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Jogszabalyi hattér

A szamvitelrdl szolé — tobbszér mddositott — 2000. évi C. térvényben foglaltak valamint az
allamhdztartas szdmvitelérol szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet értelmében, a Dunakeszi
Ovodai és Humén Szolgaltaté Kézpont és Konyvtar (tovabbiakban DOHSZK, Intézmény)
Szamlarendjében foglaltak alatdmasztasara ki kell alakitani az intézmény bizonylati rendjét. A
bizonylati szabalyzat tartalmazza a Szamviteli térvényben valamint a Korményrendeletben
meghatarozott kovetelmények szerint kialakitott bizonylati rend szabdlyait.

I. BIZONYLATI REND
1. A Bizonylati rend célja, tartalma, hatilya

A bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrél sz6lo t6bbszor modositott 2000.
évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L.
11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) végrehajtasdra vonatkozé elbirdsokat,
modszereket, amelyek biztositidk a DOHSZK alapité okirata szerinti feladatellatas
sajatossagainak megfeleld, a szdmviteli elszamolasokhoz kapcsolédé bizonylatok kidllitasanak,
ellenbérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rend;ét.

A Bizonylati Szabalyzat hatalya kiterjed a DOHSZK, valamint a hozz4 rendelt intézményekre.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A gazdalkodas a gazdasagi események folyamata, amelyek az Intézmény vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetére hatnak. Minden gazdaségi muveletrdl, eseményrdl — amely az eszkzok,
illetve az eszk6z6k forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja, illetve pénziigyi,
vagyoni helyzetét befolydsolja — bizonylatot kell kidllitani. A gazdasadgi miveletek
(események) folyamatat tikkroz6 bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni
kell. Kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad. A bizonylati fegyelem
megsértését, bizonylatok meghamisitasat térvény biinteti.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
gazdalkodd szervezet altal kiallitott, készitett okmdany (szdmla, szerz6dés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitdsi modjatol —, amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartdsa céljabol készitettek, ¢s amely rendelkezik a
térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.
A szdmviteli bizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, illetve idészakéban, magyar
nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelv (ek) en is
feltiintethetéek. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd,



a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek — a konyvviteli
nyilvantartdsokban torténd roégzitést megelézéen magyarul is fel kell tlintetni. A szamviteli
bizonylatokon az adatok id6tallésagat a jelen szabalyozas 8. pontjdban meghatarozott
megdrzési idén beliil biztosftani kell. Az egy-egy gazdasagi miiveletrdl kiallitand6 bizonylat
példanyszamat — a jogszabalyi el6irasok betartasa mellett — az adott tigyviteli eljards hatarozza
meg.

2.2. A bizonylatok altalianos alaki és tartalmi kellékei

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolést kozvetlentil alatdmaszté bizonylat
altalanos alaki ¢és tartalmi kellékei a kovetkezok:
e abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

e abizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil szervezeti egység) megjelolése;

o a gazdasigi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

e azutalvanyozd

e ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy valamint szervezettdl fiiggben az
ellenérzd jol beazonosithatd neve és aldirasa,

e beosztasa és a datum,;

e akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,

e a befizet6 alairasa;

e abizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve kivételesen — a gazdasagi miivelet jellegétdl,

idébeni hatalyatdl fiiggben — annak az id6szaknak a megjelSlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

o a gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasdgi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, mindségi, és — a gazdasagi mivelet jellegétél, a konyvviteli
elszamolas rendjétol fiiggo - értékbeli adatai,

o kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek k6zott a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

e a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az §sszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

o akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozds;

a konyvviteli nyilvantartdsokba tortént rogzités idépontja, igazolasa;

tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszer(sitett szdmlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly (az altalanos forgalmi adérol szélo 2007. évi CXXVIL torvény) is
meghatdrozza. A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat)
alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsiga — ha az mas modon nem biztosithatdo — a
gazdalkodé képviseletére jogosult személy, vagy belsé szabalyzatban erre kiilon
feljogositott személy alairasaval igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alafrasrél szolo torvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzével ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok,
iratok bizonylatként t6rténé alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak
kovetelményeit az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. térvény hatdrozza meg.
Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras



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

) a késedelem nélkiili kiiratasat;

o az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Az idegen nyelvii, befogadott bizonylaton azokat az adatokat, megnevezéseket, amelyek a
bizonylat tartalmi hitelességéhez, megbizhatd, valds adatai ellenérzéséhez, konyveléséhez
szlikségesek, magyarul is fel kell tiintetni. A forditast végzé koteles alairasaval ellatni a
bizonylatot a forditas szakszeriiségének, helyességének az igazoldsara.

2.3. A bizonylatok rendezettsége és csoportositiasa

A bizonylatok rendezettsége jelenti azok:
o kidllitasanak és kitoltésének maodjat,
alkalmazasat,

kezelését,

ellenbrzését,

tovabbitasat,

rendezését €s csoportositasat.

A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi funkcidk szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban bet6ltott helyiik szerint, alkalmazasuk szerint valamint a
nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodési funkciok szerint:

o Dbefektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,
szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
kotelezettségvallalashoz kapesolddo bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,
selejtezési bizonylatok,
személyi juttatasokhoz kapcsolddo bizonylatok,
egyéb szamviteli bizonylatok
b) Keletkezési helytik szerint:

e Bels6é bizonylatok azok a dokumentumok, amelyek elsédleges kidllitasa a
DOHSZK-ban torténik;

e Kiils6 bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa a kiils6, partner szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban bet6lt6tt szerepiik szerint:

o Elsédleges vagy alapbizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdaségi
mivelet elrendelése, illetve végrehajtidsa sordn eredeti okmanyként allitanak ki,
amely az elrendeld, lebonyolit6 hiteles alairdsaval ellatott;

e Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki
egy kiilén munkamenetben (kivéve a tébb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgal6é alapbizonylat
azonositasanak lehet6sége;




e Qyljtd vagy Osszesitd bizonylatok, amelyek t6bb els6dleges, illetve masodlagos
bizonylat alapjan kertilnek kiallitasra és t6bb gazdasagi miivelet 6sszegszer(i hatasat
Osszevontan tartalmazzak;

e Hiteles madsolatok olyan okményok, amelyet az alapjaul szolgalé bizonylat
szovegével megegyezoden allitanak ki €s hitelesit6 zaradékkal latnak el;

e Hiteles kivonatok olyan iratok, amelyek valamely okméany egy adott célra
felhasznalhat6 kijelslt adatait tartalmazzak és hitelesitd zaradékkal latnak el. A
hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel az azokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Alkalmazasuk szerint:

o Ugyviteli munkafolyamatok, tevékenységek bizonylatai: az tigyviteli feladatok,
funkciok, alap- és tovabb feldolgozds okmanyai egy teljes munkafolyamatra
vonatkozdan;

e Ugyviteli munkateriiletek bizonylatai: az adott munkahelyen (szakteriileten)
hasznalt bizonylatok.

e) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:

e Szigort szdmadds ald vont bizonylatok, amelyeknek sorszam, darabszam
szerinti megléte a nyilvantartdsok és elszdmolasok szempontjabdl
elengedhetetlentil sziikségesek;

e Nem szigori szamaddsu bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznialasa
lehetséges nem szoros szamadds szerint.

2.4. A bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

Valddisdg: A konyvvezetésre, bizonylatolasra vonatkozd alapveté kovetelmény, hogy az
alkalmas legyen a koltségvetési beszamolo és a benne foglalt szoveges kiegészitd melléklet
adatainak alatdmasztdsara.

Szabélyszerliség: Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre
vonatkozoan a rogzitett adatokat a valésagnak megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel
az alaki el6irasoknak és amelyet hiba esetén eléirdsszertien javitottak.,

Id6tallosag: 1d6talld modon kell a bizonylatokat, adatokat régziteni gy, hogy azok a kételezd
mego6rzési hataridéig olvashatoak, felismerhet6ek, illetve kimutathatoak legyenek.

Hitelesség, megbizhatdsag: Egy bizonylat akkor hiteles, megbizhatd, helytallo, ha tartalmazzak
az Szt. szerinti altalanos tartalmi és alaki kellékeket €s a kotelezé alairasokat.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) sajat készitésli bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az
intézménynek:
¢ a bizonylatok jellegének megfelel6en a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,




e az adatok sorrendje feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
e ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
e ha szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor a mtivelet elvégzéséhez
sziikséges adatok kertiljenek feltintetésre,
e anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.
Ha a kényvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
e az adatok vizuélis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a késedelem
nélkili kiirasat,
e afeldolgozasi program azonosito jelzését,
e az adatallomany azonosito jelzését,
e az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.
2.7. Elektronikus tton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény elbirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazdsanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az
elektronikus alairasrél szol6 - tobbszor modositott — 2015, évi CCXXII toérvény hatdrozza
meg. Az elektronikus szamlara vonatkozo6 szabalyokat az altalanos forgalmi adorol sz016
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a, és az elektronikus szamldval kapcsolatos egyes
rendelkezésekrdl szolo 46/2007. (XI1.29.) PM rendelet — hatdrozzak meg.

Szamviteli bizonylatként a minésitett elektronikus alairdssal és id6bélyegzovel ellatott
elektronikus dokumentum, irat alkalmazhat, ha megfelel az elektronikus alairasrol szolo
2015.6vi CCXXII torvény eléirdsainak, €s ha a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott
tanusitvany érvényessége a szamviteli torvényben el6irt meg6rzési idétartamon beliil
ellendrizhetd.

3. A DOHSZK szamviteli bizonylatai
3.1. Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az alabbi iratok
mindsiilnek:
e beérkez6 és kimend szamlak,
pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentds,
nyugtak, atvételi elismervények
bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,
kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesiték, kényvelési bizonylatok
intézményen beliili forras, anyag- és eszkdzmozgatési bizonylatok,
kotelezettségvallalashoz kapesolddo bizonylatok,
leltarozas és selejtezés dokumentumai,
egyéb szamviteli bizonylatnak minésiilé nyomtatvanyok.

3.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okményok, amelyeket nem az
Intézmény allitott ki és az intézmény konyvvezetésében gazdasigi esemenyt jelentenek.



Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:

hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,

szallitolevelek, atvételi elismervények,

szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtdsanak id6pontjaban kell kiallitani. A bizonylatokon az adatokat
id6tallo modon kell szerepeltetni, igy hogy a kotelezé6 megérzési hataridéig olvashatéak, az
esetleges javitasok felismerhetéek valamint kimutathatdak legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. Csak
szabalyszer(i javitasok végezhetok.
A szabalyszer( javitast a kévetkez6 modon kell elvégezni:

¢ abizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést 4t kell

huzni, ugy, hogy az eredeti adat olvashaté maradjon;

o a helyesbitést minden esetben az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni;

¢ ahibas bejegyzEs javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;
a helyesbitett bizonylaton fel kell tlintetni a helyesbités idépontjat és a helyesbitd
személy alairasat;
a javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet;
a pénztari bizonylatokat javitani nem szabad, helyette 0j bizonylatot kell kiallitani;
a rontott, sztorndzott bizonylat minden példanyat meg kell érizni;
a kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad, azt helyesbitésre
vissza kell kiildeni a kiallitonak, vagy felszdlitani a bizonylat javitasara.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A tévesen megkiildott bizonylatokat a kiallitd szervezeti egység koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsaval. A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia
kell az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat, a mddositas okat valamint a
moédositdsnak megfelel6 uj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
S.1. A bizonylatok ellenérzése

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba épitett
ellendrzések megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult
személyek (pl.: kiallito, ellenjegyzd, érvényesitd, stb.) dokumentéltan ellenérizték-e, illetve a
pénziigyi teljesités engedélyezése/jovahagyasa alairdsokkal igazoltan megtortént-e. A
szamviteli bizonylatokat tehat ellenérizni kell a kényvekben t6rténé rogzitést megelézden alaki,




tartalmi és szamszaki szempontbol is. Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek
kiiléndsen a bizonylatok valddisagat megvizsgalni.

5.1.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezéket kell vizsgélni:
e az okmanyok kit6ltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta;
e asziikséges mellékletek csatolva vannak-e;
e a gazdasagi események bizonylatolasa az el6irt bizonylati (irlapon tortént-e;
o a kidllitd, az érvényesitd és az utalvanyozo6 (eseményt6l fliggéen az ellenjegyz6),
illetve a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-e a bizonylaton;
e a bizonylati {rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),
e a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.1.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése soran meg kell gyéz6dni arrél, hogy nem tértént-¢ valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.1.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasat kell
megvizsgalni.

5.2. A bizonylatok kinyvekben torténé rogzitésének rendje

A konyvviteli nyilvantartasban a pénzforgalmi gazdasagi miveleteket ¢és azoknak az
eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatdsat folyamatosan, késedelem nélkiil, vagyis:
készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejileg, illetve

o szimlakivonat megérkezését koveté munkanapon,

e az egyéb gazdasagi miiveletek bizonylatainak az adatait, a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartas ¢és az abbol készitett Gsszesité bizonylat (feladas) adatait a
gazdasagi esemény régzitése utan, de lekés6bb a tdrgynegyedévet kdvetd ho 15. napjaig
koényvelni kell.

Amennyiben az egyéb gazdasagi miiveletek konyvelése Gsszesitd bizonylat alapjan térténik,
annak tartalmi és formai kdvetelményeit a Szamlarend r6gziti. Azokat a beérkez6 szamlakat,
kiils6 bizonylatokat, amelyek az altalanos forgalmi adorél sz6ol6 torvény vagy maés pénziigyi,
szamviteli eldirdsok kdvetelményeinek nem felelnek meg, a kibocsatonak vissza kell kiildeni
helyesbités, 0j szamla, bizonylat kidllitdsa céljabol.

6. Szigord szamadasd nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigora szimadasi nyomtatvianyok

A készpénz kezeléshez, mas jogszabdlyi elbiras alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a

nyugtét is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni. Szigord szamadasu nyomtatvanyként
kell kezelni tovabba minden olyan bizonylatot, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy




a rajta szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat. A szigord szamadasi kotelezettség az e korbe tartozo
nyomtatvanyok, utalvanyok vonatkozasadban a bevételezésiikt6l a bizonylatok selejtezéséig
fennall. Az Intézmény szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

a) Elektronikus tton késziil6

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- szamla,

b) Szabvanyositott bizonylatok (nyomtatvanybolti megnevezése és szamozasay:

- szamla (B.13-374/a),

- nyugta (B.15-40/V),

- készpénz igénylés elszamolasra (B.13-134),

- kikiildetési rendelvény (B.18-73),

- szallitolevél (B. 10-70/V/3),

- menetlevél (D. Gépjarmi 35/4j.1.5z).

6.2. A szigori szimadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A szigor szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezeléstikkel megbizott vagy
a kibocsatasukra jogosult személynek és a felhasznalonak olyan tételes nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmolhatdsdgat, nyomon kévethetéségét. A nyilvantartast
tehat gy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen, hogy mikor, kinek a részére (név),
milyen sorszdmu bizonylat kertilt kiad4sra, tovabba tartalmaznia kell az atvevd alairasat is.
A szigorG szamadas ala tartozé bizonylatok, nyomtatvanyok nyilvantartasanak a kovetkezod
adatokat kell tartalmaznia:

e anyomtatvany neve és szamjele,
a beszerzés kelte,
a tomb(6k) sorszama (t6l-ig),
hasznalatba vétel kelte,
hasznalatba vevo egység (személy) neve,
felhasznalas kelte (visszavételezés ideje),
irattarba leadas kelte.

A nyilvantartas papir alapon a B. Sz. Ny.13.77. szamu a ,,Szigorti szdmadasu nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja” elnevezésii nyomtatvanyon torténik.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositani kell a hianytalan,
kérosodasmentes megbrzést, valamint a gyors visszakereshetdséget. A gazdalkoddsi évet
(targyévet) megel6zd 1 év dsszegylijtott konyvelési anyagat a gazdasagi Osztaly Irod4ja tarolja
a kénnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ez kovetden gondoskodni kell az irattdrnak torténd
atadasrol, melyrdl jegyz8konyvet kell késziteni. A bizonylatokat megbrzési helylikrél elvinni
csak atvételi elismervény ellenében szabad. A bizonylatok szallitasanal kévetelmény, hogy
azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul
eljussanak a rendeltetési helytikre.

8. A bizonylatok megérzése



A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megbrzési idén beliil biztositani kell. Az Intézmény a koltségvetési évrdl
készitett koltségvetést, beszamolot valamint az azt alatamasztd leltart, értékelést, f6konyvi
kivonatot és mas, e térvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashaté formaban
legalabb 10 évig koteles 6rizni. A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetett alatamaszto
szamviteli bizonylatot (ideérte a fO6konyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megérizni. A folydszamlaknal az
eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaban kezdédik. A szigort szdmadasu
bizonylatok rontott példanyara is vonatkozik a megérzési koételezettség. A megérzési idén
beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem hatdlytalanitja e
kotelezettségeket, igy a bizonylatok megdrzésér6l a szervezeti valtozds végrehajtdsakor
intézkedni kell. A bizonylat megdrzés legfébb kovetelménye, hogy a koényvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshettk legyenek. A bizonylat elektronikus formaban is
megorizhet6 az ilyen formaban kiallitott bizonylatokra vonatkozé el6irasok betartdsaval, vagyis
az elektronikus bizonylatok archivalasara kiadott el6irasok figyelembe vételével ezeket ugy
kell meg6rizni, hogy a benne 1évé adatok eldallithatoak, leolvashatdak legyenek legalabb a
meg6rzeési hataridéig, de az utélagos mddositas lehetdsége ki legyen zarva. Az eredetileg nem
elektronikus forméban kiallitott — a legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus alafrassal és
idébélyegzbvel ellatott — bizonylat elektronikus forméban is meg6rizhetd.

9. A bizonylati fegyelem megsértése

A bizonylatokra vonatkozo el6irasok megsértése fegyelmi, sulyos esetekben birsagolasi vagy
biintetdjogi felelésséggel jar. Az addzas rendjér6l szold torvény a bizonylati fegyelem
megsértését, ha az a bevétel eltitkoldsat, bizonylatok, nyilvantartasok meghamisitasat,
megsemmisitését jelenti, addbirsaggal szankcionalja.

II. GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSCSOLODO BIZONYLATOK
1. Befektetett eszkdzok bizonylatolasa

Ezek a bizonylatok déntéen az immaterialis javak és targyi eszkozok nyilvantartisaval
kapcsolatosak.

1.1 Nyilvantartasi szabalyok

Az immaterialis javak és targyi eszkdzok esetében a bizonylati kor kijellésénél elsédlegesen a
részletez nyilvantartasokra el6irt szabalyokat kell figyelembe venni. Az Ahsz. 14. szdmu
melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantartdsanak legaldbb a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

o az eszkdz megnevezését, jellemzoit;

o akészitd vagy szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat;

e vagyoni értékll jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog

kapcsolddik;

e a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazoldé bizonylatok azonositisadhoz
sziikséges adatokat,
a hasznalatbavétel datumat;
a bekertilési értéket (brutt6 érték);
a varhato hasznalati id6t, a leirasi kulcsot;
az elszamolt értékestkkenés targyévi és halmozott 6sszegét;
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az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcesokkenés
Osszegét,

okait és idOpontjat, az ezeket aldtdmaszté bizonylatok azonositidsahoz sziikséges
adatokat;

az egyéb értékvaltozasok idGpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrol sz6lo térvény szerinti besorolasat;

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szamu melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkdzok nyilvantartisanak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait;
a készito, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan térténik;
vagyoni ¢értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;
a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazoldé bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat,
a hasznalatbavétel datumat;
a bekertilési értéket (bruttéd értéket);
a varhaté hasznalati idét,
a megallapitott maradvanyértéket,
leirasi kulcsot;
az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,
az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatamasztdé bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat;
az egy¢b értékvaltozasok idépontjait,
a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;
az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;
az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositishoz sziikséges adatokat;
az eszko6z alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat;
személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznaldé személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat;
a nemzeti vagyonrdl szo6ld térvény szerinti besorolasat;
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;
gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezdkkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:
» az adott eszkoz tipusa,
> gyartoja, gyartas éve;
» VTSZ-szam;
> gyartasi szam,
jarminél:
> alvazszam,
» rendszam,
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» forgalmi engedély szama,
» dérvényessége.
A kisérték(i immaterialis javak és targyi eszk6z6k esetében az el6zéekben felsoroltaknal
egy sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell. Ennek kételez6 adattartalma a kovetkezd:
> az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi;
az el6allito, szallito megnevezése,
az azonositashoz sziikséges egyéb adatok, kivéve,ha az eszkéz nyilvantartisa
csoportosan torténik;
a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;
a bekertilési érték (bruttd érték);
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzések

VV V VY

1.2 Bizonylatok

Annak érdekében, hogy az Intézmény megfeleljen az el6z6ekben felsorolt nyilvantartasi
feladatoknak, a kévetkez6 bizonylatokat alkalmazza:

Alloményba vételi, izembe helyezési bizonylat (elektronikus Gton késziil);

Targyi eszk6z karton - nyilvantart6 lap (elektronikus tGton késziil),
Alloménycsskkenési bizonylatok (elektronikus titon késziil);

Mozgatasi jegy/Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdéalkodd szervezeten
beliil (4&tmozgatés soran a kiallitott bizonylat az analitikus nyilvantartds médositasara
szolgal, az eredeti példanyt a leltarkorzet felel6s kiildi be a Gazdasagi Osztalyra;
Selejtezési jegyzOkonyv (lasd 7. pont: Selejtezés bizonylatai),

2. Készletekkel kapcesolatos bizonylatok
2.1 Eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantart6-lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkozért felelés személyek szerint:

a kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdz6k nyilvantartisa a dolgozonal 1évé
kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasara szolgal;

a munkahelyek — leltari korzetek — részére, kozOs hasznalatra kiadott eszkozok
nyilvantartasa a munkahelyre kiadott kiilonféle eszkdz6k mennyiségi nyilvantartasara
szolgél;

a dolgozdk részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
nyilvantart6 lap elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

2.2 Bizonylatok
e Bevételezési/kiadasi bizonylatok (elektronikus uton késziil);
o Selejtezési/leltarozasi jegyz6konyv (lasd 6. és 7. pont);
e Munkaruha nyilvantarto lap
e Egyéni védbeszkoz nyilvantartd lap
e Védbszemiiveg nyilvantartd lap

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

A pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szamua melléklet V. pontja szerinti kételezé nyilvantartasi
feladat.
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Az Ahsz. szerinti kételezd nyilvantartési feladatok:

a készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel ¢&s kiadads szerepel. A  napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani;
a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, el6legekhez beszedésének elszamolasaihoz
kapcsolodé pénzeszkoz-valtozdsok nyilvantartidsaban biztositani kell a kovetelések,
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartdsaival vald
kapcsolatot oly médon, hogy megallapithato legyen, hogy a pénzeszkozok valtozasat
credményezé adott tigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, elbleghez
kapcsolodik;

az  el6z6 pontban nem emlitett sajatos elszdmolasokhoz  kapcsolédéd
pénzeszkozvaltozdsokhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybél
megallapithat6 azok keletkezésének ideje, oka, 8sszege, a konyvviteli szamlédkon valo
elszamolas ideje, az alkalmazott kényvviteli szamlak, a rendezés mddja és a rendezés
érdekében tett intézkedések;

az utalvanyok, bérletek és més hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek nem
mindsiilé eszkozokrdl killon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithato azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténé atadas id6pontja, valamint az ezeket tandsitdé dokumentumok
azonositasahoz szlikséges adatok.

3.1 Bizonylatok

Bevételi pénztar bizonylat (elektronikus tton késziil);
Kiadasi pénztar bizonylat (elektronikus uton késziil);
Készpénzigénylés elszamolasra (B.13-134)
Pénztérjelentés (elektronikus uton késziil

4. Szamlazasi és szamla ellenérzési bizonylatok

4.1 Szamlazasi bizonylatok

A beérkezé szamlak nyilvantartésat az Ahsz. 14. szamu melléklete 11 Kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen kell kialakitani. Ehhez a
nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejové szamlak alkotjak, egyéb bizonylat alkalmazasa itt
nem sziikséges.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

iktatdészam,

beérkezés kelte,

szallitd megnevezése,

szallité adoszama,

szamla kelte,

az addalap kulcsonkénti bontasban,
az AFA 6sszege,

szédmla végosszege — devizaban és forintban,
fizetés mddja,

teljesités idépontja,

szédmla kiegyenlitésének hatarideje.
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A szamla kiegyenlitését kovetden a bankkivonat alapjan fel kell vezetni:
o akiegyenlités keltét,
e akifizetett 6sszeget, majd a konyveléshez térténd atadas keltét.

Ev végén a kifizetetlen szamldk adatairdl részletezd kimutatast kell késziteni — lejart, targyévi
és kovetkez6 évi kotelezettség bontasban — a szamviteli politikaban meghatarozott idépontra.
A kimutatds a fékonyvi konyvelés alapbizonylata, amely alapjan a kotelezettségek

allomanyvaltozasa konyvelendd zarlati tételként.

A kimutatasnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
e szamla sorszama,

szallitdb megnevezése,

szamla kelte,

szamla 6sszege AFA nélkiil,

szamla kiegyenlitésnek hatérideje,

e szamlak egylittes 6sszege.

Kimend szamlak esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szamu melléklet II1. pontjaban

foglaltakat kell figyelembe venni.

A szamla kiallitasaval, elkiildésével egyidejiileg az alabbi adatokat kell nyilvantartasba venni:

e sorszam,

vev (adds) megnevezése,

szamla szama,

szamla végosszege,

fizetés modja,

a szolgaltatas/értékesités idépontja,

a szamla fizetési hatarideje,

a szaml4ban szerepld AFA alapja és 6sszege adékulcs szerinti elkiilonitéssel,
adoalapot nem képezd tételek,

AFA befizetési kotelezettséget Gsszesen.

A szamla értékének beérkezésekor bank vagy pénztar bizonylat alapjan fel kell tiintetni:

o akiegyenlités keltét,
e kiegyenlitett 6sszeget és a bizonylat konyvelésre torténd atadasanak keltét.

4.2 Szamla ellendrzési bizonylatok
4.2.1. Beérkez6 szamlik ellendrzéséhez kapesolédé nyomtatvanyok

Beérkezd szamlak esetén szlikséges mellékletek példaul:
o Szerzédés (esetleges modositas);
Megallapodas;
Megrendelés;
Ajanlatkérés;
Megkiild6tt arajanlatok;
Ké6zbeszerzési eljarashoz kapesolodé anyagok;
Sajat hataskorl beszerzésekhez kapcsolédo engedélyek
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Teljesitésre vonatkozé dokumentum, amelynévvel, alairassal és bélyegzével el van
latva (példaul teljesitésigazolds, szallitolevél, menetlevél, atadds-atvételi jegyzbékonyv,
muszaki atadds-4tvételi dokumentum, szerviz- vagy munkalap, mosatasi jegyzék, stb.);
Konferencia meghivo, regisztracid, visszaigazolas dokumentumai

Egyenlegkozl6 (szllito altal kiildott, szallit6 felé kiildstt);

Fizetési felszolitas (partnertsl).

Katelezettségvallalashoz kapesolédo bizonylatok

5.1 Nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kételezettségek nyilvéntartasa tartalmazza legalébb:

a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség sorszamat,

az azt tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,

a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés
nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, més fizetési kotelezettséget tanisité dokumentum
megnevez€set, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, amennyiben
azok ismertek,

a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint, a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség
évek szerinti megoszlasat,

a koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az
Aht. &s Avr. szerinti finanszirozasi, likviditési terv 6sszeéllithat6 legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség médosuldsait (pl. fizetési hataridd
véltozasa, utolag kapott engedmények stb.),

az azokat tanusitd dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénzligyi
ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges, a pénziigyi
teljesitések ddtumat, 5sszegét, egységes rovatrend szerint besorol4sat,

az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositisdhoz
sziilkséges adatokat. E szerint utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, més esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel
lehet,

a kotelezettségvéllalds, més fizetési kételezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség esetén annak
modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamldkon térténd
elszamoléasanak id6pontjait és a knyvviteli szamlék megnevezését,

Egyes sajatos kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kételezettségek esetén kiilon
adatok nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabalyokban eléirt kotelezettségek
teljesitéséhez, igy a koltségvetési tdmogatasok és més hasonld, ellenérték nélkili
kifizetéseknél az elszdmolds (beszdmolas) hataridejét, annak teljesitésére,
elfogaddsara vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirdsa
esetén a kdvetelések nyilvantartdsaval valo kapesolatot,az elvégzett ellenérzéseket,
A fiiggé kotelezettségekrdl kiillon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az
végleges kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg
nem szlinik.

5.2 Bizonylatok
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Megrendel6k/Igénylélap
Szerzédések (kozérdekii onkéntes szerz6dés, megbizasi szerzédés, tanulmanyi
szerz6dés, bérleti szerz6dés, mobilszolgaltatasi megéllapodas);
Flézetes kotelezettségvallalas (elektronikus uton késziil);
e  Kotelezettségvallalas (elektronikus uton késziil);
Utalvanyrendelet (elektronikus uton késziil).

Leltarozas bizonylatolasa

A leltar és leltarozas megbizhatosdgat a szabalyszerlien kiallitott és kezelt leltarbizonylatok
tamasztjak ald, amelyeket a mérleg mellékleteként meg kell &rizni. A leltdrozas
bizonylatolasat és részletes eljarasrendjét az Intézmény Leltarozasi Szabalyzata
tartalmazza.

6.1 Nyilvantartasi szabalyok
A leltarozas bizonylatait 10 évig kell meg6rizni.
6.2 Bizonylatok

o Atvételi elismervény tartds személyes/otthoni hasznalatba vételr8l (A megbrzési
felel6sség dokumentaldsara alkalmas bizonylat. A leltarkorzet leltarfelelose allitja ki
olyan leltari targyakrol, melyeket allanddan személyes/otthoni hasznalatban tart a
leltarkdrzet kozalkalmazottja, Két példanyban késziil, az els6 a leltarfelel6sé, a masodik
az atvevdé. Az engedélyezd gazdalkodo egység vezetdjének alairasa is sziikséges a
nyomtatvanyra.);

o Leltarozasi jegyzékonyv (A leltarellenér Allithatja ki, a leltdr eredményének
dokumentalasara. Két példanyban késziil, az els6 az ellen6ré, a masodik a leltdrozd
egységé. A leltarozé bizottsag és a gazdalkodo egység vezetdje irja ala.);

o Leltareltérési kimutatds (A leltdrellendr Aallithatja ki, a leltar eredményének
dokumentalasara. Két példanyban késziil, az els6 az ellen6ré, a masodik a leltirozo
egységé. A leltarozd bizottsag és a gazdalkodo egység vezetdje frja ald)

o JegyzOkonyv leltarozas alkalméaval megéllapitott eltérésekr6l (Az eltérés indoklasat
kozbsen megbeszélve toltik ki, a leltarellenér, a leltarfelelés és a gazdalkodo egység
vezetbje. Két példanyban késziil, az elsd az ellendré, a masodik az érintett leltarozd

egyscge.)
Selejtezés bizonylatoldsa

A selejtezés lebonyolitasa a DOHSZK Felesleges vagyontargyak hasznositasara és

selejtezésére vonatkozo6 szabdlyzataban foglaltaknak megfelel6en torténik.

A selejtezéshez kapcsolodo gazdasagi események bizonylatai a kévetkezok:

. Selejtezési javaslat (A részleg vezetSje allitja ki, amelyet megkiild a gazdasagi
vezet6nek, aki ez alapjan elinditja az eljarast. Ezen a jegyzéken szerepelnek a
selejtezésre, az értékesitésre javasolt eszkozok. Alairok: leltarfelelds, leltarkorzet
egységvezetdie,);

. Selejtezési jegyzO6konyv A targyi eszkodz szamviteli tigyintézbje allitja ki.
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8. Személyi juttatisokhoz kapcsolédé bizonylatok

A bizonylati rend vonatkozo6 1észének kialakitdsanal kiilénésen nagy figyelmet igényel a
kévetkez6 feltételek érvényesitése:

o az adatok személyekhez kot6dd jellege miatt a jogszabalyok 4ltal definialt,
személyes adatok védelméhez fliz6dé eldirasok betartsa;

o a szilikséges adatok naprakészsége folyamatosan biztositott legyen;

. a nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapulé adatokat kell tartalmaznia a
munkavallalokrol;

o a vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok és utasitasok szerinti el6irdsok betartasa.

8.1. Alkalmazott bizonylatok
. Intézkedésekhez sziikséges nyomtatvanyokat a KIRA rendszerbdl kell eléallitani
(munkaszerz6déshez, kozalkalmazotti kinevezéshez/médositashoz, atsorolas stb);

9. Egyéb gazdasigi eseményekhez kapesol6dé bizonylatok
9.1 Intézményi auté hasznalata

Az intézményi gépjarmiivet iizemeltetd egységek a menetlevél tombot (D. Gépjarmii 35/
r.sz) a Gazdasagi Osztalyon vehetik 4t. A menetlevelek tarolasara, kezelésére, kitoltésére,
irattaroldsara a szigori szamadasti nyomtatvanyokra vonatkozé eléirasok A gépkocsivezetd
koteles a menetlevelet az it folyaman magénal tartani, rovatait eseményszerlien vezetni. A
helyi személygépkocsi-menetleveleken fel kell tiintetni a varosi utakat, koltségvisel6nként
az induld és zar6 kilométert. A menetlevelek igazolasat a mindenkori igénybevev6 végzi az
idépontok és a megtett kilométer és a felmeriilt tGlora ellenbrzését kévetéen. A gépjarmi
felel8s ho végén a menetleveleket hidnytalanul, olvashatéan pontosan kitéltve, leigazoltatva
koteles leadni. A gépkocsik iizemeltetéséhez sziikséges lizemanyagot az igénybe vevd
vasdrolja készpénzzel.

9.2 Kikiildetéshez kapcsolédé koltségek elszamolasa

Kikildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapesolodéan — kikiildetési
utasitas €s koltségelszamolds alapjan - csak az Intézménnyel — hozz4 rendelt intézménnyel
- kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozé lchet.

9.2.1 Kiézalkalmazotti kikiildetések

1. Belfoldi kikiildetés elrendelése a B.18-73 sz., Kikiildetési rendelvény nyomtatvany
felhaszndlasdval torténik. A Kikiildetési rendelvényt a munkaltaté/kifizetd allitja ki egy
peldanyban. A mellékletekkel (igazolt, pénziigyi ellenjegyzé 4ltal alairt eredeti szamlak,
parkolasi dij és helyi kozlekedési koltség esetén elfogadhatd a nyugta is) egyiitt a Gazdasagi
Osztalyra kell bekiildeni szdmfejtés végett.
2. A kikiildetési rendelvényekhez minden esetben csatolni kell az utazdshoz kapcsolédé az
Intézmény vagy a kozalkalmazott nevére kidllitott eredeti szolgaltatdsi szamldkat és
jegyeket illetve parkolasi dij, helyi kozlekedés esetén nyugtat. (Kivéve, ha palyazat
keretében kertil elszdmolasra, akkor a palyézati itmutatoban meghatarozottakat kell alapul
venni.)
Kézalkalmazott belfoldi kikiildetésének bizonylatai:

o Kikiildetési rendelvény
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e Engedély sajat gépkocsi hivatalos c¢€la belféldi hasznalatara
e Sajat gépkocsi hivatalos célu belfldi hasznéalatanak elszamolasa

9.3 Munkaba jarashoz kapcsolédé utazasi koltségtérités

A munkdba jarast és a hazautazast f8szabaly szerint tomegkdzlekedéssel sziikséges megoldania
a kozalkalmazottnak. A koltségek elszamoldsat és az eljaras rendet az Intézmény Gépjarmiivek
igénybevételének, haszndlatdnak és munkdba jaras utikoltség téritésének Szabélyzata
tartalmazza.

Zaradék

Jelen Szabalyzat 2020. év szeptember 15. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a korabban
érvényben 1év6 szabalyzat hatéalyat veszti.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.

Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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