny. 11-66.r.52,
5 Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek kdztt B.Szny. 11-67. r.sz

KESZLETEK NYOMTATVANYAI

Sorszdm Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.rsz
2. Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V r.sz.
3. Készlet visszavételezési bizonylat g }g-iﬁxrsz
4. Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V rsz.
5. Raktdri nyilvantarto lap (fejlap) B. 12-152.r.sz.
6. Munkaruha juttatasi id§ nyilvantarto lapja B. 12-179.r.sz.

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

Sorszdm Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. Bevételi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-100/a/V
2 Kiadasi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-101/V rsz.
3 Id&szaki pénztarjelentés B.sz.ny. 13-21/V. r.sz.
4. Cimletjegyzék MAK 7. melléklet
5 Készpénzigénylés elszamoldsra B. 13-134. rsz.
6 Atutalasi megbizas Pt L.
7 Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) sajat készitésii

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

Sorszdm Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére EOS
2. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesité gépekhez, berendezésekhez EOS
3. Leltarfelvételi és jegyzékonyv kézati gépjarmiivek leltarozasara EOS
4. Készletek leltarfelvételi ive B.14-20/a. r.sz.
5 Leltarfelvételi iv (Bolti leltarhoz) B.Sz.Ny.14-34/a.

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

Sorszdim Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyz8konyve B.1190.r, sz.
2. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkozok jegyzéke B.11-91. r. sz.
3. Térgyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladek anyagok jegyzéke B.11-92. 1. sz.
4. Készletek selejtezési, leérickelési jegyzikonyve B.11-93.r. sz.
5. Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94.r. sz.
6. A keészletek selejtezésébil visszanyert hulladék anyagok jegyzéke B.11-95. 1. sz.
e Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96.r. sz.
8. Megsemmisitési jegyzdkényv B.11-97.r. sz T

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sorszdm Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
I. Egyszertisitett adattartalma szamla (3 példanyos) Sz.ny. 13-373/V/PM.r sz.
2 Szamla (3 példanyos) B, 13-374./V/PM.rsz.
3. Nyugta B. 15-40./V. rsz.
4 Kimené szamlak és az altalanos forgalmi add befizetési kotelezettség nyilvantartasa EOS
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Beérkezett szamlik és az elézetesen felszamitott altalanos forgalmi add nyilvantartasa EOS

5.
EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK
Sorsza Bizonylat megnevezése Bizonylat szima

1. Szallitolevél B. 10-70/A/V. r.sz.
készlet nyilvantarto

2. Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantarto lapja EOS

3. Utalvany EOS

4. Megrendelés sajat készitési

5. Belfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70/j/V.
B.Sz.ny. 18-73/j r.sz.

7. Kilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 7300-2614j. r.sz.

8. Tehergépjarmti menetlevél D. gépjarmii 21/4j r. sz.
D. gépjarmii 36. r. sz.

9. Autdbusz menetlevél D. gépjarmii 41.r.sz.

10. Eléleg analitikus nyilvintartisa B. Sz. Ny. 13-135

11. Szigoni szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja D. 13-77. r.sz.

12. Arvaltozas jelentés (Tanbolt) sajat készitési
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