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BIZONYLATI REND

A Zirci Erzsébet K,őrhźa- Rendelőintézet Bizonylati rendjét az tůlaÍnhaztaÍtâs szĺmviteléről
szć:|ő 4lŻ013'(I.I1.) Korm. ľendelet 52. Ş-a alapjan a következők szerint hatarozzuk meg.

I.
Ár,ľłr,Áľos nÉsz

1' A Bizony|ati ľend cé|ja, taľtalma

A Bizonyiati rend céţa, hogy rögzítse azokat a számvitelről szóló - többszöÎ módosított
- 2000. évi C. törvény (továbbiakban: Szt.), vďamint az ti|arrŕrazt:ľtâs számviteléről
szolo 4/2013.(I'11 .) Korm. rendelet, (továbbiakbaĺ Áhsz.) és az źL\laţÍlhźLztartźIsró1 szóló
törvény végľehajtásáról rendelkező 368l201t .(XII.3 1.) Korm. rendelet végrehĄÍására
vonatkozó előírásokat, módszereket, amelyek biztosítjĺĺk a Zirci erzsébet KórhŁ- Ren-
delőintézet sajátosságainak, fe1adatainak leginkább megfeielő, a számviteli e|szźmo|á-
sokhoz kapcsolódó bizonylatok kiáilításának' el1enőĺzésének, továbbításĺĺnak, feIhaszná-
lásanak' kezelésének rendj ét.

A Bizonylati rend a következő feladatok ellátáséůloz tałtalmaz előírásokat:

- bizonylati elv, bizonyiati fegyelem,

_ a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportosításą

_ a bizonylatok kiállítása, javítĺĺsa, helyesbítése,

_ a bizonylatok feldolgozásĺĺnak renđje,

_ a szigoĺú szźtrnaďás alá vont bizonylatokka.l kapcsolatos szabályok,

- a bizonylatok tĺĺrolása, szállitá,sa,

_ a bizonylatok őrzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati feryelem

A Zirci Eĺzsébet Kórhźul- Rendelőintézet a Szt. 165' Ş. (1) bekezdése alapján minden
gazdasági műveletről, eseményľől - amely az eszközök, i|Ietve az eszközök foľrásainak
â|Iományát vagy összetételét megv áItoztaţa,- bizonylatot kell kiáltítani.
A gazdasági mrĺveletek (események) folyamatź.ŕ ťrikröző összes bizonylat adatait a
könywviteli nyilvantaľtfu okban ĺögzíteni kel1'

Kłinyvelni csak szabályszeľűen kiáIlított bizonylat alapján szabad.
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2. I Á szłźmvite li bizony lat Íogalma

A Számviteli törvény 166. Ş-a értelmében szĹĺmviteli bizonylat minden olyaĺ a gazđál-
kodó által kiállított' készített, illetve a gazdálkodóval tizleti vagy egyéb kapcsolatban ál-
1ó természetes személy vagy mrß gazdálkodó álta] kiźúlítoÍĹ' késziÍett okmĺĺny (szétmla,
szeľződés, megállapodás, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, baĺkkivonat, jogszabályi
rendelkezés, egyéb ilyennek minósíthető iĺat) - fiiggetlenül annak nyomdai vagy egyéb
előállítási módjától - ame1y a gazdasźryi esemény szĺímviteli elszámolását, nyilvĺĺntartá-
sźi támasztia alá.

2.2. A bizonylatok tÍltalános alaki és tartalmi kellékei

A számviteli bizonylat adatainak ďakilag és taĺalmilag hitelesnek, megbízhatónak és
helýállónak ke1l lenĺie.

A bizonylat szerkesztésekor a világosság e1vét szem előtt kęll taĺtani.

A Számviteli töwény 167. Ş-a éľte1mében a könywiteli elszĺĺmo1ást közvetlenül alátá_
masztó bizonylat általĺĺnos alaki és tartalmi kellékei a következők:

_ a bizonylat megnevezése és sorszĺĺma vagy egyéb más azonosítója;

_ a bizonylatot kiĺĺllító gazdálkodó (ezen belül a szeĺvezeti egység) megielölése;

_ a gazđasâgi műve1etet elľendelő személy vagy szeÎvezet megjeiölése, az utal-
vtnyozó és a rende1kezés végrehajtását igazolo személy, vďamint a szęrvezet-
től függően az ellenór alĺĺírása;

_ a készletmozgasok bizonylataiĺ és a pénzkezelési bizonylatokoĺ az é"Ívevo, az
ellenn1ugtákon a b eťĺzeto aláir ása;

_ a bizonylat kiállításanak id<ĺpontja, illetve - a gazdasági művelet jellegétől, idő-
beni hatályától fiiggően - annak az időszaknak a megjelölése, ame11'ľe a bizony-
lat adatait vonatkoztaüri kell (a gazdasĘl múvelet teljesítésének időpontja, idő-
szaka);

_ a (megtörtént) gazdasĘi művelet taľtďmanak leírasa vagy megjelölése, a gaz-
dasági művelet okozta változások mennyiségi, minőségi és - a gazdasági műve-
let jellegétől, a körywiteli elszámolás rendjétől Íiiggóen - értékbeni adatai;

_ küiső bizonylat esetében a bizonylatnak tarÍalmazĺia kell tobbęk között: a bĹ
zonylatot kiállító gazdĺĺJkodó nevét, címét;

_ bizonylatok adatainak összesítése esętén az összesítés alapjä:J szolgá,lo bizony-
latok köĺónek, valamint annak az időszaknak a megjelölése' amelyre az összę-
sítés vonatkozik;

_ a könyvelés mődjźxa, az éĺĺntett könywviteli számlĺíkľa történő hivatkozás;

_ a kön}'r/viţeli nyilvríntaľtrásokban történt Îögzítés iđőpontja, igazolása;

_ továbbá minden olyan adat, amelyet jogszabâ|y előir.

A szźĺnltxal' az egyszerúsített adattaľtalmú számlávaI kapcsolatos további követelmé_
nyeket más jogszabály is meghatélrozhat. (ásd: 2.7. pont)
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A bizony1at (ideéľtve mind a kibocsátott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és taľ-
talmi hitelessége, megbízhatósága - ha az más módon nem biztosítható - a gazđźikodo
képviseletéĺe jogosult személy (ideértve a Polgĺĺri Töľvénykönyv szeľinti képviseletet
is), vagy belső szabźiyzatbaĺ erre kü1ön feţogositot1 szeméIy alźlírásával is igazo|hato.

A gazdasági események rögziteséhez elsódlegesen a CT-EooSTAT progĺamból , va.la-
mint a kereskedelmi forgalomban kapható szabványosított nyomtatványokat kel1 hasz-
nálni.

Abban az esetben, ha vďamely gazdasźĺgi művelet rögzítéséhez a kęreskedelemben
nyomtatvĺĺny nem kapható, akkor saját készítésű nyomtatvráĺý kell hasznĺĺlni. A nyom-
tatváĺry szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok általĺĺnos alaki és tartalmi kellékeiľc
vonatkozó előírásokat.

2.3. A bizonylatok csopoľtosítdsa

A bizonylatokat csoportosíthatjuk a gazdĺĺlkodási szakteriilet szerirÍ, a keletkezési he-
lyĺik szerint, a feldolgozásban betöltött helyiik szerint vďamint a nyilvántartĺĺs, kezelés
szemponţából.

a) Gazdrílkodási szakterü1et szeÍint:

_ befektetett eszközökkel kapcsolatos bizonylatok,

_ kész1etekkel kapcsolatos bizonylatok,

_ pénzforgalmibizonylatok,

_ sztlrĺ|ázâsi és számlaellenőrzési bizonylatok,

_ leltĺírozásibizonylatok,

_ selejtezési bizonylatok,

_ bémyi1vántaľtással kapcsolatos bizonylatok'

b) Keletkezósi he1yfü szerint:

_ belső bizonylatok,

- külső bizonylatok.

Belső bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsődleges kiál1ítása a iÍÍézmé-
nyĺinknél a pénzigyi-szźmlviteii osztĹĺ]yon történik.

Kii|ső bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiállítása az adott gazdaséşi
műve1etet kezdeményezó ktilső szerĺłné1 töľténik'

c) Feldo1gozásban betö1tött szerepfü szeĺint:

_ elsődleges bizony1atok'

_ másodlagos bizonylatok,

_ c}ujtő bizonylatok,

_ hiteles másolatok,

- hiteles kivonatok.
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Elsődleges bizonylatok azok az okĺĺźnyok, amelyeket az aďott gazďasĘi művelet
elĺendelése illetve végĺehajtása sorĺĺn eredeti okmányként állítanak ki, ame1yet az el-
rendelő, lebonyolító hiteles aláírásával ellátott'

Másodlagos bizonylatok, amelyeket az elsődleges bizonylatok ďapjáĺ ĺĺJlítaĺak ki
külön nrunkamenetben (kivéve a több péidĺínyban készülő bizonylatok másolati pél-
danyai), ame1yeken biĺosított a kiaĺlítĺĺs alapjául szolgáló elsődleges bizonylat azo-
nosításának lehetősége.

Gyűjtő bizonylatok, amelyek több elsődleges vagy mrĺsodlagos bizonylat alapjĺĺn ke_
rĺilnek kiállításra és több gazdasági művelet összegszeriĺ hatĺĺsát összevontan tartal_
mazzák-

Hiteles másolatoĘ olyan okmáĺyok, arnit az a1apjźll1 szolgáló bizoĺylat szövegével
megegyezőeĺ źilítottak ki és hitelesítő záradéţkal láttak ei.

Hiteles kivonatoĘ olyan iĺatok, ame1yek valamely okmĺíĺy erre a célra kijelölt ada_

tait taÍtalmazzźl<, s hitelesítési zźxadékkď láttak el.

A hitelesített máso1at és a hitelesített kivonat csak abbarl az esetben hasznalható bi .

zonylatként, ha taľţalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tiímasztott
követelményeknek.

d) NyilvántaľLĺs, kezelés szempontjából

_ szigorű szźmadás alá vont bizonylatok,

_ könnyített kezelésű bizonylatok.

Szigorrĺ számadás alá vont bizonylatoĘ amelyeknek ďaĺabszźtrn szerinti megléte a
nyilvĺĺntartások és ęlsziámolasok szempontjából elengedhetetlenül sziĺkségesek.

Kiinnyĺtett kezelésű bizonylatoĘ amelyeknek a kezelése, felhasználása kötetlenebb
foĺmában lehetséges.

2.4. A szabdlyszeríí bizonylat

Az SzÍ. 165 Ş. (2) bekezdése alapjĺĺn szabĺĺJyszęríi az a bizonylaÍ, ameIy az adotÍ gazda-
sági műveletre, eseményre vonatkozóaĺ a kön}ł.vitelben ňgzitenđo és a más jogsza-
báIyban előírt adatokat a valóságnak megfelelően, hiĺínl.tďanul tartalmazza, megfelel a
bizoĺylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elő-
írásszerííen javítottak. (A bizonylat javítását ą 4'2. pontban szabólyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 Ş. (4) bekezdése alapjan a számviteli bizonylatot a gazdasâgi műve1et,
esemény megtörténtének, illetve a gazdasźlgi intézkedés megtételének vagy végrehajtźr
sĺĺnak időpontjában' maryar nyelven kell kiállítani.

A magyar nyelven kiállított bizonylaton az adatok más nyelven is feltĹintethetők.

A szĺĺmviteli bizonylatot magyaľ nyelv he1yett _ ba azt az adott gazdasági művelet, in_
tézkedós jellemzői indokoţĺâk _ idegen nyelven is ki lehet ĺĺllítani.
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Az ídegen nyelven kiállított, i1lewe befogadott iđegen nyelvl'ĺ bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjelöléseket, melyek a megbizhaÍo, valóságnak megfelelő adatri5gzitéshez,
könyveléshez szükségesek, - a kön}.Witeli nyilvantaľtásban töľténő rögzítést mege\őző-
en magyaľul is feĺ kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok foľmlźja, megjeknítése

Az adoÍt gazđasági esemény elszĺĺmoiásához alkaImazhatő bizonylatok lehetnek:

_ szabványosíţott,

_ Ęazati minisztériumi vagy egyéb országos (helyi) szeľv áltaI kibocsátott,

_ saját készítésú bizonylatok.

Saját nyomtatviány szerkesztésekor az alćlŕbi szempontokat keil figyelembe venĺi in-
tézményiinknek:

_ a bizonylatok jellegének megfelelően a nyomtatv{ĺnyon minden sziikséges adat
szerepeţen'

_ az adatok elhelyezése feleţen meg a feldolgozási sorrendnek,

_ ki kell emelni a feldolgozás szempontjából fontos adatokat,
(pl. vastagított vag) aláhúLzott szöveg, szóm)

_ ha számtani műveletet taľta]maz abizonylat, ak'kor az adatok a míivelet végzé-
séhez sztfüséges sorrendben szerepeţenek,

* a nyomtatvány mérete feleţen meg a kezelhetőség követelményeinek'

2. 7. Elektronik us tÍton kidllított bizonvlatok

Számviteli bizonylatként alkalmazható az elektronikus dokumentum, iĺat, ha megfelel a
sZámviteli törvény előírásainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazásĺĺnak feltételeit, hitelességének, meg-
bízhatóságanak követelményeit külön jogszabĺily, az elekhonikus aliáírásról szóló _

többszöľ módosított - 2001. évi X)o(V. töĺvéĺy hatârozza meg.

Az elektľonikus szźlmlfua vonatkozó szabĺĺJyokat az źltalź!^os forgalmi adóról szóló
2007. évi- CXXVI. tv' 175 Ş-a, és az elektĺonikus szĺímlával kapcsolatos egyes ľendel-
kezésekĺ<íl sző|o 4612007 ' (XII.29 .) PM rendelet _ h atźltozzźk meg-

Ha a könywiteli nyilvantartás, mint számvite1i bizonylat technikai, optikai eţrárás
eľedménye, biztosítani ke1l :

_ az alatok vizuális megjelenítése érdekében azoknak - szfüség ęsetén - a késede-
lem nélkiili kiíratását,

_ az egyértelmú azonosítás érdekében a kódj egyzéket.
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3. A Zirci Erzsébet Kórház- Renđelőintézet számviteli bizonylatai

3. 1. B e ls ő s zdmviteli bi6ony lato k

A költségvetési gazdĺĺlkodásban a péĺzngyi könywezetés sorĺĺn számviteli bizonylatnak
különösen az alźiŕlbi okmányok minősülnek:

- beérkező és kimenő számlak,

- pénzÍári bevételi és kiadási bizonylatok,

- pénztĺĺĺj elentés,

_ n1r-rgtĺĺk, átvételi elismervények,

- béĺj egyzékek' összesítók, bérfeladások,

- különböző kézi és gépi könyvelési feladások, összesítők, köryvelési bizonylatok,

- raktráĺi bizonylatok,

- szervezeti egysógek közötti anyag-, eszkizmozgattsi bizonyiatok,

- karbantaľtó részlegek munłalapj ai,

- leltarozás és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszámo1ású nyomtatványok,

- vegyes bizonylatok

-helyesbítő bizonylatok

-bank bizonylatai

-pénzÍźlł bizonylatu

, - minden olyan okmány, szeľződéso megállapodás, ame1y számviteli kéľdésekben
vâltozást idéz eIő.

3.2.Kiils ő sutmvite li bizony lato k

Külső szrámviteli bizonylatok azok a számviteli kihatású okmányok, amelyeket nem a
költségvetési szervnél rĺllítottak ki, de annak gazdasági eseményéről készültek.

Külső bizonylatok különösen:

- hitelintézeti számlrĺk kivonatai és azok mellékletei,

- teĺhelési és jóváíĺási értesítések,

- szállítólevelek, átvételi elismervények,

- számlák, n1ugtak stb.

A beérkező bizonylatok a titkĺĺrságra, kereÍgazdźţ,hoz ,majđ az analitikus könywelőhöz

' 
fókönyvi kön1vvelőhöz keriilnek további feldolgozásra.
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4. A bizonylatok kiállítása' javítása, helyesbítése

4.1' A bixonylatok kittllítósa

A bizonylatot a velifü szemben tiĺmasztott tartalmi és alaki követelményeknek megfele-
lően a gazdasĘi műve1et, esemény megtöľténtének, il(etve a gazdasági intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtásĺinak időpontjában időt a]ló módon kell kiállítani'

A bizonylaton az adatokat időtálló módon úgy kell ĺögzíteni, hogy azok a kötelező meg-
orzési hataľid<ĺig olvashatók (olvasható alakľa hozhatók), továbbá az esetlegessé váIó
utólagos változások felismerhetők, i1lęţve kimutathatók legyenek.

4.2. A bizonylatok javíaÍsa

Az alaki és tartalmi ellenőrzés sorĺáĺ talĺĺlt hibĺákat a bizonylaton ki kell javítaĺi'

A bizonylaton csak szabiályszerű j avítások végezhetők.

A javításokat a következők szerint kell elvégezni:

_ A bizony|atra he11'telenül bejegyzett ađatok javítrĺsa során az eĺedeti bejegyzést
át kell huzni, úgy, hogy az ercdeti bejegyzés (szĺám vagy szöveg) olvasható ma-
ĺadjon. A helyesbített adatokat az źÍbilzott szźlm vagy szöveg ftlé kel1 ími.

_ A hibás bejegyzést abizonylat minden példĺĺnyan j avítani kell.

_ Gépi adathordozón lévó adatok javítĺĺsĺáľól ktilön jegyzéket keli készíteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyĺitt ke1l megőrizni.

_ A javítást végzo személynek a j avítás tényét aĺnak datlJtrlćLýal, alajrźsźxa] és a
költségvetési szew bélyegzőjének lenyomatĺĺval keil igazolni.

_ A javítás soĺán az adatokat lefesteni,Ieĺagasztanl, radirozĺi nęm lehet.

Pénztáľi bizonylatokat javítani nem szabad.

Sorszámozott bizony1ati nyomtatvĺĺny rontott pé1dĺányát tilos megsemmisiteîi, azt źLthil.
zással érvénýelenítve meg kel1 őrizni.

A külső szervektől beérkezett bizonylatokat javítani nem szabad.

Hibásan érkezett bizonylatot vissza kell kiĺldeni javíţísra a kiĺá]lítónak, vagy fel kell szó-
lítani a bizonylat helyesbítéséĺe.

4.3. A bizonylatok helyesbítése

A hibásan, más szerv részéľe megkĹildött bizonylatot intézményiink köteles helyesbíteni
A helyesbítés történhet az ęĺeďeti - hibás - bizonylat érvénýelenítésével és új bizonylat
kiállításával' vagy helyesbítő bizonylat kiál1ításával.

A helyesbító bizonylatnak taĺalmaznia kell:

_ az eredeti bizonylat azonosítĺisiához szfüséges adatokat,

_ a módosításnak megfelelő új tételeket'
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5. A bizonyIatok feldolgozásának ľendje

5. I. Á InItź nos k övete Imé nye k

A szifunviţeli bizonylat adatainak alakilag és taľtalmilag hitelesnek, megbízhatónak és
helytállónak keli lennie.

A feldolgozás elótt meg kell győződni arról, hogy a bizonylat számszakilag és tartalmĹ
lag megfelelő-e.

Az alakilag' taľtalmilag el1enőrzött és e1fogadott bizonylatokat folyamatosan, időľend-
ben rögzíteni kell a könyve1ésben.

A könyvelés előtt a bizonylatokat

_ a kö1tségvetési kön1wezetés sorźln az egységes szĺámlakeľet 0-s szźlmtaoszÍźiyźn
belül a 00. és 03-09 számlacsopoľtbaĺr vezetett nyilvántartźsi szârĺ|źk' alapjźn az
egységes rovatrenđnek megfelelően,

_ a pénzügyi könywezetés során az egységes szĺĺmlakeret 7-9 szârĺiaosńźlyźhan
vezetett könyţ.Viteli szrłmlak alapjan

kontírozni és e1lenőrizni ke1l.

A bizonyaltok ellenőrzése során meg kell győződni arról, hogy a kedvezményezeÍtet
megilletĹe a kiÍizetendő cisszeg, iiletve be{izetés esetén a befizetoveI szembeni követe_
lés fennáll-e. SzolgĺíJtďás teţesítésénél a munka elvégzését igazo1ni ke1l.

Általanos követelmény, hogy a feidolgozás sorĺĺn ellenórizni kell a munkďolyamatba
épített be1ső ellenőrzés megtörţéntét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
rźn az' arra jogosult személyek (kiállító' ellenőrző, érvényesítő) megvizsgĺíltĺák, és alźtírâ-
sukkal elláttrĺk.

A bizonylatok alapjan éľdemi intézkedést ţenĺi csak akkoĺ lehet, ha azÍ az arra jogosult
személyek aláír'tĺík.

A kłiny.velésľe kerĺilő bizonylatokat utalványozni kell.

Az utalvźnyozélst vagy az eredeti okmĺĺnyra kell rávezetni, vagy kĺilö'n írásbeli ĺendelke-
zést kell adni.

Utalványozási jogosultsággal intózményijnknél a ÎóigazgaÍ,ő renđelkezik'

(A kotelezettségvállalás, az utalványozĺźs, a pénzügłi ellenjegłzés, érvényesítés részletes
szabályait a kÓltségvetési szerv Gazdalkodási szabályzatának kell tartalmaznia')

5.2. A bilonylatok ellenőrzése

A számvite1i bizonylatokat ellenőrizni ke1l a kön1.vekben töľténő rögzites előtt ďaki, taĺ-
ta1mi és számszaki szempontból.

Az ellenőĺzéssel megbízott személyek kötelesek különösen a bizoĺylatok valódiságát
megvizsgálni.

A Zirci Eĺzsébet KórhŁ- Rendelőintézetnél a bizonylatok e1lenőrzése a bizonylatot éĺ-
vényesítő feladata.
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5.2.1. A bizonylatok alaki ellenőľzése

A bizonylatok alaki ellenőrzése soĺán a következőket kell vizsgálni:

_ a bizonylatok kitöltése tełes köriĺen megtörtént-e, minden adat szeĺepel-e rajta,

- a szükséges mellékletek csatolva vannak-e,

_ a gazdasĘi esemény bizonylatolása az ęlőírt nyomtatványon, bizonylaton töľ-
tént-e,

_ a kialiító, az éwényesito és az utalványozó (eseménýő1 függően az ellenőr),
valamint a gazdasźLgi eseményben érintett dolgozók alĺírása szerepel-e a bi-
zonylaton,

_ a bizonylati űrlapot sorszĺím szerint vették-e hasznĺĺ"latba (szigoru szźĺnadéşíl
nyomtatványoknál),

_ a bizonylat kiállítása megfe1elő-e, a javítasok szabâ|yszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellenőrzése

A bizonylatok szĺĺmszaki ellenőĺzése sorián meg kell győződni arról, hogy nem töľtént-e
valami hiba, a merrnýségi és értékadatok, a szĺámolási műveletek helyesen keriiltek-e
ĺögzítésĺe.

5.2.3. A bizonylatok Íartalmi eIIenőrzése

A bizorrylatok tartalmi elienóĺzése soran a gazdasĘi esemény sztikségességét, indokolt-
ságât, az a]kalmazott aľak helyességét, a vonatkozó j o gszabéllyi előíĺasok betaľtását kell
megvizsgálni.

5.3. A bizonylatok könyvekben töľténő rijgzítésének rendje

A bizonylatok fe1do1gozásakor a következők szerint ke1l eţárni

A bevételi és kiadási elłíitányzatokat' a követeléseket, kötelezettségv{ĺ.11a1ásokat,
más fizetési kötelezettségeket, valamint ezek teljesítését érintő gazdasági esemé_
nyek bizonylatainak adatait a költségvetési könywitel során vezetett nyilvĺíntar-
tĺĺsi számlákon, a sajátos elszrĺmolásokat éríntó gazdasĘi események bizonylata-
inak adatait a pénzügyi kön1łvitel soĺán vezetett könyr.viteli szĺímlĺíkon a bĹ
zonylatok keletkezését, beéĺkezését követően haladéktalaĺul nyilvántartĺísba kell
venni, el kell számolni.

A költségvetési számvitelben a költségvetési évre vonatkozó gazdasági esemé.
nyek hatását legkésőbb az előirźnyzatok és a teţ esítések tekintetében j anuĺíľ 3 1 _

éig - az Aht. 34. Ş (5) bekezdése szerinti esetben az ott megielölt idópontig -;

a követęlések, a végleges kötelezettségvĺĺllaIások, más flzetési kötelezettségek,
vďamint az Alĺ.. I34. Ş c) ponţa és 138. Ş (5) bekezdés c) ponÍjaszerinti adatok
tekintetében a mérlegkészítés időpontjaig lęhet elszámolni.

Az egyéb gazdasĘi események bizonylatainak adatztt a negyedéves kön}Yviteli
zarlat során kell a könywiteli számlĺíkon elszĺĺmolni.

10



6. A ktinywezetés

Az Áhsz.39. l (2) és a5 Ş. (2) bekezdése éľtelmében a költségvetési könywezetés és a
pénziigyi könywvezetés magyar nyelven, a kettős kön}.witel szabályainak megfelelően
forintban töľténik.

A Zirci EtzsébetKorház- Rendelóintézet a költségvetési könywezetés keretében a bevé-
teli és kiadási előirĺányzatok alakulásara, a követelések' kötelezettségvállalások, más fľ
zetési kötelezettségek, valamint ezek teţesítéséĺe kiható gazđasagi eseményekľől a va-
lóságnak megfelelő, folyamatos, zárt reĺdszeii, áttekinthető nýlvĺántaľtást vezet, és ań
a költségvetési év végéve| lezĄa.

A pénzügyi köny'ĺvezetés keretében a tevékenység során előfoĺduló , az eszki3zökre és
forrásokľa, azok vâltozźlsára és az eredmény alakulásĺĺra hatő gazđasá,gi eseményekĺól a
valóságnak megfelelő, foiyamatos, ztlrt reĺdszęrll, áttekinthetó nyilvántaľtlßt vezet, és
azt a költségvetési év végéve1 lezrírja.

A Zirci Erzsébet KőrhźLz- Rendelőintézet a ftszletezó nyilvĺáĺtartások vezetésének mód-
ját, azoknak a kapcsolódó könywiteli és nyilvĺĺntaľtási számlákkal való egyezteÍését,
anĺak dokumentálását, valamint a részletező nyilvántaľtások és az egységes ĺovatĺend
rovataihoz kapcsolódóan vezetett nyilvĺĺntartási szĺĺmlĺík adataiból a pénzngyí könyl.ve_
zetéshez készült összesítő bizonylatok (feladások) elkészítésének renĄet' az összesítő
bizonylat tartalmi és formai követelményeit a szĺĺmlaĺendben szabályozzą figyelembe
véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a ńszletező nyilvĺĺntartások taľtalmláĺól.

A Zĺrci Erzsébęt Kóĺház- Rendelőintézętnél a kön5,ĺvezetésért a pénzügyi-számviteli
osztźlyvezeÍó , gazđasźęi igazgató felelős.

A költségvetési és pénzügyi köny'wezetés, az analitikus nýlvrántaľtłĺsok és a bizonylatok
adatai közötti egyeztetés és el1enőrzés lehetősége, fiiggetlenül az adathordozók fajtájźr
tól, a feldolgozás (kézi vagy gépi) technikájától, logikailag zârt rcndszenelbiztosítva
va.n.

A feldolgozas soŕĺ megfelelő hivatkozássď biztosítjuk a visszakeresés lehetőségét is.

7. A kłinyl'viteli zárlat

A könywiteli zźLrlat sortn az elszámolási időszakokat kcivetően el kelt végezĺrj a Îo|ya-
matos könyvelés teţessé tétele éĺdekében sziikséges kiegészítő, helyesbítő, egyezÍető,
összesítő kcinyvelési munklákat, a kön}"Vviteli, va]amint a költségvetési könywitel sorĺín
vezetett nyilvánt artási szźĺnlźk' lezétr é"sźlÍ'

A könywiteli ztrlatot az Áhsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti taľtalommď kell elvégezni:

_ havonta, a táÍgyhót követ<ĺ hónap 15. napjá.ig,

_ negyedévente, a tĺĺrgynegyedévet követő hónap 15. napjaig, és

_ évente, a mérlegkészítés időpontjáig.

A Zirci Erzsébęt Kórhé-z- Rendelőintézetnél a könywiteli zárlat soĺźm az analitikus és
főkönyvi kön1vvelókĺek van egyeztetési feladata.

8' Szigorú számadású nyomtatványok kezelésének szabályai
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8. I. Szigo rú suźmadds ú nyomtatvónyo k

A készpénz keze|éséhez, más jogszabály elóírása alapjáĺ meghatíĺozott gazdasági ese-
ményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a szźĺnlât, az egyszeĺusíteÍt adattartalmÍl
számlát és a nyugtát is) szigorő szźmlaĂźtsi kötelezettség alá kell vonni.

Szigoru számadású nyomtatvĺínyként kell kezelni továbbá minden olyaĺ nyomtatvĹĺný,
amelyért a nyomtatvĺĺny értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szeľeplő névértéknek
megfelelő ellenértéket ke1l {izetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszniílása vissza-
élésre adhat alkalmat.

A szigorú szĺĺĺnadási kötęlezettség a bizonyIatot, a nyomtatvĹĺn}t kiállítót teÍheli.

A szigoru számadási kötelezettség aIá vont nyomtatványok körét a gazdasĘi igazgato
az intézméĺy sajátosságainak figyelembe vételével állapítja meg.

Intézményiinknél a szigoru számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok a követke-
zők:

_ számla,
_ egyszenĺsítettadafiaľra1múszámlą

- n).ugta,
_ szállítólevél,
_ személygépkocsi /tehergépkocsi /autóbusz menet1evél,
_ raktaľi bevételezési, kiadási utalvanyok,
_ leltaľfelvételibizonylatok,
* készpénzcsekk,
_ napi/időszaki pénztiĺrjelentés,
_ tizemanyag-előleg elszámolás,
* bevételi és kiadási pénztétbizonylat,
_ pénztâr1elentés, (iizlet esetén)

8.2. A szigorú számadáslź nyomtatýónyok nyilvántartása

A szigoru szĺĺrnadas alá vont bizonylatokĺól, nyomtatvráĺyokľó1 olyaĺ nyilvantartĺĺst kęll
vezetni, amely biztosítja azok elsztmoltatását.

A nyomtatvĺĺnyokĺól fajtanként az ngýĺtézó által hitelesített nýlvántartást vezetĺink

A nyilvantaľtás Íartalmazza:
_ a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvány kezdő- és végzó soĺszaĺĺát,
- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvány sorszĺĺmát, menĺýségét,
- az ź./rvéte| elismeĺését,
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_ a leadott tőpéldány átvételének elismerését,

IntézmérryĹiĺknél a szígoru szrámadású nyomtatványok nyilvantartását központi raktrár-
kezeló vezeÍi'

A szigoru szĺĺmadas a|â tarÍoző nyomtatvĺĺnyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegé-
se anyagi ós fegyelmi felelősségre vonással jĺáľ'

8.3. A szigorú szĺÍmadĺźsú nyomtatvónyok kiadósa, felhasználdsa

A szigorú számadású nyomtatványok kezelésével megbizott ügyintéző csak akkoľ adhat
ki nyomtatványt felhasznĺĺţásra, ha az źttvéÍel Íényét a nyilvĺáĺtaľtásban az źivevő sze-
mély kézjegyével ęlismeĺi.

A szigoru számadású nyomtatvĺĺnyokat hasznĺáIók a felhasznĺĺlt mennyiséggel kötelesek
elszrámolni. A nyomtatvián}t vissza kell szolgĺáJtatni további őrzésre a szigorő szĺímadású
nyomtatváĺ}t kezelőnek'

A visszavétel tényét a nyilviántartason keľesztiil kell vezetni.

8.4. A szigorú sçÍmadósú nyomtatványok ellenőr7ése

Az źúvételr alkalmával minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyęs nyomtatvá-
nyokban az űrlapok teţes szĺĺmban megvaÎnak-e, tovébbét az rĺrlapokon a sorsziímok és
esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

8.5. A szigorú s7dmadáslt nyomtatvdnyok őrzése

A szigoĺú szĺĺmadasú nyomtatvěnyokat zárható szekłényben kell őrizni'

9' A bizonylatok táľolása

A bizonylatok tĺĺľolásĺĺnál elsődleges szempont, hogy biaosítsuk a hiránytalan, káĺoso-
drßmentes megőrzést, valamint a gyoĺs visszakeľesés lehetőségét.

Bizonylatot a megorzési helyéről elvirmi csak átvételi elismervény ellenében szabad.

A könyvelési bizony1atokat a bizonylatok mennyiségétől fuggően hąvi, időszakonként
időľendi sorľendben, irattaĺtóban kell tĺĺrolni.

A gazdálkodás évéÍ megelőző egł év összegyiijtött könywelési aÍlyagź;/- az adott teľii]et
ügłintézőj e taroţa a könnyebb hozzâférhetoség érdekében.
Ezt követóen gondoskodni keĹl az iĺatÍtlmak töľténő átadásról, melyľől jegyzőkönyvet
kell készíteni.

l0. A bizonylatok szállítása

A bizonylatok száilitásźnál az a követelmény , hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, külső kaľosodás ne érje, és hián}.talanul eţussanak a ĺendeltetési hely'e

11. Bizonylatok megőrzése
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A számviteli bizonylatokon az adatok időtállóságát a szĺĺmviteli törvény 169. Ş-ban
meghatarozott megőtzési időn beltil biztosítani kell.

_ A Ziľci Erzsébet Kórhâz- Rendelőintézet koltségvetési szerv a költségvetési év-
ről készített költségvetést, a költségvetési beszátmolot, valamint az azt alatźL-
masztó leltrárt, főkönyvi kivonatot, értékelést, vagy más, az Szt. követelményei-
nek megfelelő nyilvĺĺntaľtást olvasható formában legalább 8 évig köteles őrizni.

_ A könywviteli elszrámolast közvetienül és közvetetten alźltÁnaszto számviteli
bizonylatot (ideértve a főkönyvi szamlźl<at, az analitikus, illetve részletezij
nyilvĺĺĺtaľtásokat is), 1egalább 8 évig kel1 olvasható formában, a kóryvelési fel_
jegyzések hivatkozása alapjáĺ visszakereshető módon megőrizni.

_ A szigoru szĺímadású bizonylatok rontott példĺínyaira is vonatkozik a megĺ5ľzési
kötelezettség.

_ A megőrzési idón belĺili szeĺvezeti vźitoztls (ideértve a jogutód nélkĺi1i meg-
szűnést is) nem hatĺá.lyalanítja e kötelezettséget, így a bizony1atok megőrzésé-
róI a szervezeti változás végrehajtásakor intézkedni kell'

Az elektronikus foĺmában kiĺíllított bizonyiatot _ a digitrális aľchiválás szabźiyairól szóló
jogszabríly előíľásainak Íigyelembe vételével - elektronikus formábaĺ kel1 megőrizni oly
módon, hogy az alkalmazott módszer biztosítsa az eredęti bizoĺylat összeses adatźnak
késedelem nélküli előállítását, folyamatos leoivashatóságát, illetve kizáĺja az utólagos
módosíţas lehetóségét.

Az eredetileg nem elektronikus formában kiállított bizonylatról _ a papíĺalapú doku_
mentumokĺól elektronikus úton töľténő máso1atkészítésének szabályaiľó| szolo jogsza-
bĺĺly elóírásainak figyelembe vételével _ készitett elektronikus másolattal az Szt. szęrin-
tibizonylat megőrzési kötelezettség teljesíthető, ha a masolatkés zités alkaImazoÍt mod-
szere biztosíţa az eredeti bizonylat összeses adatĺĺnak késedelem nélkiĺli előĺĺllítását, fo-
lyamatos leolvashatóságát, illeĺĺe kizarja az utó1agos módosítás lehetőségét.
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il.
EGYEs GAzDÁLKoDÁsr szłrrtnÜLETHEZ KAPcsor'ÓoÓ

BIZoNYLATor tjcwrľnr-n

1. Befektetett eszkłizłik üg1vitele

A befektetett eszközök üg;witelének céţa' hogy ezen csopoĺtba tartozo eszközök moz-
gását, annak mennyiségi és éľtékadatait folyamatosan nyomon lehessen követni a bĹ
zonylatok, feţ egyzések alapj án.

Minden befekteteţt eszközökől a főkönyvi szĺĺmlakkal bruttó érţékben megegyezo ana-
litikus nyilvlíntaľĺíst kell vezetni.

A befektetett eszközök aĺalitikus nýlvantaľtásának biztosítani kel1, hogy

* intézményĺink befektętętt eszközeinek iállomĺínya bĺármely idópontbaĺl ellenőriz-
heţó legyen, a bekövetkezett vĺíltozások követhetőek legyenek'

_ az analitikus nyilvántaľtás a szârnlaĺend megfe1e1ó számlacsoportjával össz-
hangban legyen.

A befektetett eszköz állománya növekedhet:

_ új befektetett eszközbeszęĺzése és létesítése sorĺín,

_ használt eszk öz beszerzése térítés ellenében,

_ haszná1t eszköz éltvétele térites nélkül,

_ eszköz átvétele átszervezés miatt' va1amint

_ egyéb növekedések (átĺninősítés) alkalmával.

A befektetett eszközök állomĺĺnya csökkenhet:

_ az eszközök értékesítésę,

_ selejtezése.értékvesztése.

_ megsemmisiĺlése,

_ haszĺáIÍ eszközök átadasa téĺítés nélkiil,

_ átadás átszervezés miatt,

_ egyéb csökkenések (átminósítés) során.

1. 1. Immateriólis javak nyilvdntaľtós a

A vásárolt immateriĺĺ.lis javak bekerülési értéke az egységes rovatľend K61 Immateriĺĺlis
javak beszerzése, létesítése rovathoz kapcsolódóan vezetett nyilvĺántaľtási szrámlákon
végleges köţelezettségvallalásként, más fizetési köteIezettségkénţ nýlváĺţaľtott vételráľ'

Vételar a termék beszerzése után fizetetţ, engedményekkel csökkentett, felĺĺrakkal nö-
ve1t, általános foĺga1mi adót nem tartalmazó ellenéľték.
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A saját előállítású immateriális javak bekeľiilési értéke az Szt. 5 1 . Ş-a alapjĺĺn megállap!
tott közvetlen önköltség.

A le nem vonható áfa nem része a bekerüIési éľtéknek!

Az immateriális javak nyi1vántaľtâsźnak a Kormĺínyĺendelet 14' melléklet VI. pontja
szerinti adatokat kell taľtalmaznia.

A nyilvántartásnak olyannak kell lenníe, hogy abból megźilapiłható legyen az immaterĹ
ális javak azonosító adata, a felhasználási helye és a használatíért felelős személy neve'

Az immateriális j avak kcizött kell kimutatrú

_ a vagyoni értékú jogokat (az iĺgatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jo-
gok kivételével),

_ a szellemi termékeket'

Az immateľiális javak nyilváĺtaľtásba vételét a szâlnla, adásvételi szerződés, i1letve
egyéb okmany alapjĺán kell elvégezĺi.

Az immateriĺĺlis javak kön1welésének a1apja a részletezó ana.litikus nyilvĺántartás, amit
tételesen immateriális javanként kel1 feifektetni, illetve folyamatosaĺ vezetni azokĺól az
alapbizonylatokról, melyek a vá]tozásokat igazoljźi<.

Az immateĺiĺĺ.Iis javak nýlvantaľtásĺĺnak vezetése CT-EcoSTATszámítógépes pľogram-
mal történik.

A nyilvĺíntaĺtásra a követkęző nyomtafványokat kell használni:

_ Állomónyba vételi bixonylat immateľidlis javakról

_ ImmaterilÍlis javak egłedi nyilvdntartó lapja

1.1.1 Kis értékíí immateriáIis .javak nyilvdntartdsa

A kis
j avak

értékíj (200.000 Ft egłedi éľtéket nem meghaladó bekerülési értékii) immateriźůis
nyilvántartása taľt almazza legalźlbb
az eszköz megnevezé sét, jellemzőit,
a készítő, sziĺ.llító megnevezését, az azonosításhoz szifüséges egyéb adatokat, ki_
véve, ha az eszközt nyilvántartása csopoľtosan történik,
a beszerzést, létesítést és a használatbavéte|t igazolő bizonylatok azonositásźlloz
szükséges adatokat' a hasznźlatbavétel dátumát'
a bekeľiĺlési éftéket (bruttó éľtéket).

1.1.2. Az éľtékhelyesbítés elsłźmolása

Intézményünk nem kívón élni az értékhelyesbítés lehetőségével

1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsökkenés elsuźmolósa

Az immateriális javak tervszerinti éĺtékcsökkenés éĺ az .Ahsz. 17. l' (2) és (2a) bekezdé-
sében foglaltaknak megfelelően kel1 elszámolni.
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Terven felüli értékcsökkenést az Szt. 53. Ş. (1) bek. b) és c) pontja szeľinti esetekben
kell eiszĺímolni

Terverr felüli értékcsökłenést kell az immateri âlis jőszágĺéů elszĺĺmolni akkor, ha

_ az immateriális jószág, értéke taľtósan lecsökken, meľt az immateri âlis joszâg, a
tevékenység vĺíltozasa miatt feleslegessé vált' vagy megrongálódás, megsemmisü-
lés, illetve hiány következtében rendeltetésének megfe1elően nem hasznĺíIható, il-
letve használhatat1an;

_ a vagyoni éľtékű jog a szerződés módosulása miatt csak korlátozottaĺ vagy egyttI-
ţalán rrem érvényesíthető;

A negyedéves kön1łviteli zĺíľlat keĺetében ei kell végezni az immateriĺí.lis javak ál1o-
mányváltozásainak - így különösen saj át előállíţĺs, selejtezés, aktivrá.lás, téĺítés nélktĺli
âtadás, a téves besorolás helyesbítését, a terv szeĺinti és a terven felüli éľtékcsökkenés
elszámolását,

Az éves kön5.łwite1i zĺĺrlat keretében végezzik eI az immatpĺâlis j avak értékelését, a
terven fe1iili értékcsökkenés visszaírását, éľtékhelyesbítés ęlszámo1ását,

1' 2' Tdrgli eszközö k nyilvántaľtás a

A vásarolt, rendeltetésszerĹien hasznĺĺ1atba nem vett t, iizembe nem helyezett targyi esz-
közök esetén a bęrrlházâs bekeľiilési érÍékę az egységes ĺovatĺend K62 Ingatlanok be-
szerzése, létesítése, K63 Informatikai eszközök beszerzése, létesítése vagy K64 E gyéb
tĺĺľgyi eszközök beszerzése létesítése rovatokhoz kapcsolódóan vezetett nyilvráĺtaľtási
szĺĺľnlfüon végleges kötelezettségvállalĺßként, más fizętési kötelezettségként nyilvríntaľ-
tott vételár.
Vételar a teľmék beszerzése utiĺn fiZetett, engedményekke1 csökkentett, felĺĺrakkď nö-
velt, áltďĺĺnos forgalmi adót nem taľtďmazó ellenérték.

A le nem vonható áfa nem ľésze a bekerülési értélĺtlek!

Kisajótítás esetén a bekeľülési éľték a kártalanítoţt Összeg, sajat előállítás esetén ąĺ
Szt. 5l ţ' alapján megállapított kÖzvetlen onkbltsé4.

A saját előál1ítású rendeltetésszeníen hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezeÍt Íatgyi
eszközök, továbbá a mĺár h aszntiaÍba vett, illetve a mérlegben nem szerepelÍe+heti5 târgyi
eszközök bóvítésével, rendeltetésének megvtitoztatásźtva|, áÍzlal<ltásâva7, élettartamá-
nak, teljesítőképességének közvetlen növelésével, felújításával összefüggő saját tevé-
kenységben végzett munłiík esetén abenfllázâs, felújíĹĺs bekeľĺilési értéke az SZt. 5 1 . Ş-
a alapjan megrállapított köZvetlen önköltség.

Az idegen vállalkozó áltď előállított, rendeltetésszeľúen haszniálatba nem vett' üzembe
nem helyezett targyi eszközök esetén a beruházás bekerĺĺ1ési értéke az eszköz létesítése,
üzembe helyezése érdekében az izembe helyezésig, a ĺaktttrba történő beszállításig fel-
meĺi1|t, az eszközflöz egyedileg hozzĺákapcsolhato tervezési, szźilíttLsí, ĺakodási, alapo'
zási, szerelési, iizembe helyezési munkáknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerin-
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ti rovataihoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartasi szĺímlákon végleges kötelezettségvál-
lalásként, más fĺzetési köte1ezettségként nyilváĺtaľtott együttes vételĺĺra.

A megszeĺzeţt taľgyi eszközök ĺĺllomanyáról, az abbaĺ bekövetkezett változásokról a
pénzügyi kön}'wezetéssel egyező mennyiségi és értékbeni aĺalitikus nyilvĺĺntaľtrást kell
vezetni-

Részletező nyilvántar1ást kell vezetni a következő tĺáĺgyi eszközökről:
- Ingatlanok és kapcsolódó vagyoni értékújogok,

- Gépek' berendezések és felszerelések, j ĺírmúvek,
- Tenyészállatok,

- BeľuhŁások, felúj ítások'

A targyi eszközök nyilvĺĺntartásának a Koľmán1,ľende1et 14. mellék]et VII. pontja szerin-
ti ada1okat kell Íartalmaznia.

A tźrgyi eszközök nyilvĺĺntartĺĺsĺínak vezetése CT-EooSTAT sziámítógépes programmal
történik.

1.2.I.Ingatlanok és kapcsoltidó vagloni értékíí jogok

Itt tartja nyilviín a intézményiink ingatlanainak állomĺínyi értékét éľtékhatĺártól fiiggetle_
nül.

Ide soľoţuk a f<jldteniletet, a telkeket, épületeket, építményeket, ültetvényeket és az in-
gatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogokat.

Az éptiletek, építmények egyedi nyilvrĺntaľt ásźthoz az llpĺitetek és egłéb építmények
egledi nyilvántartó lapja elnevezésű nyomtatvaný hasznáţuk.

Az egyedi nyilvantartó lapot az ĺizembe helyezés időpontjában, a rendszeĺes hasznâ|atba
vételkoľ kell kiállítani.

A kiĺĺ1lítás alapjil az Átlomdnyba vételi bizonylat épĺżtetekľől és egłéb építményekrőt
elnevezésríbizonylataďataiképezik'

Ha az épületek, építmények esetében csökkenés ál1 be, akkor aĺnak bizony1atolása a
Tárgli eszközök lźllomdnycsökkenési bizonylan értékesítés és hiány elsłźmolósóra je-
Iű nyomlatviĺny kell használni.

Az épu|et taţtozékait a CT-EooSTAT programban vesszük nyi1vĺĺntaĺtiásba.
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A ft'ldterĹiletről' ültetvényekľől, telkesítésról a CT-EcoSTAT programban vessz'ĺik nyil-
vántaľtásba. A nyilvĺĺntaľtásban szereplő adatokat a telekkönywi nyilvántartas aÄatalval
egyező rrródon kell feltüntetni' Biztosítani kell a főkönyvi könyveléssel vďó egyeztetést.

Az analitikus nyilváĺtartĺĺson fel kell tiintetni, hogy az eszkoz a törzsvagyon (ezen be1ül
forgalomképtelen, vagy koľlátozottan forgalomképes) vagy nem a törzsvagyon része.

1.2.2. Gépek' berendezések, ÍeIszerelések és jdrmíívek

A gépek, berendezések, felszeľelések és járművek , nyilvantartĺĺsát a CT-EooSTAT
progĺamban végezzĺik.
A nyilvantartó. lap ot a Ítłgyi eszköz aktivĺĺ]ásakoĺ, a ĺendszeres használatba vételkor kel1
kiállítani' az Allományba vételi bizonylat míĺszaki és egléb berendezésekłdl, gépekről,

fe k ze r e Ié s e k ĺ ő l é s j d r m íív e k r ől ad:atai alapj źn.

1, 2. 3. Te ny é s 7lÍ I lato k

A tenyészállatok nyi1vántaľtasa a 9.1 . pontban leírtak szerint tö'rténik'

1. 2.4. B e r uházlÍso k' ÍelújítlÍs ok

A beruhŁások és felújítások pénzügyi kön}'wezetésben a könylwiteli szźml'źldloz a
Kormányrendelet 14. mellék1et VII. ponţa szerinti adatokkal anďitikus nýlvántartást
kell vezetni.

A beruhĺŁások és fe1újítások nyilviántaĺtását a CT-EcoSTAT szĺĺmítógépes programmď
végezziJk'

A Leltarkészítési és leltáĺozási szabźiyzatban meghatĺírozott leltaĺozási köľzetęnként a
tĺĺľgyi eszközökől nyilvríĺrtaĺtíst kell vezetni. A nyi1vĺĺntaľtás céljára a Tdrgi eszközök
klttÍĺozlűsi eglségenkéntÍ (körzetenkénti) nyilvántarfuí lapot kel1 vezetni, amely a CT-
EooSTAT pĺogľammď töľténik..

A nyilvántartást úgy kell vezetni,hogy abbó1 megállapítható legyen a tĺĺľgyi eszköz elhe-
lyezésének pontos helye.

A targyi eszközök, átadás-átvétele töľténhet költségvetési szerven belül, vagy költségve-
tési szeľvek között.

Költségvetési szerven beliili mozgás esetében az áÍadás-túvďęl megtörténtének bizony-
latolásara a Tdrgłi eszközök dtadß-lźtvételi bizonylata gazd'lÍlkoĺllí szemezeten beliil
elnevezésrí bizony1atot kell használni.

A bizonylat elóoldalan pontosan fel kell tiintętni az ćLtadó és átvevő hely megjelölését,
valamint a tĺĺrgyi eszköz azonosító adatait.

A változás tényét rögzíteni kelL az âtadás-źltvétei bizonylata alapjén a taĺgyi eszközök
leltĺĺrozási körzetęnkénti nyilvĺĺntartásban.
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A költségvetési szervek közötti mozgás esetében az átadâs _ źLtvételmegtöľténtének bĹ
zonylatolásaľa a Tórgi eszközök ótadlts-lÍtvételi bizonylata gazd'lźlkodlí szervezetek kö'
zött e|ĺevezésu ĺyomtatváný kell használni.

A változást keľesztii1 kell vezetni a következő nyilvántartásokon:

_ a tźlrgyi eszközök egyedi nyilvĺántaľtása,

_ a tárgyi eszközök leltarozási körzetenkénti nyilvĺántaľtása.

I.2.5 A kisërtékíí tĺźrgli eszkijzök nyilvóntartása

A kisértékű targyi eszközökről 200.000 Ft egłedi értéket nem meghaladó bekerülési éľ-
tékű vezeÍett nyilvĺĺntaľtásnak az alábbi adatokat kell taľtalmaznia:

_ atźtrgyi eszköz megnevezését, sajátos ađatait,

_ a készitő' szállító megnevęzését, az azonosításhoz sztfüséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszközţ nyilvĺíntartása csoportosan töľténik'

_ a beszerzést, létesítést és a használatbavéteIt igazoló bizonylatok azorĺositź:'sźúloz
sztikséges adatokat, a haszná]ďbav étęl dátumát,

_ a bekerülési éĺtéket (bruttó éľtéket),

l.2.6. Az értékcsijkkenés és értékhelyesbítés elsuÍmoldsa

Intézményünk a Számviteĺi politikáj ában úgł ľendelkezett, hogł nem él az értékheĺyes-
bítés lehetőségével.

Ertékcsökkenésţ a rendeltetésszeríien hasznáIatba vett, üzembe helyezett tĺĺrgyi eszkö-
Zök, tizemeltetésľe kezelésĺe átadott, koncesszi,óba adott, vagyonkezelésbe vett eszkö-
zök után kell elszrámolni mindaddig, amíg azt rendeltetésiĺknek megfelelően hasznalni
fogják.

A tĺĺrgyi eszközök terv szerinti értékcsökkenését a tarsasági adóľól és az osztalékadőróI
szól,ő 1996. évi LXXXI. törvény 2. szĺámú mellékletében meghatiĺrozottak szerint kell
elszámolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni éľtékű jogok terv szerinti értékcsökkenésének le_

írási kulcsa azonos annak az ingatIaĺĺak a leírási kulcsával, amelyhez az adott vagyoni
értéktĺ j og kapcsolódik.

A huszonötmillió forint bekerülési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jĺír-
művek terv szerinti éľtékcsökkenése megĺĺllapítĺĺsa soĺĺín nem lehet maradványéľţéket
meghatarozni.

Terven felüli értékcsökkenést az Szt. 53. Ş. (1) bek. b) és c) ponţa szęrinti esetekben
kell e1számolni.

Terven felüli értékcsökkenést kell a tĺíľgyi eszköznél elszámolni akkor, ha

_ a targyi eszköz (ideéľtve a beĺuhĺŁást is) éľtéke taľtósan lecsö'kken, mert atĺrgyi
eszköz (ideéľtve a beruhŁást is) a vĺĺllalkozási tevékenység vźtltozása miaÍife1es-
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legessé valt, vagy megrongálódás, megsemmisülés, illetve hiĺáĺy következtében
rendeltetésének megfelelően nem használhatő, illetve használhatatlan;

a vagyoni éľtékű jog a szeĺzóđés módosulrßa miatt csak korliĺtozottan vagy egyal-
talán nem éĺvényesíthető.

1' 2. 7.A te rv en fe liłli é rté kcs ij k kené s és vis s zaír ds dlta láno s s 4,ab ály a

A terven felül éľtékcsökkentést olyan méftékig kell végrehajtani, hogy az immateĺiá.lis
joszĘ' a tźxgyi eszköz, a beruhĺŁás használhatóságĺĺnak megfelelő, a mérlegkészítéskoĺ
érvényes (ismert) piaci értéken szerepeţen a méľlegben' Amennyiben az immateĺirí.lis
joszag' a tźxgyi eszkőz, aberuhźuás rendeltetésének megfelelően nem hasznĺí.lható, iilet_
ve haszĺź haÍaÍlan, megsemmisiilt vagy hiźnyzLk' azt az iÍnÍnateriális javak, a tĺíľgyi
eszközök, a beruhŁások közii1 - a terven feliili éľtékcsökkenés e1szrámolása utlán - ki
kell vezetni.

A píaci érték alapjan meghatarozott terven felüli éľtékcsökkenést a mér1eg fordulónap-
jâva|, az eszközök állomrínyból történő kivezetése esętén meghatarozott terven felüli ér-
tékcsökkenést a kivezetés idópontjával ke1l e1számolni.

Ameĺĺyiben az immateriális j őszágĺźl, Íźlĺgyi eszközné| a piaci érték a1apján meghaĺá-
ľozott terven felüli értékcsökkenés elszámolasanak okai már nem vagy csak ľészben á1l-
nak fenn, az e\szźlĺĺolt terven felü1i éĺtékcsökkenést meg kell szüntetni, az immateriĺĺlis
1őszĘot, a tźtrgyi eszközt piaci értékére (legfeţebb a terv szęrinti értékcsökkenés figye-
lembevételével meghatĹĺrozott nettó éľtékéľe) vissza kell éľtékelni'

A terven felüli éftékcsökkenést akkor kell jelentősnek tekinteni, ha a piaci éÍtek I0 %-
kal de legalább 100 ezer forinttal meghďadja a könywszerinti éľtéket.

A negyedéves kön}.witeli záľlat keretében el kell végezni a tźĺgyi eszközök állomany-
változásainak - így kü1önösen saját előĺĺllítás, selejtezés, hasznosítható hul1adék készleţ-
re vétele, aktivalás, térítés nélküli áţadás, a téves besoĺolás helyesbítését, a teĺv szerinti
és a terven feliili éftékcsökkenés elszĺĺmolását'

Az éves könywiteli ziírlat keretében végezziik el az eszközök éľtékelését, a terven felü-
1i éĺtékcsökkenés visszďrását

2. Készletek iigyvitele
Intézményünk a készletek

* nyilvĺźntaľtĺisait az új ľąkţĺiľi készletľőI ą 2-es szĺimlaosztályban, mennyiségben
és éľtékben iS kÓteIes ýezetni,

- csak mennyiségi nyilvántartást ýezet a használt, és a munkahelyen használaţ
ban Iévő készleteIçrőI.
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Az egyszeĺi igénybevétellel elhasználódott készletekĺől nem ke1l nyilváĺtartást vezetni,
azÍ abeszerzéskor azonĺal költségként el kel1 szĺmo1ni.

A készletnyilvantaľtás szrámítógépes ĺendszer keretében töľténik a CT-EooSTAT pĺog_
ram felhasználásával

Részletező nyilvĺĺntaľtást kell vezetni a következő készletekről a méĺIeg tagolásanak
megfelelóen:

Vásarolt készletek

Átsorolt, követelés fejében átvett készletek

Egyéb készletek,

Befejezetien termelés, felkész termékek' készteľmékek'

Növendék, hízó és egyéb ĺĺllatok.

A pénzügyi könyĺvezetés sorĺĺn a készletek nyilvantartását a Koľmĺányľendelet 14' mel_
léklet X. pontja alatti tartalommal ke1l vezetni.

A vásĺĺľolt aĺyagok bekerülési értéke az egységes ĺovatrend K3 1 1 . Szakmai anyagok be_
szetzése, K312. Üzemeltetési anyagok beszeĺzése és - a reprezentációs készletek, ĺizleti
ajándékok beszęrzésével kapcsolatosan - aKI23. Egyéb kĺilső személyi juttatasok ľova-
tokhoz, a vásárolt ĺĺruk bekeľülési éľtéke a K313. Áĺubeszeľzés ĺovatlroz kapcsotódóaĺ
Vezetett nyilvĺĺntartási szĺĺmlákon végleges kötelezettségviíllalásként, más fizetési köte-
lezettségként nyilvĺĺntartott vételaľ. A befejezetlen termelés, félkész termékęk, készter-
mékek, allatok bekeľiilési érÍéke az Szt. 62. $ (2) bekezdése szerint szĺĺmított előĺĺllítási
érték.

Vételĺĺľ a termék beszerzése utiín f1zetett, engedményekkel csökkenteţt, felĺárakka"l nö_
velt, általános forgalmi adót nem taľta]mazó ellenéľték.

A saját előállítźĺsú eszközcik, készletek nyilvrĺntartási arát intézményiinknek onkłiltség-
számítási szabáiyzatában' az Szt. 62. Ş (2 bekezďését figyelembe véve - foglaltak sze_
rint kell megállapítani.

A le nem vonható áfa nem része a bekerülési értéIĺnek!

A készletek nyilvántartása átlagolt beszerzési áron történik'

Ha a vásarolt készlet bekerülési, illetve könyvszerinti éľtéke jelentősen és tartrísan
magasabb, mint a méľlegkészíţéskor ismeľt piaci éľték, akkor azt a mérlegben tényleges
piaci éĺéken kell szerepelteuri.

Ha a saját teĺmelésú készlet bekerülési, illetve kön1wszerinti éľtéke jelentősen és tartó-
san magasabb, mint a mérlegkészítéskor ismeľt eladási âr, azt a m&legben a még vráľha_
tóan felmerülő költségekkel csökkentett, vĺáľható támogatĺĺsokkal növelt eladási iáľon
számitott éĺéken kell kimutatni.

A piaci éfték és a nyilvántaľtasi éľték köZötti különbözetet értékvesztésként kell e1szá_
molni.
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Minden esetben jelentős összegtĺ az értékvesztés elszĺĺmolásából eredő kii1ö'nbözet a
készleteknél, ha az érÍékvesztés összege megha1adja a nyilvántaľtásba vételi érték 10 Yo-

át, vagy 100.000 Fĺot.

Éltékvesztést kell elsziímolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkoző előírások-
nak, illetve eredeti rendeltetésónek mar nem felel meg.

Ebben az esetben csôkkentett értéken kel1 a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci éľtéke je|entősen és tartósan meghaladja a könyvszerinti
értéket, a különbözettel a korábban elszámolt értékvesztést visszďrással csökkenteni
kęll. Az értékvesztés visszaírrásáva.1 a készlet könyvszerinti éľtéke nem hďadhatja meg a
bekerülési, illetve a könyvszeĺinti értéket.

A negyedéves könywite1i zfulatkeretében el kell végezni a készletek lomtnyvźltozá-
sainak - így kii1önösen saját előállítás, anyagfelhaszná1ás, seiejtezés, hasznosítható hul_
ladék készletre vétele, aktiviílás, téĺítés nélkĺili átadás, áÍvétęl _ elszĺĺmolását'
Az éves könyłwiteli zĺĺrlat keretében kell elszámolni alelttlrozási különbözeteket, az
eszközök értékvesztését, ilietve aĺĺak visszaiĺâsât.

2. 1.Készletnyilvdntaľtds bi7onylatai

I n t é z mé ny ün k rakĺar ral re n de lke zi k

2.1.l. Az anyag (készleÍ) bevételezés bizonylatoldsa

A vásĺĺľolt vagy saját előállítású készietek ĺĺllomĺíny növekedése esetén a bevételezés a
Készlet bevëtelezése a CT-EcoSTAT pľogľam haszndlatdval történik

A CT-EooSTAT pľogram hasznźlatával történik minden készlet növekedés mozgás (pl'
leltáĺi többlet, átrninősítés, leéľtékelés)

A bevételi bizonylat kiĺíllításĺĺnak a|apja a szfunla, vagy szĺĺllítólevél .

A készletnövekedések alapbizoîy1ata a CT-EooSTAT raktĺĺr modulból nyomtatható
készlet bevételezési bizony1at.

2.1.2. A7, anyag (készleţ kivételezés bizonylatoldsa

Készlet kivételezési bizonylatot ke1l kiá.llítani a rakÍźti állomĺĺný csökkentő készletvál-
tozásokľól az igénylések alapjrán.

A készlerkivételezéshez a Készlet ki.vételezési bizonylat elnevezésrĺ nyomtatváný kelĺ
lrasznáIĺli.

A lĺészlet kivételezési bizonylatot a raktárkezelő köteles kiállítani.

A kivételezési bizonylat eIsősorban a ťellrasználásra kiadott készlet elszámolására szol-
gál. de felhaszlrálható az egyéb ĺaktáľi kiadástjelentő tételek rilgzitésére is. (pl. leltar hĹ
ány. értékesítés' átninősítés. 1eértékelés)

A raktárból készletet csak az eľre illetékes szemóly utalványozása után lelret kiadni.

A ralĺtáľi készletek utalványozására a gazdasági igazgató jogosult.
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2.1'3. A7 anyag (készleĄ visszavételezés bizonylatolása

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy költséghely're kell kiadni' A ki_
vételęzett készletęt, vagy anĺak megmaľadt részét _ ha az nem keľült felhasználásra -
vissza kell szolgĺíJtatni a raktĺímak' A raktlámak visszaadott anyagokľól a Készlet vissza-
vételezési bixonylat elnevezésű nyomtatván}t kell kiállítani a CT-EcoSTAT raktĺíĺ mo-
dulban.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve költséghelynek a javiáľa kell visszavé-
ţelezni, melyek terhére a készlet eredeti1eg kiadásra keľült'

2. 1.4. Raktĺźrak közötti anyagdtadósok bizonylatoldsa

A ľaktaľak közötti anyag átadásĺiĺrak ' átvételének bizonylatolására a Készlet dtadds-
átvéteIi b izonJ)Iaŕ elnevezésíĺ nyomtatván)'t használjuk.

Az aĺyagátadási bizoĺylat előnye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyetlęn
nyomtatviĺnyon kell kitölteni.

Így teţes mértékben biztosítható, hogy az átvétel és az atadás azonos adatokkď kerül el-
számolásľa az anyagkön1welésben.

2. l. 5Á raktóri készlet nyilvdntartds ok bizonylato lás a

A raktarbaĺ taľolt készletekől fajtáĺként _ minden egymástól méretben, minőségben,
vagy egyéb jellemző tekintetben eltérő készlehől kiilön-külön _ mermyiségi nyilvántar-
tĺĺst kell vezeţni.

A nyilvantartásban pontosan és naprakészen ke1l rögzíteni a késziefunozgásokat és kimu-
tatrri a készletet.

A raktari nyilvántartast úgy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetőséget biztosítson a
mennyiségben és értékben vezetętt analitikus anyagkönyweléssel'

A ľa]ĺtár|ran aZ egyes készletek nrennyiségében bekövetkezett valtozások nyomon kĺĺve_
tése a CŢ_EcoSTAT pľogram használatźyal tĺirténik.

A nyilválrtaľtó1apon biztosítani kell:

_ a készlet szabatos megnevezését.

_ méľet" nrinőség. merrrryiségi egységét,

a készletváltozás időponţát,

- a készlet merrnyiségét.

A Íakt{ĺmak a készlętvaltozási bizonylatokat számlĺínként, naponta a bavi zźtrâshoz leg-
később a táľgyhónapot kaveű ] )-ig az anyagkön1velés részére továbbítaĺi kell.

2. 1.6. Az analitikus készletnyilvúntartds bizonylatai

Az alralitikus készletnyilvántaŕást úgy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtrínként a
nlennyiségi és éľtékatiatok nregállapĺthatók legyenek.
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A készletváltozásokat készletnyilvĺĺntar1ó lapokolr kell könywelni, oly módon, hogy faj-
tánkćnt. készletezési lrelyek szerinti mennyiségben és értékben az. adaÍok kimutathatók
Iegy'enek.

',\ készletnyilr'álrtaľtás cél|áľa a készletnyilvóntartó lap,ľaktári karton A CT-EcoSTAT
pţogţ'űn h os zn áIatdva I tö ľté n i k.

A vásárlásból szźĺrmazo kész1et beérkezéskor a bizonylat ,,Be'' részét a mennyiségi és
minőségi átvétel utĺín a raktĺírkezelő koteles kiĺĺllítani.

A bizonylaton szereplő kész1etek csak a gazdasági igazgaÍo engedélye aiapjĺín 1ehet a
felhasználó (átłevő) részére tttadní'

Éĺvégén az aîyag és készlet menĺyiséget leltĺĺrozással kell megallapítani.

Menĺyiségi nýlvántartást kell vezetni a következő eszközökłol:
_ kis éľtékú táÍgý eszközök,

_ munkaruha, védőruha' formaruha, egyenľuha.

A nyilvĺĺntaľtás céljfua a Késxletnyilvdntarüi lap mennyiségi adatokkal elnevezésü
nyomtatván1t kell haszniĺlni.

A nyilvĺĺntaĺtásba vétel utĺáĺ az eszközöWőI _ kis értékrĺ tĺírgyi eszközök' munkaruhak,
stb. ' a következő rész|etezó ĺýlvántartásokat ke1l felfektetni:

Eszközö k s zemé Iy i l e ltdľ kö nyve

2.2. Eszközijk munkahelyi, egléni nyilvántartása

A hasznélaÍra kiadott eszkĺjzöket ki kel1 m|Íatni az eszközökéľt felelős személyek sze_
rĺnt-

A nyilvĺłntar1ás szempontjából meg ke1l különböztetni

_ a kizĺiľólagos személyi hasznĺá.latľa kiadott eszközöket,

_ a lęltaĺi körzetek részére, közös haszná]atra kiadott eszközöket, és

2.2.1. Kizĺiĺĺilĺtgos személyi lrasznáIaÍra kiadoÍt eszközök nyilvdntaľtása

A nyomtatváry a dolgozónál lévő kül<'nféle eszközök mennyiségi nyilvźnÍaĺtâsźxa szol-
gál

A tlyilvantartás cél1áĺa az eszközok személyi leltĺíľkönyvet hasznáţuk.

A llyomtatványt két példĺínyban kell vezetni:

l példárry a kĺizponti nyilvántaĺtásé,

- 1 példányát a dolgozó kapj a.

A nyilvĺĺrrtartásba a készletváltozásokat csak szabályszerűen kiállított és aláír't bizonyla_
tok alap.iálr lehet Íëljegyezni.
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2.2.2. LeltlÍri körzetek részeľe, közös használatľa kiadott eszkijzijk nyÍlvdntałtdsa

A nyilvantartas céIjfua az alleltĺíľak eszközök nyilvĺĺntaľtiása listlÍÍ hasznaIjrlk a CT-
EooSTAT számítógépes progĺamból.

A nyomtatvĺĺny a leltari köľzetek részére, közös használatra kiadott kiilönféle eszközök
féleségenkénti mennyiségi nyilvĺĺntarkĺsiĺĺa szolgiíl.

A nyomţaţván}t két példanyban kell vezetni:

_ 1 példĺíĺy a központi nyilviíntartásé'

_ 1 példányát a közös használatra kiadott eszközöknél a lelťáľfelelős kapja

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok ľaktĺĺri- és analitikus nyilvántartĺísa sorźtn a Ż. pontban leíľtak
szeľint kell eţámi.

A nyilr'ántar1ás vezetéséVel biztosítani kełl az élelmezési arryag és gĺingyöleg bevétele_
zésének és a Íěllraszrrálások éfiékének bizonylatonkénÍ összevontan töĺténiĺ rögzítését,
tor,ábbá az éle]mezési anyagok és görrgyölegek állomáryváltozása ér1ékének egyezteté-
sét az analitikus nyilvĺíľrtartás ér1ékadataival.

Az étkezó]t nyilv:irrtaľtásáľa olyalr nyomtatválryt kell használni, amelyeknél a térítési dĹ
iaÍ utóĺąg ťĺzeÍikbe-

A Heti étlüpot felülvizsgálat és jóvĺĺhagyás utĺĺn sokszorosíţani kell annyi példráĺyban'
ahány helyen ételt szolgálnak ki' Az ét|ap egy-egy pé|dányât azoknak is el kell juttatrri'
akik ellenőrzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési ĺizemmel.

u\ naponlténti Í'elhasználáshoz sziikséges élelmezési anyagokról a ľaktźíÍból történŕj kivé-
telezćslrez az EIelmezési anyagkisxabĺÍs a CT-EcoSTAT program hasznólatúval tijrté-
ttik.

Az ételek|rez szĹikséges anyagok raktal'ból tör1énĺí uţólagos kivéte]ezéséhez a, ÉIetme-
lési tnyĺlg póÍ-kivételezësi bizonylĺttot, a fel neĺn használt anyagok raktĺĺrba tcjrténő
visszavételezésćhez pedig az lllelmezési anyag visszĺtvételezësi bizonylatot kell hasz-
nálni.

Az anyagok át\'ételét a szukĺÍcs a kiadását pedig a rakĺáros igazolja a gazdasźąi igazgaÍó
engedélye alapján.

Az élelnlezési ĺuryagok nyilvánţartásálroz és norna szeĺinti elszámolásźĺhoz az,,Él"hĺe-
zési szabályzat"-ban foglalt elĺĺírásokat kell ťrgyelembe venni és azt maradéktalanul be
kelltaľtani.

4. Pénz- és éľtékkezelés iigyvitele

4. I. Erté kpapíro k nyilvdntaľtds a
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Az éľtékpapírokat vasaľláskor minősíteni ke1l.

A befektetett eszközök között azokat a tulajdoni ĺészesedést j elentő befektetéseket és hi-
telviszoný megtestesítő értékpapírokat kell nýlvantartaĺi, me1yet taľtósan, legďább 1

éven túli időtartamĺa vásĺĺľol az íĺtézméĺy.

A foľgóeszközök között a forgatási célból, nem ta"ľtós befektetésként vásĺáľolt hitelvĹ
szon}.t megtestesítő éľtékpapírokat és egyéb részesedéseket kell nyilvrĺntartani'

Az értékpapírokat a mérleg tagolásával egyezően ke1l nyilvĺĺntaĺtani.

A ţulaj doni részesedést jelentő értékpapírokól, befektetésekľől olyan nyilvĺĺntartást kell
vezetni, amelyből befektetésenként, vásĺírlásonként megâllapítható a gazdasâgi tĺíĺsaság
tartós piaci megítélése, a befektetés könyvszeľinti és névéľtéke arĺĺnya, hogy az érték-
vesztés (ha az tartós és jelentős) elszrámolható legyen.

Minden esetben je1entős összegÍĺ az értékvesztés elszĺĺmolásából eĺedő küiönbözet, ha a
tulajdoni részesedést j elentő befektetéseknél, valamint a hitelviszon}t megtestesítő, egy
érryré1 hosszabb 1ejĺíĺatú értékpapírokná"l - ffiggetlenül attól, hogy a foĺgó vagy befektetett
eszk<izök közé soĺoltĺĺk be - az értékvesztés összege megha1adja a nyi1vántartásba vételi
értók 10 oÁ-át, vagy 100.000 Fţot.

Ki kell mutatni a befektetós taľtós jövedelmét (osztalékát) is.

A tulajdoni ľészesedést jelentő befektetésekĺől, a taÍtós hitelviszoný megtestesítő éľték-
papírokľól o1yan, a számviteli törvény altal tź!Ínasztott követelményeknek megfelelő
nyilvántarrást kel1 vezetni, melyb<ĺl megal1apíthatók az egyedi értékeléshez sziikséges
adatok (értékves ztés, éĺtekvesztés visszaírás) és az éĺtékpapíľok hozamai'

A vásĺárolt ér'tékpapírok nyilvĺĺntartását a Kormĺĺnyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti taľtalommal kell vezetni.

4.2. A hĺÍzipénztdri nyilvdntartds bi4onylatai

A készpénzállomanyról és a készpénzfoĺgalomľól olyan nyilvĺántaľtást kell vezetni,
amelyben időrendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

Aházipénzttlri befizetések és kifizetések csak bizoĺylat alapjźn szĺĺmolhatók el.

A bizonylatolás ą CT-EcoSTAT számítógépes program segítségéveĺ torténik'

A befizetések és kifizetések bizonylatolásĺĺra a Bevéíeli pénztdrbizonylat és a Kiaůźsi
pénztlźrb izo nylat szolgźi' a CT-EcoSTAT progĺamból nyomtatva.

A pénzÍźtri nyilvántaĺţás cé1jźlra a napi pénztórnapló elnevezésű nyomtatvláĺ}t nyomtat-
juk a számítógépes programból.

A napi pénztáľnapióba a kifizetések és bevételezések időrendi sorrendben keľülnek be_

fué'sĺa.

A napi pénztĺáľnaplőt naponta le kell zĺámi.

A pénztarnaplót a pénztarosnak és a pénztĺár ellenőĺnek alá kel1 ími.

A pénzkezelés részletes szabĺílyairól intézményĹink Pénzkezelési szabźlyzata rendelke-
zik.
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Az elszźĺnoLâsi kötelezettség mellett kifizetett összegek igényléséľe a Késąénzigénylés
elszlÍmolásľa elĺevezésű nyomtatváný kell alkalmazni.

A nyomtatványon fel kell tüntetni a kedvezményezeţt nevét' az elő|egjogcímét és el-
számolasanak hatĺíridej ét.

Az elszámolási kötelezettség mellett felvett összeggel bruttó módon keil elsziímolni.

A nyomtatványra az e|számolás ďkalmával kiállított kiadĺĺsi pénzttlľbizonylat ďapjĺĺn fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznált összeget, továbbá az elszámolást igazoló bevételi
pénztárbizony|at szźrĺĺât.

Meghatalmaaźsŕ kell kitölteni akkor, amikor vďamilyen jogcímen az iĺtézmény pénzta-
rából a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a nekí jráľó készpénzt.

A meghatalmazás lehet egl alkalomra szóló, vag/ többszori alkąlomra szóló. A rcbbszo-
ri alkalomra szóló meghatalmazásról nyilvántartaßt kell vezetni, és a kifizetések igazo-
ĺásáľa a nyilvántartás soľszámót (ązonosítóját) íel kell nntetni'

Készpénz nélküli kiadás teljesítésére Atutaldsi megbízlÍst kell használni.
Az âtĺtalźsi megbízást a fókön1vi könyvelő tölti ki 2 példĺányban. Mindkét példáĺ1t be
kell csatolni a hitelintézethez.

Intézményünknél elsősoľban a készpénz nélküli kiądĺłsok teljesítése a hiteĺintézeţ áltąl
kiheĺyezett teľmiruil úţán teţesül, amelynek
ľészletes szabályai a Pénzkezelési szabályzatban vannak rögzítve'

4. 3. A köte lezettségvĺíllallts nyilwÍntaĺ źsa

A kötelezettségvźllalâs a Zirci Erzsébet Kórhtu- Rendelőintézet Gazdlálkodasi szabtůy-
zatában meghatĺĺľozottak szerint történik.

Az Avr. 56. Ş-a éľtelmében a kötelezettségvĺíJlalást követően gondoskodni keli aĺnak
Ahsz. szerinti nyilvĺĺntartásba vételéről, és a kötelezettségvállalás értékéből a költségve-
tési év és az aztkövető évek szabad e1őirtnyzatait terhelő rész lekötéséről.

A kötelezettségvállalás nýlvantartását legďább a Kormlány'rendelet 14. melléklet II. 4.
pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sztikséges elózetes írrßbeli kötelezettségvallalás az olyarl kiťrzetés teţesítéséhez,
amely

_ értéke a szźzezer fotinÍot nem éľi el,
_ a fizetési számlĺíkról a szëxĺ|avezetij álta1 leemelt đíj, juttatás, vagy

_ a, ĺht.36. Ş (2) bekezdése szeľinti egyéb fizetési kötelezettségnek minósül.

Fenti kifizetésekĺe a kötelezettségvĺillalások teţesítésére (éľvényesítés, utalványozás) és
nyilvántartásara vonatkozó szabályait aikalmazni kell.

A nyilvĺĺĺtarrás vezeteséért a főkön1vi kön1welő felelős'
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A kötelezettségvállalásokat, más fizetési kötelezettségeket, valamint ezek tełesítését az
Áhsz. 15. mellékletében m eýßtáÍozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantârtani.

5. A |e|tározás Íigyvitele

A leltĺiľozás soran a leltarkészítési és leltaľozási szabályzat előíľásait kel1 alkďmazni.

A leltaľozás során alkalmazott főbb szempontok a következők:

_ az éves beszámoló tételeinek al źúźtmasztása'

_ a mér1eg valódiságlának biztosítását leltárral kel1 alátĺĺmasztaĺi'

A leltérozâs során nemcsak az ęszközöket, hanęm az eszközök fonasait is leltarozni
kel1.

A leltĺĺrozás mennyiségi felvétellel töľténik, a követelések, kötelezettségek esetében a
nyilvĺĺntaľţások egyeztetésével teszünk eleget a 1eltźxozźlsĺĺak.

A leltĺĺrozás az intézményiink fóĺgazgaÍoja és gazdasági igazgatqa ĺĺltď kiadott lęltĺíĺo-
zási utasítás alapján történik.

A 1eltarbizonylatok kitöltése soľĺĺn követelmény:
_ valamerrnyi rovat hiánýalan kitöltése, vagy a kitöltésre nem keľiilő ĺovatok

megsemmisítő vonallal történő źúhílzâsa,

_ aleltĺĺľbizonylatoksorszámozása,

- olvashatatlan szövegírás, radírozźts' kaparas a bizonyiatokon nęm lęhet,

_ javítás, helyesbítés esetén a helyes adat félreértheteţlenül megĺíJlapítható le-
gyen, nvźĺbbá az eredeti adatnak is olvashatónak kell lernie,

_ a javítás tényét a javítás végzője köteles feltiintetní, és azt aÍźúrâsâva| igazolrĺ,
_ a bizonylaton szerepeţen a kitöltő, a lelŁíľfelelős, a leltĺíĺ ellenőĺ alaírása.

A leltaľozási bizonylatok kezeléséné1, hasznáLatźnźL érvényesíteni kell az alábbi etoiĺâ-
sokat:

_ a leltĺĺĺozóknak fe1 kel1 tiintetni a leltĺĺrozott eszközök azonosítási adatait,
mennyíségi egységét és mennyiségét,

_ a bizonylatokat a leltiárösszesítő elkészítése céţából csoportosítani kell,
_ a leltáĺösszesítőre fel kell vezetrri a könyv szerinti készletet, majd azt össze kell

yetĺi az analitikus nýlvantaľtás bizonylataival, meg kelI ĺĺllapítani a hiĺĺný és a
többletet,

- el kell készíteni a le1tarozás teljes folyamataról a jegyzőköny:ĺet,

_ el kell szĺĺmoini a fel nem használt nyomtatvĺínyokkal.

A leltĺĺľozas soľán intézményiink az alábbi nyomtatvźnyokat használja:
_ Készletek lekdľfelvételi íĺe,

- Leltőýlvételi ív és összesíÍő këszletek Íelvételére'
Leltĺźrfelvételi jegł ingatlanok (épiiletek, építmënyek, teIkek) felvéteIéĺe,
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TĺÍrgyi eszköz Ieltáľfelvëteli ív gépek, beľendezësek felvéteIéľe,
Ţĺirgyi eszköz IeltĺiýlvéÍeIi ív és összesítő gépekhex,, beĺenĺlexésekhe7,

LeltdlfelvëteIi ív tíľu és giinglöleg felvéteIére'
KimutĺttlÍs a tĺirgyi es7ki)zök hiĺinyűrĺiI vagy tijbbIetéről.

A leltĺĺľ nyomtatvrínyok szigoru számadásra kĺitelezettek, kiadás előtt sorszĺámozni kel1 a
nyomtatványokat.

Kiadásukól, nyilvántartásukról és elszámoltatásukól a leltározás vezetője köteles gon_

doskodni.

A leltáľozĺis nyomtatványait ą CT-EcoSTAT szĺźmítógépes ąnąlitikus nyilvántaľtó ľend-
szeľ biztosĺtja.

A leltározás bizonylato1ását és részletes szabâlyait intezményĺink Leltáľkészítési és leltĺi-
r o zási szabá|y zata fo g1alj a ös sze ĺé szletesen.

6. A selejtezés ügyvite|e

A rendeltetésszerĹĺ hasznĺĺiatra alkalmatlan, elar,rrlt, elhasznĺĺlódott eszközöket selejtezni
kell.

A selejtezés előkészítő szakxzâbaĺ az eszközt hasznĺí]ók (raktĺíľos, anďitikus nyilvĺĺn-
taľtó) jegyzéket készítenek a selejtezésĺe szźĺlt eszközökről.

A selejtezésre összegyűjtött eszközökeÍ a jegyzék alapján az iĺtézmény vezetôje által kĹ
jelöIt legalább 3 tagú selejtezési bizottság kötę1es feliilvizsgálni és az eszközök selejte-
zését a Felesleges vagyontĺĺĺgyak hasznosításĺínak és selejtezésének szabilyzďa alapjźn
elvégezni.

Intézményĺink a CT-EooSTAT program hasznźiatávalĺĺilíţ a elő a selejtezés iebonyolítá-
sának dokument álâsźlra hasznalt dokumentumokat. Immater źlis javak, tórgyi eszközök
selejtezési jegłzőki)nyve és a Készletek selejtezési, Ieérlékelési jegłzőkönye megneve-
zésseI.

A jegyzőkönyvbe fe1 kell tĺintetni:

* a felvétel időpontját'

' szervezeti egységet, aĺrol a tĺárgyi eszközök selejtezésre keľülnek'

_ a selejtezési bizottság tagjainak nevét és beosztasat.

A kitöltése sorĺĺn a j egyzőkönyv valamenĺý fejezetétki kell tölteni.

A jegyzőkönyw mellék1etét az alábbi nyomtatványok képezik:
_ SelejÍezett immaterióIis javak (szellemi termékek) tdrgli eszközi;k jeglzéke
_ Tdrgyi eszközök selejtezéséből visszanyert fuftozékok' alkatľészek, hulladék

anyagok jeglzéke
_ Megsemmisítésijeg,zőki)nyv
_ Selejtezett készletek jegyzéke

- A készletek selejtezeséből visszanyert hulladék anyagok jeglzéke
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Leérté kelt kés zlete k j eglzé ke

A selejtezési jegyzőkönyvek és azok mellékleteinek megfeleló adatokat kell biztosítani
a könywviteli elszĺĺľnoláshoz.

7 . Az á|talźnos foľgalmi adó elszámolásának üg'witele

A Zirci Erzsébet Kórház- Rendelőintézet alanya az óltalĺźnos forgalmi ądónak Az Ár,ą
elszómolósát az aľányosítás módszerével állapítja meg. Az ÁFA n. 169. ţ.-a értelmében
a számláknak ľendelkezni kell a katelezően felsoľolt tartalmi elemekkBl'

A Zirci ErzsébeÍ Kórhźa- Rendelőintézet az álÍalźnos forgalmi adónak ďanya' ezéÍt ter-
he1i bej övő' i1letve kimenő szźlm|âi, valamint egyéb bizonylatu vonatkozźsźhan az źita-
lános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvláĺtaľtási kötelezettség.

Az iĺtézméĺy az által'źnos foĺgalmi adóval kapcsolatos nyilvántaľtásait a CT-EooSTAT
szĺźmítógépes program segítségével vezeti.

A nyilvĺĺntaľtást a főkönyvi kön1velő szĺímítógéppel a CT-EooSTAT pľogram a]kalma-
ztlstşa| vezeti.

Az értékesített termékľől, végzett szolgáltaÎâsĺól suźmlót, vagy eg,szeľűísített addttdľ-
talmú słÍmlĺźt kel1 kiál1ítani.

A számlának rendelkezrie kel1 az ÁFA tv. 169. Ş_ában felsorolt adattaľtalomma.l

A számla módosítása

A szám1a módosítrßa a szétmláva| egy tekintet alá eső okiľattal vagy helyesbítő sziámlá-
val történĺet.

A számlával egy tekintet alá eső okiĺatnak az ĺpl'tv' 170' Ş_a szeriĺti minimális adat_
tartalommal rendelkeznie kell.

Érvónytelenítő (stornó) szám|a

Ha a szźĺnla, szźĺnlával egy tekintet alá eső okirat, egyszenĺsített adattaľta"lmú szĺĺmla
kibocsátását követóen

_ az ügy1et kötése előtt fennálló helyzetet áJlítják hel1'ľe,

_ ajogosuit eláll az ngylet1óI'

_ a teţesítés hiźnya miatt az előleget visszaÍlzetik,

akkor a kibocsátott számla érvénýelęnítéséĺól gondoskođni kell

Termék, szolgáltatás éľtékesítése esetén az Ęyintézo pénzüíros az iĺtézmény nevében a
szĺámlát a CT-EcoSTAT számítógépes program segítségével âIlítjaki.

Előfoľdul szolgťlltatás értékBsitésének kiszámląząsa kezzel kircltendő egłedi számlák
használatával is'
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Teľmék, szolgĺĺltatas értékesítésének kisztllĺlázźlsźxa az iĺtézméĺy egyszenísített adattar-
talmú szĺĺmlát és száĺnlát (esetleg gyííjtőszómlát) egyaránt használ.

A számlĺákat a pénztĺíľos üglintéző źilitjaki.

Ha a vevő az értékesítésĺől szĺámlát nem kér, akkor Nyugtlźt kell kiáliítani abeťĺzetéstől'

A nyugta olyan adőigazgatási azonosításra a1ka1mas bizoĺylat, amely legalább a követ-
kező adatokat tar Íalmazza:

_ a nyugta kibocsátásĺĺnak kelte;

_ a n}'ugta soĺszźtma, amely a ĺ1ugtát kétséget kizĺĺróan azonosítja

_ a nyugta kibocsátójanak adószĺĺma, valamint neve és címe,

- a termék értékesítésének, szolgâltaÍźs nyújtásáĺak ad.ót is l*.rtalmazó ellenéľté-
ke.

Mezógazdasâgi tevékenységet fol}.tató őstermelőtől a konyha élelmezési aĺyagsziikség-
letéhez rendszeresen vásĺírolni ke1l termékeket.

I1yen felvásĺĺľ1ások sorĺĺĺ Felvdsárlfui jeglel kell kiállítaĺi, melyben a kompenzációs
felar levonható ÁFA-ként funkcionál.

Nem vonhaţa le a kö1tségvetési szew azt az ęlózetesen felszźtmiÍoÍt álta]anos forgďmi
adót, ha azt îem az adóalanyisźlgot eĺedményező tevékenységhez, vagy közvetlenü1 tláĺ-
gyi adómentessé g alá taĺto ző tev ékeny séghe z haszĺźtl1 a.

8. Egyéb pénziiryi nyomtatványok ügyvitele

Az ér1ékesített termék kiszállításakoĺ, vagy avevó ĺészéĺe történó atađáskor - amennyĹ
ben számla nem készül az átadás alkalmával - Szlźllítóleveleŕ kell kiĺíllítani.

A szállítólevélen a következő adatokat kell feltiintetni:

a./ a költségvetési szerv neve, címe' pénzforgalmi, fizetési szárria szâĺna,

b./ a vevő neve, címe' pénzforgalmi' ťlzetési szttmla sztlma,

c./ megrendelés száma,

d./ az tÍvevo megnevezése,

e'l a termékj egyzék szźma,

f./ a termék mennyiségi egysége,

g./ a termók mennyisége,

h./ a termék általĺĺĺos forgalmi adóval növelt egységráľa,

i./ általanos forgalmi adót is Íartalmazó érték,

j./ a kiĺĺllítás kelte és a kiá]lító a|âiĺâsa,

k'/ a termék átvevőjének aláírása.



Valamennyi bevételt, és kiadást csak utaivĺĺnyozás uťán lehet teţesíteni. Utalvany céţá-
ra saját szerkesztésíi Utalvány elnevezésű nyomtatvĺíný kell hasznźinl.

Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amelyben fel kel1 tiinteĺri:

_ az 
',utalv 

tny'' szőt,

_ a költségvetési évet,

_ abeťlzetó,kedvezményezett megnevezését, címét,

_ a ťlzetés időponţát' módját, összegét, devizanemét,

_ a bęvétel, kiadás egységes rovatĺend és kormrányzati funkció szerinti szttrĺćtt, a ter-
heléssel, jóváíĺással (kiÍizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz. szeĺintí
könywiteli szârnlźĺj źnak sztLĺnźú.

_ a kötelezettségválla1ás nyilvĺíĺtartâsi szâĺnât,

_ az utalványozó keltezéssel ellátott alĺĺjrását, és

_ az éĺvényesítő keltezéssel eLlâtoĹI aláiÎâsźlÍ'

Nem kell utďványozni

* az egységes rovatrend B401. Készletéľtékesítés ellenértéke, B402. SzolgĺíJtatások
ellenértéke és 8403. Közvetített szolgĺĺltatások ellenéľtéke rovatain elszámolandó
költségvetési bevételeket,

_ a fizetési szźlmla vezetésével és az azon végzett műveletekkel kapcsolatbaĺ a
szźrnlavezeÍó ĺĺ]tal felszámított díjakkal' költségekkel kapcsolatos költségvetési
kiadásokat,

_ az egységes rovatrend 8813. Maradvĺíny igénybevétele rovatain elszrámo1andó fi_
ĺansziĺozási bevételek teţesítését, és

_ a fedezetkeze|ói számlarći' valamint - a fedezetkezęIóí sztnllźra töľténő átuta]ás
esetén - az építtetői fedezetbiztosítási sztĺnláróL történő kifizetóseket.

Termék, iíru, szolgĺíltatás megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésrĺ nyomtatván}t al-
ka7mazzainÍézményllĺlk.

A megrendelést csak a kötelezettségvĺĺllalásra feÍhaÍa7mazoÍt személyek irhaţak aIá,
me1ynek ľészlete s szabźlyait a Gazdálkodasi szabéiyzat tartalmazza.

Belftildi kiküldetés elrendę1ésére a Beţiildi kiküldetési utasítlÍs és ki)ltségelszdmolás,
külft'ldi kiküldetés elrendelésére a Kĺiţöltli kiküldetési utasítlźs és költségelsaźmolds
nyomtatvĺânyokat hasznĺĺlj a intézményiink.

Ha a kiküldetés saját személygépkocsival történik, akkot a Kikiłldetési rendelvény eţne-
vezésű nyomtatványt kell haszniílni.

A kiktildetési ľendelvény egyik példránya a kifizetés bizonylatą másod példĺánylít pedig a
kiküldött dolgozó őrzi meg.

Intézményiinł a miĺköđési feladatainak ellátáshoz rendelkezik járművel'
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A hivatali utak bizonylatolásáĺa személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésű nyomtatvźnyţ autóbusz haszĺźlIaÍa esetén az Autlíbusz menetlevél elneyezé-
sű nyomtatvány kell használni.

A gépjaľmű vezetője ĺapoĺta vezeti a nyomtatvanyt.Új menetlevél csak akkor adható
ki, ha az előz<ĺ menetlevél leadasĺa keľii1t.

A gépkocsivezeÍó az Üzemanyag-előleg elsaÍmolás nyomtatvlínyon szĺímol el a felvett
üzemanyag e1őlegge1.

A Szigoľtź számadáslź nyomtatvdnyok munkahelyi (téíeles) nyilvóntartólapja e|ĺeve-
zésű nyomtatványĺa ke1l felvezeü:i a szigoru szĺĺmadĺßfüént meghaÍé!Îozott bizonylato-
kat.

A szigorú szĺĺmadasú nyomtatvĺĺnyokat a beszerzés napjźn nyilvantaľlásba kęll vęnĺri.

A nyilváĺtaľrásba vételkoľ az a]ábbi rovatokat kell kitölteni:

_ a beérkezés kelte'

- a beérkezett nyomtatviĺny soŢozaÍ szźrÍna'kezdő és végzó sorszáma,

_ mennyiségi egysége és mennyisége,

_ hivatkozási szĺĺm

adatok feltüntetésével.

A nyomtatvĺiny további rovatait a használatba vétel, illetve a teţes felhasználrß idópont-
j ában kell kitölteni' a felhasznĺĺlásra kiadott mennyiség źLtvételét az źúvevő a]âiĺálsźĺval
igazo\taÍĺi.

9' Az á|lattenyésztés bizonylati ügyvitele

Az állatállomány bizonylatolására itt alkalmazható sajátos nyomtatýónyok vannak Az
állatokat az intĺźzménynek a szeľint kell nyilvántartania, hogł azok tenyészállatnaĘ vagł
egłéb dĺlatnak minősülnek.

Inté zmé nyünlmél állatálĺomĺźny ninc s



ilI.

ZARO RENDELKEZESEK

A Zirci Erzsébet kórhŁ-rendelőintezetĺél használt számviteli bizonylatok megnevezé-
sét és nyomtatványsztĺĺltú a Bizonylati Rend mellékletei taĺtalmazztů< az alábbi csopor-
tosításban:

Befektetett eszközök bizonylatai

Készletek bizonylatai

Pénz- és értékkezelés bizonylatu

Leltarozásnyomtatvźnyai

Se1ejtezés nyomtatványai

Az ź!7Íalźno s forgalmi adó elszámolásráĺ ak bizonylatal

Egyéb pénziĺgyi nyomtatványok

Állattaĺás_novén}teľmeszté s speciáli s bizonylatai

A Bizonylati ľend tartalmát éĺintő jogszabrályi változások esetén a szabályzatot 90 ĺapon
belĺil ki kell egészíteni, szĺfüség esetén módosítani kell.
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Megismerési nyilatkozat

A Zitci Erzsébet Kórház- Rendelőintézet 201 5.01 .01 tő1 hatĺĺ.lyos Bizonylati ľendjében
foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem' bogy az abban 1eíľtakat a mrrnkám során
köteles vagyok betartatni.

Név Beoszt'ás DátuÍn AláÍrás
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Sor-
szám

Bizonylat megnevezése Bżonylat száma

I Allomĺinyba vételi bizonylat immateriáiis iavakĺól B.Sz.ny. 17-69. r.sz.

2 Immateriális iavak egyedi nyilvantaĺtó lapia B. II-76. r.sz.

J Al1omĺĺnyba vételi bizony1at éptiletekĺől és egyéb épít
ményekĺől

B.Sz.ny. 77-45N. r.sz.

4 Epületek és egyéb építmények egyedi nyilvĺintaľtó Iapia B.Sz.ny. 1 7 -63 /ii.r.sz.

5 Földteĺiilet nyilvráĺtaľtó lap B. 11-75.r.s2.

6 Allomĺĺnyba vételi bizonylat mrĺszaki és egyéb berende_
zésekóI, gépekĺől, felszerelésekľől és iĺĺrmiívekől

B. ||-46lY.ĺ.sz.

7 Berrrlrázások, tárgyi eszközök (műszaki és egyéb beren-
dezések, gépek, felszeĺelések' jĺĺrmúvek) egyedi nyilvan-
ÍałÍo lapia

B. 11-64.ĺ.sz.

I Targyi eszközök naplóia B.ţ|-52liĺl.t.sz

9 Betétlap tartozékok felsorolásżľa B.Sz'ny. 1 1 -47 líl.r.sz

10 Ţrárgyi eszközök átadás-átvételi b Lzonylata gazďá)ko dó
szervezeten be1ĺil

B.Sz.ny. 11-66.r.s2.

1l Targyi eszközök átadás_átvételi b izony|ata gazdźiko do
szervezetek között

B.Sz.ny. 17-67 . ĺ.sz.

1Ż Tĺírgyi eszközök á"1lománycsökkenési bizonylata értékesĹ
tés és hiány elszĺímolásĺĺĺa

B.Sz.ny. 1 Í -56/,6j.r.sz

13. Tĺíľgyi eszközök leltáĺozási egységenkénti (körzetenkén-
ti) nyilvantartó 1apia

B- 77-68/r-sz

1 . sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI
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Soľ-
szám

Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

Készlet-bevétele zési bizoĺylat B. 1Ż-171N.r.sz.

Ż Készlet kivételezési bizonylat

J Azonnali felhasználasra b eszerzett készlet bizoĺylata

8.12-114N.r.s2

B-IŻ-IŻ4lN.r.sz.

4 Készlet visszavételezési bizonvlat B.Sz.ny. 12-23 lN.t.sz.

5 Raktari nyilvĺántaftó lap (fei lap) B. 12-15I.r-sz

6 Raktari nyilvĺĺntaľtó lap (fei lap) B. 12-152.r.s2.

7 Készletnyilvĺĺľrtaľtó lap Sz.ny. 12- 185.r.s2.

I Készleţnyiivántartó lap (meĺurýségi adatokkal), a
kész1etváltozás részletezésével

B. 12-16I.r.sz.

9 Készletek naplóia I B. 12-190.r.s2

10. Készlet átadás-átvételi bizonylat B.Sz'nv' I2-IŻI lN.r.sz.

il. Ertékhataros eszközök munkahe1ý (munkavrállalói)
nyi1vántaľtása

B. 12-170/A.r.sz.

12. Munkaruha iuttatásí idő nyilvántartó lap'ia B. 12-179.r.s2.

13. Egyéni munkaruh éŁati iegyzék B'Sz.ny. 12-180.ĺ.sz.

t4. Eszközök (szerszámok) nyilvĺĺntartó könyve B. I2-I8Ż.r.sz.

15 Etkezők nyilvantartĺĺsa B. 3l 8-203. r.sz.

16. Heti étlap 8.318-204. t.sz.

1.7. Elelmezési anyagkiszabási és kivételezési bizonylat B. 31 8-206. ĺ.sz

18. Élelmezési anyag pót-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 3 18-207. r.sz.

19. Élelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 3 18-209. r.sz.

20. Anyagfelhasznĺĺlási összesítő B. 318-211. r.sz.

21. Értékforgalmi gyűitő B.Sz.ny. 3 18-272. r.sz.

22. Elelmezési noĺmfü eltérésének kimutatása B. 3I8-ŻI3 - r-sz

2. sz. melléklet

xÉszĺnrnr ľYoMTATVÁNYAI
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3. sz. melléklet

PÉNZ - És ÉnrÉxxrzuLú)s NYoMTATvÁNYAI

Soľ-
szám Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

1 Bevételi pénztĺĺľb izoĺylat B.sz.ny. 318-100iďlv

2 Kiadási pénztĺĺľb izoĺylat B.sz.ny. 3 1 8-10l/V r.sz.

J Napi pénztlárj elentés B.sz.ny. 1 3-25,ł.{. r.sz'

4 Időszaki pénztarj elentés B.sz.ny. 13 -20 li!. r.sz.

5 Címleţegyzék KB/51,2/A

6 Készpénzigénylés e1szĺĺmolásra B. 13-134. r.sz

7 Atutalási megbízás Pf. 1.

I Meghatalmazás (egyszeri alkalomĺa) B.sz.ny. 18-21.r.s2.

9 Kifĺzetési utalványok feladójegyzéke

10. Kifizetési u1alvánv
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4' sz. melléklet

LELTÁRoZÁS NYoMTATVÁNYAI

8.14-21/a. r.sz

Sor-
szám Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

1 Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épületek, építÍnények, te1-
kek) felvételére

B.14-10/4, r.sz.

2 Targyi eszköz le1tarfelvételi ív gépek, beĺendezések felvé-
telére

8.14-13/a. r.sz.

3 Targyi eszköz leltĺírfelvételi ív és összesítő gépekhez, be-
ľendezésekhez

B.I4-I5la. t.sz.

4 Leltĺiľfe1vételi jegy és jegyzőkönyv közúti gépjĺárművek
ieltaro zásĺĺra

B'Sz.ny. I2-1 4/ a.ľ.sz.

5 Készletek lelţĺĺfelvételi íve 8.14-20/a. r.sz.

6 Leltarfelvételi ív és összesítő készletek felvételére

7 Leltarfelvételí ív ĺáľu és göngyöleg felvételére B.sz.ny. 74-30. r.sz

8 Kimutatás a targyi eszközök hiányĺáľó1 vagy többletéről B.I4-16/a. r.sz.
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5. sz. melléklet

SELE.ITEZÉS NYoMTATVÁNYAT

Soľ_
szám

Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

1 Immateriális j av ak' tźĺgyi eszközök selejtezési jegyző-
könł.ve

B.1 1-90. r. sz.

2 Selejtezett immateriális javak (szellemi teľmékek)' tar-
gyi eszközök iegyzéke

B.11-91. r. sz.

3 Tiírgyi eszközök selejtezéséből visszanyeľt taľtozékok,
alkatrészek' huiladék anyagok ieeyzéke

8.17-92. r. sz.

4 Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve 8.11-93. r. sz

5 Selejtezett kész1etek j egyzéke B.11-94' ĺ. sz.

6 A készletek selejtezéséből visszanyert hulladék anya-
gok iegyzéke

8.11-95. r. sz.

7 Leértéke1t kész1etek.j egyzéke B.1 1 -96. ĺ. sz

8 Megsemmisítési j egyzőkön1w B.1ĺ-97 - r- sz
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6. sz. melléklet

AZ ÁLTALÁNoS F'oRGALMI ADo ELSZÁMoLÁSÁNAK BIZoNYLATAI

Sor-
szam

Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

1 Egyszerúsített adattartalmú számla (3 példĺínyos) Sz.ĺy.1'3-373

B. 13-374./F2 Számla (3 pé1dĺĺnyos)

8.10-06. r. sz.J Számla (5 példrĺnyos)

Sz.ny. 15-40./V4 Ntugta

D.F.303,Ą//új.r'sz.5 Felvásarlási jegy

8.15-17 /uj. r. sz.6 Kimenő szrámlĺĺk és az âltalźnos forgalmi adó bęfizetési
köte1ezettség nyilvántartása

B.15-30/új. ĺ. sz.7 Beérkezett szrám1ĺĺk és az elózetesen fęlszźnnitott ttltalâ-
nos forgalmi adó nyilvántartása
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7. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor-
szám

Bizonylat megnevezése Bizonylat száma

1 Szá1lítólevé1 B. I0-70lAN. r.sz.

2 Bevételi előíĺások és bevételek analitikus nyilvĺĺntartó
lapia

C.318-Ż9- r-sz-

3 Utalvány Saját készítésű

4 Megrendelés C. 9053-19. r.sz.

5 Belft'ldi kiküldetési utasítás és költségeiszĺĺmolás B.Sz.nv. 18-70. r.sz.

6 Kiküldetési rende1vény B.I8-73lÍljN . ĺ.sz.

7 Külft'ldi kiküldetési utasítiís és költségelszámolĺís 8.7300-26lli!. r.sz.

8 Személygépkocsi menetlevé1 D. Gépjármú 36/új l.sz.

9 Tehergépj aĺmrĺ menetlevél D. Gj.2t/ílj. ĺ.sz.

10 Autóbusz menetlevél D. Gépjĺĺrmtí 42,Ą{

11 Üzemanyag_előleg elszámolás D. 12-53.'Ąĺ r.sz.

1.2. E1őleg analitikus nyilvántaĺkĺsa B. Sz. Ny. 73-135.r.s2

13 Szigoľú szĺĺmadású nyomtatványok munkahelyi (téte-
les) nyi lvrĺntar1ó lapia

D. 73-77 . r.sz.
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8. sz' melléklet

AZ ÁLLATTARTÁS - NoVÉNYTERMESZTÉS

SPECIALIS BIZONYLATAI

Bizonvlat számaSor-
szám

BizonyIat megnevezése

D. Mg. 4-10l|{'ĺ.sz.Allatállomĺĺny bevételi bizonylat

D. Mg' 4_1 l'ĄJ.ĺ'sz.2 Allatrĺllomany kivételi bizonylat

D. Mg. 4-12lN.r.sz.J A l latĺíd lomany belső vĺĺltozás bizonylata

D. Mg. 4-01.r.s2.4 Allatkorcsoport nyilvĺĺntaľtó lap

D. Mg. 3-04.ĺ.sz.5 Feladás a termékkészlet változasról

D. Mg. 6-15.r.s2.6 Al lattenyésztők munka-elszĺĺĺnolási lapja

D. Me. 3- 10.r.sz7 Takarmáĺyozási napló

Saiát készĺtésű8 Tenyészallatok egyedi nyilvráĺtaľtó lapia

D.l|l{.e.3-12N.r.s2.9 Terĺnékkísérő jegyzék
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