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I JOGSZABALYI HATTER

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapveté szabédlyozésara vonatkozo jogszabalyok a
Budapesti Dr. Manninger Jené Baleseti Kézpont (a tovdbbiakban: Intézmény) bizonylati
rendszerének alapjat képezi, amelyre tekintettel az alabbi jogszabalyok elbiradsainak betartasara
koteles az Intézmény:
- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),
- az allamhéztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. T1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz,),
- az allamhéztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
- az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szo6lo 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),
- az altalanos forgalmi adordl szélé 2007. évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban Afatv.)
bizonylatokkal kapcsolatos rendelkezéseik.

A szamviteli bizonylatokkal kapcsolatban az Ahsz. 52.§-a az Szt. vonatkozé szabalyait rendeli
alkalmazni.

II. ASZABALYZAT CELJA

A szabélyzat célja, hogy rdgzitse az Intézmény vonatkozasaban a gazdasagi események
szamviteli  elszdmoldsokhoz  kapcsolédo  bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének,
tovabbitasénak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend az alabbi feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:
« bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
* bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
» abizonylatok kiallftasa, javitasa, helyesbitése,
* abizonylatok feldolgozasénak rendje, bizonylatok ellenérzése,
* aszigorl szamadds ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabdlyok,
» abizonylatok 6rzése, taroldsa.

IMI. ASZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél
keletkezé valamennyi bizonylatra.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban alkalmazott munkavallaldjara, illetve munkavégzésre irdanyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 személyekre.

1IV.  BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

A gazdilkodds az Intézmény vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére hatd gazdasagi
esemenyek folyamata. Minden gazdasagi miiveletrsl, eseményrdl bizonylatot kell késziteni /
kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tikr6zé bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartasokban régziteni kell,
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Konyvelni esak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miveletre (eseményre) vonatkozdan a
kényvvitelben rogzitendd és a més jogszabalyokban eléirt adatokat a valésagnak megfelelSen,
hidnytalanul tartalmazza, valamint megfelel a bizonylat é&ltaldnos alaki és tartalmi
kdvetelményeinek, és amelyet hiba esetén eldirdsszeriien javitottak,

IV.1. A szdamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében a szamviteli bizonylat minden olyan az Intézmény altal kiallitott,
keszitett, illetve a vele izleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé természetes személy vagy
gazdalkod6 dltal kiallitott, készitett okmény (szédmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egy€b ilyennek mingsithets irat)
- fliggetlenii] annak nyomdai vagy egyéb elééllitasi modjatol —, amely a gazdasigi esemény
szamviteli elszdmolasat (nyilvantartdsat) timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat. ha megfelel az Szt,
cléfrasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasinak
feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mas jogszabdly s
meghatarozhatja.

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie,
A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag clvét kell szem el6tt tartan.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet (esemény) megtorténtének iddpontjaban
elsdsorban magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok
mas nyelv(ek)en is feltiintethetdek.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemzéi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet 4llitani.

Az idegen nyelven kibocsatott. illetve befogadott idegen nyelvil bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szilkségesek ~ a konyvvitel nyilvantartdsokban térténd rogzitést
megeldzéen — magyarul is fel kell tiintetni.

A forditast az eredeti idegen nyelvi{i bizonylat minden példanyéhoz hozza kell csatolni.
A fordftast kizardlag a Gazdasdgi igazgaté altal megbizott személy (szervezet) végezheti.

A pénzeszkdzdket érintdé gazdasagi miveletek. események bizonylatainak adatait a
penzmozgassal egyidejiileg, eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a Magyar
Allamkincstar értesitésénck megérkezésckor, a 16bbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi
esemény megtoriénte utdn a szamviteli politikdban meghatirozott idépontig kell a konyvekben
rbgziteni,

Az egych gazdasigi események, miiveletek rogzitésének rendjét Ggy kell kialakitani, hogy az
Intézmény eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el&irt adatszolgaltatasi kételezettségéncek.
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1V.2. A bizonylatok altalinos alaki és tartalmi kellékei

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlenil aldtamaszto bizonylat
dltalanos alaki €s tartalmi kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdélkodé (ezen belil szervezeti egység) megjelolése:;

¢) a gazdasdgi maveletet elrendels személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint szervezettsl fiiggben az ellenérzd jol
beazonosithato neve és alairasa;

d) a bizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve — a gazdasagi mivelet jellegétsl, idobeni
hatalyatol fiiggben — annak az idészaknak a megjelélése. amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja, iddszaka).

€) a (megtdrtent) gazdasdgi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi muvelet
okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi. és — a gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli
clszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai:

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozstt a bizonylatot kiallito
gazdalkodé nevét, cimét,

g) a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az sszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjéra, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i} a kényvviteli nyilvantartasokba tértént rogzités idépontja, igazolésa:

J) tovébbé minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

Az Szt. 167.§ (1) bekezdés h) és i) pontjaban foglalt kotelezettségének olyan médon is eleget
lehet tenni. hogy a megjeldlt adatokat, informéciokat ¢s igazolasokat az eredeti (elektronikus
vagy papiralapl) bizonylathoz egyértelmii, az utdlagos médositas lehetdségét kizdaré modon
fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal
is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmi szdmlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

Az Intézmény kimend szamliit a CT-EcoSTAT rendszerben allitja ki, melynél a szigorti
szamadas ald vonds olyan modon valosul meg, hogy a program kihagyas és ismétlés nélkiil
biztositja a sorszdmozast.

A fentieken tdl az Intézményben alkalmazott CT-EcoSTAT rendszer:

a) biztositja a kodolt elnevezésekhez kapcsolodo kodjegyzékek rendelkezésre
allasat (pl.: gazdasagi eseményekhez kapcsolédd mozgaskodok):

b) biztositja, hogy a rendszerbél kinyomtatott bizonylatokon rogzitésre kertiljon
t6bbek kozott a program azonositéja, a mozgaskod, a bizonylatszém:

¢} biztositja az adatallomanyok azonositasat

d) biztositja a rendszerben tarolt adatok sziikség szerinti nyomtatasat;

e) biztositia a konyvviteli és egyéb adatallomany megfeleld védettségét,
beazonosithatésagat;
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f) biztositja a gépi feldolgozas alapjan létrejoit adatallomanybol a szitkséges
kimutatds készitését, pl: a konyvelésnél ho végén a napléforgalom
kinyomtatasa.

A kényvviteli bizonylatok kotelezd tartalmi elemei:

- az utalvanyozo,

- az érvényesits,

- ateljesités-igazolé alairasa.
A kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozis
szabdlyozisa c. szabdlyzat alapjan torténik.

IV.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi funkcick szerint, a keletkezési helyiik szerint,
a feldolgozasban betsltstt helyilk szerint, alkalmazasuk szerint, valamint a nyilvantartas,
kezelés szempontjabol.

IV.3.1. Keletkezési helyiik szerint:
*» belsd bizenylatok: melyek elsédleges kiallitasa az Intézménynél torténik.

 Kkiilsé bizonylatok: melyek kiallitisa nem az Intézménynél, hanem az drintett
bizonylatot kiadé kiilsd szervnél torténik,

IV.3.2, Gazdalkodadsi funkciok szerint:

» Dbefektetett eszkozok Iétesitésével, atvételével, 3tadisaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok

» készletekkel kapesolatos bizonylatok,

» pénzforgalmi bizonylatok,

» szamldzdsi és szamlaellendrzési bizonylatok,

» kotelezettségvéllalashoz kapesolédd bizonylatok,

» leltdrozasi bizonylatok,

» selejtezési bizonylatok,

+ személyi juttatasokhoz kapesolédé bizonylatok,

» ¢gyeb szdmviteli bizonylatok.

IV.3.3. Feldolgozasban betiltott szerepiik szerint:

* clsédleges (alap)bizonylatok: amelyeket az adott gazdasdgi mivelet elrendelése,
illetve végrehajtasa soran eredeti okményként allitanak ki, amelyet az elrendeld,
lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

+ masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki egy
killon munkamenetben (kivéve a 15bb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége.
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* gyiijté (dsszesitd) bizonylatok: amelyek t6bb elsddleges vagy mésodlagos bizonylat
alapjan keriilnek kidllitdsra és t5bb gazdasagi miivelet dsszegszer(i hatasét 6sszevontan
tartalmazzak.

* hiteles masolatok: olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegevel
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

* hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelslt adatait
tartalmazzak és hitelesitési zaradékkal 1atték el.
A hitelesitett masolat és a hitelcsitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté
bizonylatként amennyiben tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben timasztott kiivetelményeknek,

IV.3.4. Alkalmazasuk szerint:

* lgyviteli munkafolyamatok, tevékenységek bizonylatai: az tigyviteli, alap- és
tovabbfeldolgozas okmanyai egy teljes munkafolyamatra vonatkozdan.

+ ligyviteli munkateriiletek bizonylatai: az adott munkahelyen (szakteriileten) hasznalt
bizonylatok.

IV.3.5. Nyilvantartas, kezelés szempontjabél:

* szigori szamadas ald vont bizonylatok.

Jelen szabalyzat alkalmazdsaban a szigorti szamadas ald vont bizonylatok azok, amelyeknek
darabszam szerinti megléte a nyilvantartdsok és elszdmoldsok szempontjabdl
elengedhetetlentiil sziikségesek.

» szigori szimadds ald nem vont bizonylatok.

A konnyitett kezelésii szigori szdmadds ald nem vont bizonylatok azok, melyek
alkalmazasat valamely belsé szabalyzat, tigyviteli utasitds kételezoen elbirja, ugyanakkor
kezeléstik ¢s felhasznalasuk kotetlenebb [orméban lehetséges.

V. ABIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE
V.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtctelének vagy végrehajtisanak idépontjaban kell kiallitani.

Az Intézmény dltal alkalmazott nyomtatvanyok felsoroldsat jelen szabélyzat mellékletei
tartalmazzak.

A bizonylatokon az adatokat id6tdllé médon gy kell rogziten, hogy azok a kotelezd megérzési
idoig olvashatéak, tovabba az esetleges utdlagos valtozasok felismerhetdek, illetve
kimutathatdak legyenek.

Az Intézmény pénztarbizonylatait, valamit a szamldit jelen szabalyzat 3. és 6. szamt melléklete
szerint a sorszdmozott bizonylatokkal, illetve a CT-EcoSTAT rendszerben allitja ki.
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V.2. A bizonylatok javitisa, helyesbitése

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszeril javitasok végezhet6k.

A szabélyszeri javitast a kévetkezd médon kell elvégezni:

- a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szbveg) olvashaté maradjon;

- ahelyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg f61¢ kell irni;
- ahibds bejegyzés javitdsat a bizonylat minden példanydn el kell végezni;

- aJavitott bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat és a helyesbitd személy
alairasat:

- apénztéari bizonylaton t6rténd javits soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni
nem lehet;

- rontott pénztari bizonylatot javitani tilos, helyette minden esetben j bizonylatot kell
kiallitani és a rontott bizonylatot is meg kell érizni.

A szigorQl szamadasi rontott bizonylat (sztorndzott bizonylat) minden példanyat meg kell
rizni.

A kiilsd szervektél beérkez hibds, hidnyos vagy nem megfeleléen javitott bizonylat (szdmla)
nem fogadhato be. Az Intézmény a kiils§ szervts! érkezett bizonylatot nem javithatja. Az
ellendrzés sordn feltart hibdkrol a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell, majd a bizonylat
dokumentalt visszakiildésével felszélitani annak helyesbitésére.

V.3. A bizonylatok feldolgozasdnak rendje
V.3.1. A bizonylatok ellendrzésc

A bizonylatok ellendrzése alkalmaval mindig meg kell gy6z6dni a bizonylaton 1évé adatok és
igazolasok hitelességérél, szabalyszerliségérol és pontossagarol.

[gy kiilondsen ellenérizni kell:

a) azt, hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e.

b) a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

¢) bizonylatok valédisagat,

d) az alairék jogosultsagat,

¢) a folyamatba épitett ellendérzések megtorténtét — vagyis, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
sordn az arra jogosult személyek (kotelezettségvallald, ellenjegyzé, érvényesits, utalvanyozo,
teljesitésigazold)  dokumentaltan  ellendrizték-e, valamint a penziigyi  teljesités
engedélyezése/jovéihagyasa alairasokkal igazoltan megtortént-e

f) és végiil, hogy az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtériént-e.
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Fentieknek megfeleléen a szdmviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kinyvekben tiorténé
rigzités el6tt alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol. Az ellendrzéssel megbizott
személyek kotelesek kiildnosen a bizonylatok valodisagat megvizsgalni. A bizonylatok
cllendrzése a Kozgazdasagi Osztaly Pénziigy-Szamviteli Csoport tigyintézdinek feladata.

V.3.1.1. A bizonylatok alaki ellengrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kivetkezéket kell vizsgélni
- a bizonylatok kitéltése teljeskariien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,
- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e,
- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati tirlapon tértént-e,
- ateljesitésigazolo, az érvényesitd és az utalvanyozo, valamint a gazdasigi eseményben
crintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,
- abizonylat kidllitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriick-e.

V.3.1.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése
A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és
¢rickadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

V.3.1.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasigi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi elirdsok betartasat kell elvégezni.

V.3.2. A bizonylatok kinyvekben torténd rogzitésének rendje
A f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok ¢és bizonylatok adatai kozotti
cgyeztetds és ellendrzés lehetdségét, fliggetlentl az adathordozok fajtéjatol, a feldolgozas

technikéjatol, logikailag zartan az Intézményben alkalmazott CT-FcoSTAT integralt
rendszeren beliil biztositani kell.

A konyvviteli nyilvantartasban a pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveleteket és azoknak az
eszkozokre és forrisokra gyakorolt hatasat folyamatosan, késedelem nélkiil, vagyis:

a) készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg.

b) bankszamla-forgalomnal a pénzintézeti szamlakivonat megérkezését kivetd munkanapon,
¢) az egyeb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhét kdvetd héd 15-ig a kényvekben
rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miveletek, események bizonylatainak az adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartds és az abbol készitett dsszesitd bizonylat (feladds) adatait a
gazdasdgi esemény répzitése utdn, de lekésébb a targynegyedévet kovetd ho 15. napjaig
kényvelni kell.
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VI. SZIGORU  SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK
SZABALYAI

VL1. Szigori szimadasii nyomtatvinyok

A szigoru szémaddsi kételezettség ald vont bizonylatok az okméanyok azon kérét jelentik,
amelyekre specidlis kezelési eléirasok vonatkoznak, illet6leg amelyeket az egyes szabélyzatok
szigoru szamadastnak mindsitenek.

A készpénz kezeléséhez, més jogszabaly eloirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményhez
kapcsolddd bizonylatokat - ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmy szamlat és a
nyugtat is - szigoru szamaddsi kételezettség ala kell vonni.

Szigord szamaddst nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni vagy amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszadlésre
adhat alkalmat. Tovabbd szigori szAdmaddsi nyomtatvanyként kell nyilvantartani a
szallitolevelet és a gépjarmil menetleveleket.

VL2. A szigori szamaddsii nyomtatvinyok beszerzése, eldallitasa

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, pénztdrjelentés, szamla, nyugta, szallitdlevél
beszerzésének igénylésérél a Pénziigy-Szamviteli Csoport gondoskodik.
A beszerzési igényt a fogyés alapjan kell késziteni. A beszerzést a Gazdasagi igazgato
engedélye alapjan az Anyaggazdélkodasi Csoport végzi. A beszerzés utan azonnal 4t kell adni
nyilvantartasra a Pénziigy-Szamviteli Csoport részére. Raktiri készleten nem lehet szigoru
szdmadasu bizonylat, nyomtatvany, kovetkezésképpen ezeket a Kszponti Raktarbél kiigényelni
nem lehet.
A szigord szamadast bizonylatok nyilvantartasaért a Pénztdros felel.
A szigord szimaddsi nyomtatvanyok esetében meg kell vizsglni, hogy az adott
nyomtatvanyok
- egyedi sorszammal elldtottak-e,
- asorszamok megfeleléen kovetik-c egymast,
- a tombdkben pont azok és pont annyi bizonylat talalhaté-¢, mint amennyinek lennie
kell,
A vasarolt bizonylatot csak akkor szabad a szigord szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok nyilvantartisaba bevezetni, ha a nyomtatvanyok az eldzéekben leirtaknak
megfelelnek.

Amennyiben Intézményen beliil késziilnek a nyomtatvanyok, azaz sajat bizonylat el6allitasara
kerill sor, azokat is egyedi sorszammal kell elldtni. A nyomtatvanyokat ezt kivetéen a szigoru
szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok nyilvéntartdsdba bevezetni az drintett
szervezeti egységnek.
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VL2.1. A szigord szamaddsi bizonylatok (szdmla) tartalmi elvardsai (papir és
elektronikus formaban)

A bizonylatot a gazdasagi eseménytdl szamitva 15 (tizenst) napon beliil ki kell 4llitania a
partnernek,

Kotelez6 adatok:

- aszamla kelte

- aszamla sorszdma, amely a szamlat kétséget kizardan azonositja

- aszamla kiallitéjanak neve, cime, addszama, bankszamlaszama

- avevd neve, cime, adészama

- ertekesitett termék/szolgaltatas megnevezése, mennyisége és nettd egységara (ado
nélkili értéke)

- szamla netto sszértéke (ad6 nélkiili értéke)

- az AFA szazalékban és Gsszegszertien is kifejezve

- aszamla fizetendd (bruttd) 8sszértéke

- fizetési hatarid6

A szamlak tovabbi tartalmi elemei — speciélis esetekben:
- teljesitési ddtum — ezt akkor kell feituntetni, ha nem azonas a szamla keltével

- .pénzforgalmi elszamolas" kifejezés feltiintetése -, ha a szémla kiallitdjaként pénzforgalmi
adézasi madot valasztott

- kedvezmény mértéke — abban az esetben, ha az egységar nem tartalmazza

- addémentesség jogeimének egyértelmii megjeldlése - ha az érékesitett termék/szolgéltatas
mentes gz ado aldl

- "forditott addzas" kifejezés feltiintetése - forditott afas szamla asetén, vagyis ha a vevd kételes
megfizetni az adot.

Nem kotelezd adatok:
- termékek/szolgaltatasok statisztikal besorolasi szdma (VISZ/TESZOR).

V1.3, Hitelesitési zaradék alkalmazdsa

Az Inézményben szigori szamaddst kotelezettség ald tariozd bizonylatok esetében a
nyomtatvanytdmboket 1-t61 kezdddden sorszdmozni és az érintett szervezeti egység
vezetSjének vagy helyettesének hitelesitenie kell.

Ha a nyomtatvény témbben van, akkor a tdmb fedélapjan kell feltiintetni, illetve kitdlteni a
hitelesitési zaradékot.

A zdradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a t6mb milyen sorszamtol milyen sorszamig
tartalmazza a folyamatos sorszamozissal az adott nyomtatvanyt. A zaradékot datummal, a
zaradékot készité alairdsdval és bélyegzélenyomattal kell hitelesfteni.

Hitelesitési zaradékot kell alkalmazni a sajat eléallitas és a vasarolt bizonylatok esetében is.

VI.4. A szigori szimadasi nyomtatvinyok nyilvantartdsa
A nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsétdasukra jogosult személynek

nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamol4sat, illetéleg melybdl egyértelmiien
kiolvashatd nyomtatvanytipusonként:
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- asorszam,
- anyilvantartasba vétel idépontja,
- abecrkezett nyomtatvany mennyisége (kezdé és végsé szama),
- a fethasznélast dokumentald dtvevo aldirasa,
- amindenkori készlet.
A nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvéntartasat sorszamozott fiizetben vezetjik.

Az Intézményben alkalmazott CT-EcoSTAT integralt pénziigyi szamviteli rendszer a gazdasagi
esemenyekrdl készitett bizonylatok vonatkozasaban zart rendszerben biztositja a bizonylatok
vonatkozasaban:
- kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszdmozasu kiallitast, nyomtatast,
- tovabba a bizonylati példdnyok folyamatos, hidnytalan elszamolasat (2 masolati
példanyok nyomtatasaval, listaztatéssal).

VLS. A szigori szimadasi nyomtatvanyok tarolasa

E nyomtatvanyok korét a tobbi nyomtatvanytol elkiilonitve kell kezelni, biztositva a
biztonsdgos térolast és a nyomtatvinnyal vald visszaélés kikiiszsbolését,

A beszerzett 1Uj nyomtatvanyokat lehetdség szerint pancélszekrényben vagy tlizbiztos
lemezszekrényben, de minimalis kévetelményként elzérva kell tarolni.

VI.6. A felhasznalt és a tovabbiakban mdr nem felhasznilhatd szigoru szamadisa
nyomtatvinyok kezelése

A szervezeti egységeknél a nyomtatvanyok kezeléséért felelds személy koteles a
bizonylat/nyomtatvany témbét megbrizni és a betelt bizonylatot/témbét visszaszolgaltatni a
szigort szamadasi bizonylat nyilvantartdsdért felelos személynek a Pénziigyi-Szamviteli

Csoport esetén a hazipénztarba. Uj bizonylat/tomb csak a betelt visszaszolgaltatisa esetén
adhato ki.

VIL. A BIZONYLATOK MEGORZESE ES TAROLASA
VIL.1. A bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szt. 169. §-ban meghatérozott megOrzési
id6n beliil kell biztositani.

a) Az Intézmény a gazdalkoddsi évrél készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszté leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléfokonyvet kételes olvashaté formaban legalabb
8 €vig megodrizni.

b) A konyvviteli elszamoldast kozvetleniil vagy kdzvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
(ideérte a fokényvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat, valamint a
szigorll szdmadasu bizonylatokat és azok rontott példanyait is) legalabb 8 évig kell olvashatd
formaban megdrizni.

¢) A bér- és munkaiigyi dokumentumokat tekintve a rajuk vonatkozé szabélyozasok a fentiekté]
eltérd megbrzési idét is eléirhatnak,

10
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Az Intézmény. mint munkaltatd (kifizet§) az dltala megallapitott adé, adéelbleg alapjaul
szolgalo bizonylatokat 5 évig koteles megérizni.

A bizonylatmegbrzés legfsbb kovetelménye, hogy a kinyvelési feljegyzések hivatkozdsa
alapjan barmikor visszakeresheték legyenek.

VIL2. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok tarolasandl elsddleges szempont, hogy biztositani kell a hianytalan,
karosodédsmentes megdrzést, valamint a kdnny( &s gyors hozzaférhetdséget.

A gazdalkodési ¢vet (targyévet) megelézd 1 év dsszegyljtott konyvelési anyagat a Gazdasagi
Igazgatdsag térolja a gazdalkoddsi évet érintd konyvvizsgilat lezardsdig. A bizonylatokat
megdrzesi helyiikrdl csak indokolt esetben (pl. kiilsé ellenérnek, belsé ellendrnek torténd

atadds)  eldzetes engedélyeztetés és  Atvételi elismervény  ellendben  szabad
eltavolitani/elmozditani.

VIIIL. BIZONYLATI ALBUM

A bizonylati album jelen szabalyzat mellékletét képezi, melyben felsoroldsra keriilnek a
hasznalt bizonylatok kézponti nyomtatvanyszamai az alabbi csoportositasban:

sz. melléklet: Befektetett eszkdzok bizonylatai

sz. melléklet: Készletek bizonylatai, élelmezési nyomtatvanyok
sz. melléklet: Pénz- és értékkezelés bizonylatai

sz. melléklet: Leltdrozas nyomtatvanyai

sz. melléklet: Selejtezés nyomtatvéanyai

sz. melléklet: Szamlazas (AFA elszamoldsénak) bizonylatai

sz. melléklet: Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

sz. melléklet: Személyi jellegll kifizetések bizonylatai

£ O B o=

IX. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szabalyzat kiaddsa napjan Iép hatalyba és visszavonasaig, illetve médositdsaig érvényes.
Jelen Szabalyzat végrehajtasdhoz sziikséges intézkedések megtétele és ellendrzése a

mindenkori foigazgaté hatds- és jogkdre, aki jogosult a feladatokat az altala kijelolt
személyekre irdsban atruhazni,

MELLEKLETEK

11
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1. sz. melléklet
BEFEKTETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
Y g y
szam
1| Alloményba vételi bizonylat immaterialis | CT-EcoSTAT rendszer
javakrol
2 | Immaterislis javak egyedi nyilvantarto lapja CT-EcoSTAT rendszer
J gY

Alloményba vételi bizonylat épiiletekrol és
egyéb épitményekrol

CT-EcoSTAT rendszer

Epiiletek  és egyéb
nyilvantartoé lapja

épitmények  egyedi

CT-EcoSTAT rendszer

Foldteriilet-nyilvintarté lap

CT-EcoSTAT rendszer

Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb
berendezésekrdl, gépekrél, felszerelésekrsl és
jarmiivekral

CT-EcoSTAT rendszer

Beruhazasok, targyi eszkozok (miiszaki és egyéb
berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantarté lapja

CT-Ecostat rendszer

8 Targyi eszkozok napléja CT-EcoSTAT rendszer
9 | Betétlap-tartozékok felsorolisara CT-EcoSTAT rendszer
10 ' Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata | CT-EcoSTAT rendszer

gazdalkodd szervezeten beliil

11

Targyi eszkozok atadas-atvételi
gazdalkodo szervezetek kiozott

bizonylata

CT-EcoSTAT rendszer

12

Targyi eszkézok dllomanycsokkenési bizonylata
értékesités és hidny elszamolasara

CT-EcoSTAT rendszer

13

Targyi eszkozik leltarozasi
| (kiirzetenkénti) nyilvantarté lapja

egységenkeénti

CT-EcoSTAT rendszer

12
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2. sz. melléklet
KESZLETEK (és élelmezés) NYOMTATVANYAI
' Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1 | Készlet-bevételezési bizonylat CT-EcoSTAT rendszer
2 | Készlet-kivételezési bizonylat B. 12-113/5/sz.
CT-Ecostat rendszer
3  Készlet-kivételezési bizonylat B. 12-114/5/sz.
- CT-EcoSTAT rendszer
4 | Készlet-visszavételezési bizonylat CT-EcoSTAT rendszer
S | Készlet napléja CT-EcoSTAT rendszer
6 | Leltari kiad4s személynek CT-EcoSTAT rendszer
7 | Munkaruha-juttatasi idé nyilvantarté lapja | B. 12-179
; CT-EcoSTAT rendszer
| 8| Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny. 12-180. r.sz.
CT-EcoSTAT rendszer
9 | Heti étlap Sajat bizonylat
10 | Elelmezési anyag bevételezési bizonylat B12-111/V
Quadro Byte rendszer
11 ' Elelmezési anyagkiszabasi- és Kivételezési | B12-114/V
bizonylat (védéital) Quadro Byte rendszer
12 | Etel-pétrendelés C.3410-111
Quadro Byte rendszer
13 | Etel-lerendelés C.3410-112
, Quadro Byte rendszer
14 | Elelmezési anyag-visszavételezési bizonylat | B12-123/V
' Quadro Byte rendszer
15 | Elelmezési Mtszam jelentés telephelyenként | Sajat bizonylat
16 | Kostolé fiizet Sajat bizonylat
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3. sz. melléklet
PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI
Sor- | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1| Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/a/V.
CT-EcoSTAT rendszer
2 | Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/a/V.
CT-EcoSTAT rendszer
3 | Napi pénztarjelentés B. 13-24/4j r.sz.
CT-EcoSTAT rendszer
4 | Cimletjegyzék CT-EcoSTAT rendszer
S_ Ebédjegy (sajat dolgozé) Egyedi/sorszimmal ellatott
6 | Ebédjegy (idegen) Egyedi/sorszammal ellatott
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4. sz. melléklet

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

Sor- | Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
szam

1| Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, | CT-EcoSTAT rendszer
épitmények, telkek) felvételére

2 | Targyi eszkoz- leltarfelvételi iv gépek,

berendezések felvételére CT-EcoSTAT rendszer
3 | Targyi eszkiz- leltarfelvételi iv és osszesitd
gépek, berendezések felvételére CT-EcoSTAT rendszer

4 | Leltarfelvételi jegy és jegyzékényv kéziti | CT-EcoSTAT rendszer
gépjarmiivek leltirozasara

5 | Készletek leltarfelvételi ive CT-EcoSTAT rendszer
6 | Leltarfelvételi iv és dsszesité készletek CT-EcoSTAT rendszer
felvételére

7| Leltarfelvételi iv 4ru és gongydoleg felvételére
CT-EcoSTAT rendszer

8 | Kimutatas a targyi eszkozok hianyarol vagy
tébbletérol | CT-EcoSTAT rendszer
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5. sz. melléklet

o
&

(

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

Sor- | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
$ZAm
1 Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezési | B.11-90. r.sz.
jegyzokinyve

2 | Selejtezett  immaterialis  javak  (szellemi | B.11-91. r.sz.
termékek), targyi eszkozik jegyzéke

3 | Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert | B.11-92. r.sz.
tartozékok,  alkatrészek, hulladék-anyagok

jegvzéke
4 | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve | B.11-93, r.sz.
S | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. r.sz.
6 | A készletek selejtezésébél visszanyert hulladék- | B.11-95. r.sz.
anyagok jegyzéke
7 | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. r.sz.
8 | Megsemmisitési jegyzikényv B.11-97. r.sz.
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6. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- ! Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
SZAm
1 | Szimla (3 példanyos) B.13-374/V. r.sz.
. CT-EcoSTAT rendszer
2 | Atvételi elismervény (Nyugta) B.13-67/V. r.sz.
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7. sz. melléklet
EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK
Sor- | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1| Szallitélevél B.10-70/V/6. r.sz.
2 | Utalvany CT-EcoSTAT rendszer
3 | Megrendelés CT-EcoSTAT rendszer
4 | Belfoldi  kikiildetési  utasitas  és | B.18-70/V. r.sz.
koltségelszamolas
5 | Személygépkocsi-menetlevél Sajat bizonylat
6 | Mosasi jegyzék C.3410-109/V. r.sz.
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8. sz. melléklet
SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK BIZONYLATALI
Sor- | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
$Zam
1 | Munkaszerzodés Jdolber rendszer
2 | Tajékoztatas Jdolber rendszer
3 | Ertesités egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél Jdolber rendszer
4 | Munkaszerzddés-modositis Jdolber rendszer
S | Jubileumi jutalom-értesité Jdolber rendszer
6 | Ideiglenes jogviszony igazolds Jdolber rendszer
7 | Munkaltatdéi igazolas KIRA rendszer
8 | Egészségiigyi szolgiltatédi jogviszony megsziintetd | KIRA rendszer
|9 | Szabadsig elszimolé lap | KIRA rendszer |
10 | Személyi adat-, folyészamlavaltozashoz KIRA rendszer
kapesolodé igazolas l
11| Szabadsig-engedély | B.18-49




