5/2023. szamu Jegyz6i Utasitas

A Vali K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Bizonylati Szabalyzatarél

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Sztv.) torvény 161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabalyozni
kell a szamlarendben foglaltakat alatamaszté bizonylati rendet. A szamvitelrdl sz616
2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatok és
a (7) bekezdés szerint szabalyozand6 mas kérdéseket régzité dokumentumok, tovab-
ba az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdései alapjan a Vali Kézds Onkorméanyzati Hivatal bi-
zonylati szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Val Kézség Onkormanyzat, Kajasz6 Kozség On-
korményzata és Gyuré Kézség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolat-
ban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és besza-
molasi feladatok ellatasardl a Vali K6zds Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik.

A fentiekbél eredGen ezen szabdlyzat hatdlya a kovetkezd koltségvetési szervek-
re/jogi személyekre terjed ki:
Val Kézség Onkorméanyzat
Kajasz6 Kézség Onkormanyzata
Gytré Kozség Onkorményzata
Vali K6z6s Onkorményzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



Az Onkormdnyzatok Bizonylati rendjét a szamvitelrdl sz6l6 - tébbszér médositott -
2000. évi C. térvény 161. § 2. bek. d) pontja, valamint az dllamhaztartas szamvitelérdl
sz0l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a kévetkezdk
szerint hatdrozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szdmvitelrél sz6l6 - t6bbszér moédosi-
tott - 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhdaztartas szamvite-
16r6] sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), valamint az &llamhéz-
tartasroél szo6lé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet vég-
rehajtisara vonatkozé el6irdsokat, médszereket, amelyek biztositjdk az dnkormany-
zatok sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmoldsok-
hoz kapcsol6d6 bizonylatok kiallitdsanak, ellen6rzésének, tovabbitasanak, felhaszna-
ldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatdsahoz tartalmaz eldirasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— abizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigord szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— abizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Onkormanyzatoknak minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél - amely az eszko-
z0K, illetve az eszkozok forrasainak allomanyét vagy dsszetételét megvaltoztatja,- bi-
zonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 osz-
szes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Kényvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval lizleti vagy egyéb kapcsolatban
all6 természetes személy vagy mds gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetlentl annak nyom-
dai vagy egyéb el6allitisi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamola-
sat, nyilvantartasat tAmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei



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

A bizonylat szerkesztésekor a viligossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil ala-
tamaszto6 bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositéja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen belll a szervezeti egység) megjelolé-
se;

— a gazdasagi miiveletet elrendel személy vagy szervezet megjeldlése, az utal-
vanyozo és a rendelkezés végrehajtdsat igazolé személy, valamint a szerve-
zettdl fliggben az ellendr alairasa;

— akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kiallitisdnak idépontja, illetve - a gazdasdgi mivelet jellegétdl,
idébeni hatdlyatdl fiiggéen - annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi mivelet teljesitésének idé-
pontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak lefrasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszdmolas rendjétél fiiggden - értékbeni
adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozoétt: a bi-
zonylatot kiallité gazddlkodé nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bi-
zonylatok korének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— a konyvelés médjara, az érintett konyvviteli szdmldkra térténd hivatkozas;

— a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szdmlaval, az egyszer(isitett adattartalmt szamldval kapcsolatos tovabbi kovetel-
ményeket mas jogszabdly is meghatérozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésiga - ha az mas médon nem biztosithat6 - a gazdal-
kodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykonyv szerinti képvi-
seletet is), vagy bels6 szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is
igazolhaté.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kap-
hat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok 4ltaldnos alaki és tartalmi

kellékeire vonatkozd el6irasokat.



2.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helyiik szerint, a feldolgoz4sban betoltétt helyiik szerint valamint a nyilvantartas, ke-
zelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szaktertilet szerint:
— befektetett eszk6zokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsé bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kidllitdsa az dnkor-
ményzat és intézményei, a tarsuldsok, tovibba a nemzetiségi énkormanyzatndl, il-
letve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez kiils6 szervnél torténik.

c) Feldolgozésban betoéltott szerepiik szerint:
— els6dleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,

gy(ijt6 bizonylatok,

hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okményok, amelyeket az adott gazdaségi miivelet
elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan dllitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil§ bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsddleges bizonylat
azonositasdnak lehet&sége.

Gylijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek killftasra és tobb gazdasagi miivelet dsszegszerii hatdsat ¢sszevontan
tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okményok, amit az alapjaul szolgal6 bizonylat szévegeé-
vel megegyez@en allitottak ki és hitelesit6 zaradékkal lattak el.



Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt
adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattdk el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben ta-
masztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabdl
— szigoru szdmadds ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelési bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte
a nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.

r

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetle-
nebb formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszertii bizonylat

Szabdlyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozoéan a
konyvvitelben rogzitendé adatokat a valésdgnak megfelelden, hidnytalanul tartal-
mazza, megfelel a bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet -
hiba esetén - el6irdsszer{ien javitottak. (4 bizonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyoz-
zuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak id6pontjdban, magyar
nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintetheték.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasagi mivelet, in-
tézkedés jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelv( bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelel6 adatrogzités-
hez, konyveléshez szilikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban térténd rogzitést
megel6zden magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasidhoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsétott,
— sajat készités( bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
koltségvetési szerveknek:



— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges
adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhiizott szdveg, szdm)

— ha szamtani m{iveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet vég-
zéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet8ség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus iiton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
a szamviteli torvény eléirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aldirasrél sz016
- t§bbszor mddositott - 2001. évi XXXV. torvény hatdrozza meg.

Az elektronikus szdmladra vonatkozé szabdlyokat az altaldnos forgalmi adérél szolé
2007. évi. CXXVIL. tv. 175. §-a, és az elektronikus {igyintézés részletszabdlyairdl sz6l16
451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet, a szamla és a nyugta addigazgatdsi azonositasa-
rél, valamint az elektronikus formdban meg6rzott szamlak adéhatosagi ellendrzésé-
6l sz6l6 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet és a digitalis archivalas szabalyairol szo-
161/2018. (V1. 29.) ITM rendelet - hatarozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a kése-
delem nélkiili kifratasat,
— az egyértelm(i azonositis érdekében a kédjegyzéket.

3. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
3.1.Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szdmviteli bizonylatnak kiilondsen az aldbbi okma-
nyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztéri bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztérjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladdsok,

- kiillonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, osszesitdk, konyvelési bizonylatok,

- leltdrozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmolasi nyomtatvanyok,

- minden olyan okmény, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben

valtozast idéz eld.



3.2.Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatast okmanyok, amelyeket nem az
intézménynél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérél késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiildnésen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez bizonylatok postabontast kévet6en az illetékes ligyintézdkhoz kertilnek
tovabbi feldolgozasra.

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

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfe-
leléen a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban idét all6 médon kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld mdédon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez6
megdrzési hatariddig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatdk), tovdbba az esetlegessé
valé utblagos valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bi-
zonylaton csak szabdlyszer( javitdsok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sorén az eredeti bejegy-
zést at kell htizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szbéveg) olvasha-
t6 maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg f6lé kell
irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozén 1évé adatok javitasardl kiilén jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megé&rizni.

— A javitast végz6 személynek a javitds tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegz6jének lenyomatéval kell igazolni.

— A javitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt at-
hitizassal érvénytelenitve meg kell 8rizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell
szoélitani a bizonylat helyesbitésére.



4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mis szerv részére megkiildétt bizonylatot az érintett kdltségvetési szerv
koteles helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytele-
nitésével és 4j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiéllitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositisahoz sziikkséges adatokat,
— amoédositdsnak megfeleld U] tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmi-
lag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, ido-
rendben rogziteni kell a kdnyvelésben.

A kényvelés el6tt a bizonylatokat
— a koltségvetési kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaoszta-
lyan beliil a 00. és 03-09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak
alapjan az egységes rovatrendnek megfelel6en,
— a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztilya-
ban vezetett konyvviteli szdmlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6z8dni arrél, hogy a kedvezmeényezettet
megilleti-e a kifizetendd 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kéve-
telés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
sordn az arra jogosult személyek (kiéllitd, ellenérz8, érvényesitd) megvizsgéltak, és
alafrasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogo-
sult személyek alairtak.

A konyvelésre Keriilé bizonylatokat utalvanyozni Kell.

Az utalvinyozast vagy az eredeti okményra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendel-
kezést kell adni.

A kotelezettségvdllalds, az utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.



5.2, A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténé rogzités eldtt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbol.
Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat

megvizsgalni.

A bizonylatok ellendrzése az érvényesitési feladatokat ellaté pénziigyi, gazdalkodasi,
koltségvetési ligyintézok feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kovetkezéket kell vizsgalni:

~ a bizonylatok kitoltése teljeskérfien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

— asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,

— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvinyozo6 (eseménytdl fligg6en az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aladirdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— abizonylati {irlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigord szdmadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kidllitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellenérzése sordn meg kell gy6z8dni arrdl, hogy nem tor-
tént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmoldasi m{iveletek helyesen ke-
rilltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény sziikségesseget, indo-
kolts4gat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betarta-
sat kell megvizsgdlni.

5.3. A bizonylatok kényvekben térténd régzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozadsakor a kévetkezdk szerint kell eljarni:

— A bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket, kételezettségvallalaso-
kat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6é gazdasagi
események bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamldkon, a sajatos elszdmoldsokat érint6 gazdasigi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul
nyilvantartisba kell venni, el kell szamolni.

— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkoz6 gazdasagi eseme-
nyek hatasat legkésébb



a.) az el6iranyzatok és a teljesitések tekintetében janudr 31-éig - az Aht. 34. §
(5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt id6pontig;

b.) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettsé-
gek, valamint az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja sze-
rinti adatok tekintetében a mérlegkészités idépontjaig

lehet elszdmolni.

— Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvvi-
teli zdrlat soran kell a kényvviteli szamldkon elszamolni.

6. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds kdnyvvitel szabalyainak megfelels-
en forintban térténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
elSirdnyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotele-
zettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasigi eseményekrél a valdsagnak

megfelel, folyamatos, zart rendszer, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a kolt-
ségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eldfordul6, az eszkézdkre
és forrasokra, azok valtozisira és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi esemé-
nyekrdl a valdsagnak megfelel, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantar-
tast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

Az Onkorményzatok a részletezé nyilvantartasok vezetésének madjat, azoknak a kap-
csol6do6 kényvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumenta-
14sat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kap-
csoloddan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez keé-
szilt 6sszesité bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az 6sszesitd bizonylat
tartalmi és formai kévetelményeit a szimlarendben szabalyozzak.

Az Onkormanyzatok vonatkozésaban a konyvvezetésért valamennyi pénziigyi és gaz-
dalkodasi, koltségvetési ligyintézd felelds.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehet8sége, fliggetlentil az adathordozok
fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatél, logikailag zart rendszerrel biz-
tositva van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségeét is.
7. A kényvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszdmoldasi iddszakokat kévet6en el kell végezni a fo-

lyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében szlikséges kiegészits, helyesbitd, egyez-

tetd, osszesité konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a kéltségvetési konyvvi-
tel soran vezetett nyilvantartasi szdmlak lezarasat.
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A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (3) bekezdés alapjdn a (4)-(8) bekezdés szerinti
tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a tdrgyhdét kévet6 honap 15. napjaig,

— negyedévente, a tirgynegyedévet kdvet6 honap 15. napjdig, és

— évente, a mérlegkészités id6pontjaig.

Az Onkorményzatok vonatkozasiban a konyvviteli zarlat sordn a szdmlarendben
meghatarozott ligyintéz6knek van egyeztetési feladata.

8. Szigoru szamadashi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1.5zigori szdmaddsu nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elSirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adat-
tartalmu szamlat és a nyugtat is) szigorti szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigord szdmadasi nyomtatvinyként kell kezelni tovdbba minden olyan nyomtat-
vanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasz-
nélasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az adott koltségve-
tési szerv sajatossagainak figyelembevételével a jegyzd sajat hatdskorében allapitja
meg.

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az Onkormdnyzatok vo-
natkozdsaban:

— sz&dmlatdémb,

— készpénzfizetési szdmlatémb,

— készpénzigénylés elszdmoldsra,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— nyugtatomb,

— tehergépkocsi menetlevél,

— pénztarjelentés,

— szabadsagengedély,

— kikiildetési rendelvény.

Szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a Ko6zos Onkormdanyzati
Hivatal vonatkozasaban:

— szamlatdmb,

— készpénzfizetési szamlatomb,

— készpénzigénylés elszamolasra,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés,

- szabadsagengedély,

— kikiildetési rendelvény.

8.2. A szigori szdmaddsiu nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa
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A nyomtatvanyokrdl fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvantartast kell
vezetni.

A szigord szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott tépélddny atvételének elismerését,

Az onkormanyzatok vonatkozasaban a szigord szamadast nyomtatvanyok nyil-
vantartasat az adott 6nkormdanyzat pénztarosa vezeti.

A szigorti szdmaddés ala tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések meg-
szegése anyagi és fegyelmi felelGsségre vonassal jar.

8.3. A szigori szdmaddsi nyomtatvdnyok kiaddsa, felhaszndlasa

A szigori szamaddasd nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézé(k) csak akkor
adhat(nak) ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartasban az
atvevd személy kézjegyével elismeri.

A szigorti szdmadast nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotele-
sek elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi 6rzésre a szigoru
szamadasu nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

8.4. A szigorii szdamaddsi nyomtatvdnyok ellenérzése
Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az {irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok
és esetleges egyéb jelzések (pl szdmlavezetd hitelintézet jelzdszdma) helyesek-e.

8.5. A szigori szamaddsiu nyomtatvdanyok orzése

A szigorii szamadasi nyomtatvanyokat az 6nkormanyzatok vonatkozasaban pdncél-
szekrényben vagy zdrhato szekrényben kell Grizni.

9. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasandl els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karo-

soddsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megé6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
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A konyvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségétol
fiiggden havi, negyedéves iddszakonként id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

A gazdéilkodas évét megel(z6 ot év Gsszegy(ijtott konyvelési anyagat a kényveld tarol-
ja a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattadrnak térténé atadasrol, melyrél jegyz6konyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitisandl kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendelteteési
helyre.

11. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

— Az 6nkorményzatok és intézményeik, a tarsuldsok, tovdbba a nemzetiségi
onkorméanyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté szerv kéltségvetési év-
rél készitett koltségvetéseket, beszamoldkat, valamint az azt aldtdmaszto lel-
tarakat, értékeléseket, f6konyvi kivonatokat, valamint mas, e térvény kéve-
telményeinek megfelelé nyilvintartisokat olvashaté formaban legaldbb 8
évig koteles drizni.

— A kényvviteli elszdmoldst kozvetlentl és kdzvetetten alatdmaszté szdmviteli
bizonylatot (ideértve a fé6konyvi szamladkat, az analitikus, illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni.

— A szigord szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdor-
zési kotelezettség.

— A megdrzési id6n bellili szervezeti valtozds (ideértve a jogutod nélkiili meg-
sz{inést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzé-
sérél a szervezeti véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legf6bb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatko-
zasa alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabdlyairél
sz616 jogszabdly elirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell meg-
rizni oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat 6ssze-
ses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashat6sagat, illetve ki-
zarja az ut6lagos modositas lehet§ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapd doku-
mentumokrél elektronikus tton térténd masolatkészitésének szabalyairdl sz616 jog-
szabaly eléirdsainak figyelembe vételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv.
szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalma-
zott modszere biztositja az eredeti bizonylat ¢sszeses adatanak késedelem nélkiili
elallitasat, folyamatos leolvashat6sagat, illetve kizarja az ut6lagos modositas lehetd-

séget.
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1L
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozdé eszkodzok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal brutté értékben meg-
egyez6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy
— a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek dllomanya barmely id6pontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozdsok kovethetSek legyenek.
— az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval ssz-
hangban legyen.

A befektetett eszkoz dllomanya novekedhet:
— 1j befektetett eszkoz beszerzése és létesitése soran,
— hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszk6z atvétele térités nélkiil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint
— egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6zok alloménya csokkenhet:
— az eszkozok értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
— hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
— Aatadas atszervezés miatt,
— egyéb csokkenések (4tmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvantartdsa

A vasarolt immaterialis javak bekertilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateri-
alis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szam-
lakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételdr a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenérték.

A sajat el6allitisti immateridlis javak bekertlési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megal-
lapitott kézvetlen 6nkoltség.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek!
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Az immaterialis javak nyilvantartdsanak az Ahsz. 14. melléklet V1. pontja szerinti ada-
tokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbél megallapithat6 legyen az imma-
teridlis javak azonosité adata, a felhasznalési helye és a hasznalataért felel6s személy
neve.

Az immaterialis javak k6zott kell kimutatni
— avagyoni érték( jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni értékii jo-
gok kivételével),
— aszellemi termékeket,

Az immateridlis javak nyilvintartisba vételét a szamla, adasvételi szerzdodés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol
az alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése az ASP integralt konyvviteli
programmal térténik.

A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol
— Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvantartdsa

A kis értékii (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekertilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— az eszk0z megnevezését, jellemzdit,
— a készitd, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziikkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel ddtumat,
— abekeriilési értéket (brutté értéket).

A Kisértékii immateridlis javak nyilvantartisinak vezetése az ASP integralt
konyvviteli programmal torténik.

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

A fent felsorolt kéltségvetési szervek értékhelyesbitést nem szdmolnak el, azonban ha el-
szdmoldsra keriil, az aldbbiak szerint kell eljdrni.

Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbitésrdl az alabbi ana-
litikus nyilvdntartdst kell felfektetni:
— a piaci értéket, a piaci érték vdltozdsait,
— a nyité értékhelyesbités Osszegét, annak tdrgyévi vdltozdsait, (ndvekedés,
csokkenés) az értékhelyesbités zdro egyenlegét

YNy A ¢

— a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

15



1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsékkenés elszamolasa

Az immateriélis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekez-
désében foglaltaknak megfelel6en kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszdmolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis jészagnal elszamolni akkor, ha
— az immateridlis joszag, értéke tartésan lecsokken, mert az immateridlis j6szag,
a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé vélt, vagy megrongalddas, megsem-
misiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasz-
nalhatd, illetve hasznalhatatlan;
— a vagyoni értéki jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltaldn nem érvényesithet6;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak allo-
ményvaltozasainak - igy kiilondsen sajat el6allitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkili
dtadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokke-
nés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezzik el az immaterialis javak értékelését, a
terven feliili értékcsdkkenés visszafrasat, értékhelyesbités elszamoldsat,

1.2.Tdrgyi eszk6zok nyilvdntartdsa

A vasarolt, rendeltetésszer(ien haszndlatba nem vett t, izembe nem helyezett targyi
eszkozok esetén a beruhdzas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok
beszerzése, létesitése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése vagy K64
Egyéb targyi eszkozok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyil-
vantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettség-
ként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal
novelt, dltaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazoé ellenérték.

A le nem vonhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Kisajdtitds esetén a bekerlilési érték a kdrtalanitott 6sszeg, sajdt elédllitds esetén az Szt.
51 §. alapjdn megdllapitott kdzvetlen onkéltség.

A sajat el6allitasa rendeltetésszer@ien haszndlatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyi eszkozok, tovibbd a mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepel-
tethetd targyi eszk6zok bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatdsaval, atalakitasa-
val, élettartamanak, teljesit6képességének kozvetlen novelésével, feltjitdsaval 6ssze-
fliggb sajat tevékenységben végzett munkak esetén a beruhdzds, feltjitas bekertilési
értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kézvetlen 6nkoltség.

Az idegen véllalkoz6 altal elgallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizem-
be nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekertilési értéke az eszkoz 1é-
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tesitése, lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba toérténd be-
szallitasig felmerilt, az eszkézhoz egyedileg hozzdkapcsolhatd tervezési, szallitasi,
rakoddsi, alapozasi, szerelési, izembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend
(3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon vég-
leges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes
vételara.

A megszerzett targyi eszk6zok dllomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrél a
pénziigyi kényvvezetéssel egyezé mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd targyi eszkozokrol:
- Ingatlanok és kapcsol6d6 vagyoni értéki jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmtivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhazasok, feltjitasok,

A targyi eszkdzok nyilvantartasanak a Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A targyi eszk6zok nyilvantartasdnak vezetése az ASP integralt konyvviteli prog-
rammal térténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartdl
fliggetlentil.

Ide soroljuk a féldteriiletet, a telkeket, épilileteket, épitményeket, liltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsol6d6 vagyoni értéki jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvantarto lapja elnevezésl nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantartd lapot az lizembe helyezés idSpontjaban, a rendszeres haszna-
latba vételkor kell kiallitani.

A kidllitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitmények-
rol elnevezésii bizonylat adatai képezik.

Ha az éplletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a
Tdrgyi eszkézok dllomdnycsokkenési bizonylata értékesités és hiany elszamold-
sdra jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarto laphoz kapcsoléddan a Betétlap a tarto-
zékok felsoroldsdra elnevezés(i nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.
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A foldteriiletré], tltetvényekrdl, telkesitésr6l a Féldtertilet nyilvdntarté lap elneve-
zés(i nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantart6 lapon szerepld adatokat a telekkony-
vi nyilvantartas adataival egyezé médon kell feltiintetni. Biztositani kell a fékonyvi
konyveléssel val6 egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkéz a torzsvagyon (ezen be-
lil forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a torzsvagyon ré-
SZe.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasahoz a Beruhdzdsok,
tdrgyi eszkéziok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jdrmiivek)
egyedi nyilvdntarté lapja megnevezés{i nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kiallitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl,
gépekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrdl adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészallatok
A fent felsorolt szervek tenyészallatokkal nem rendelkeznek.
1.2.4. Beruhdzdsok, feliijitdsok

A beruhazdsok és feltjftasok pénziigyi kényvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz a
Ahsz. 14. melléklet VIL. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartést kell vezetni.

A beruhazasok és feltjitasok nyilvantartasara a Beruhdzdsok, tdrgyi eszkoziék egye-
di nyilvdntarté lapjdt hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott leltdrozasi korzetenként
a targyi eszkozokrdl nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartds céljdra a Tdargyi esz-
kozok leltdrozdsi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvdntarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartést ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato6 legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven belll, vagy kolt-
ségvetési szervek kozott.

Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadés-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasdra a Tdrgyi eszkézok dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szerveze-
ten beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tintetni az 4tad6 és dtvevd hely megjeldlesét,
valamint a targyi eszk6z azonosit6 adatait.

A véltozas tényét rogziteni kell az dtadds-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
leltarozasi kérzetenkénti nyilvantartasban.
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A koltségvetési szervek kozotti mozgds esetében az dtadés - dtvétel megtorténtének
bizonylatoldsara a Tdrgyi eszko6zok dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szerve-
zetek kézott elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozdast keresztul kell vezetni a kévetkezd nyilvantartasokon:
— atargyi eszk6z0k egyedi nyilvantartasa,
— atargyi eszk0zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.

1.2.5 A kisértékii tdrgyi eszkézok nyilvantartdsa

A kisérték( targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekertilési
értékii) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
— atargyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait,
— a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvintartdsa csoportosan toérténik,
— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,
— abekertlési értéket (brutté értéket),

A kisértékii targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése az ASP integralt Konyvvi-
teli programmal torténik.

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

A fent felsorolt szervek a szdmviteli politikdban gy dontéttek, hogy értékhelyesbitést
nem szdmolnak el, azonban ha elszdmolnak, az aldbbiak szerint kell eljdrni.

Ebben az esetben a bekertilési érték és a tervszerinti értékcsikkenés figyelembevételével
meghatdrozott netté érték és a piaci érték kiilonbizetét az eszkézok kozott értékhe-
lyesbitésként, a forrdsok kézott pedig az Eszkézok értékhelyesbités forrdsaként kell ki-
mutatni az értékhelyesbités dsszegével azonos 6sszegben.

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbités-
rél az aldbbi analitikus nyilvdntartdst kell felfektetni:
— a piaci értéket, a piaci érték vdltozdsait,
— a nyité értékhelyesbités dsszegét, annak tdrgyévi valtozdsait, (névekedés, csékke-
nés) az értékhelyesbités zdré egyenlegét
— a piaci értéken tirténd értékelés bizonylatait.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi esz-
kozok, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkdzok utdn kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalni fogjak.

A targyi eszk6zok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékado-
6l sz6l6 1996. évi LXXXI. térvény 2. szdmu mellékletében meghatarozottak szerint
kell elszamolni.
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Az ingatlanokhoz kapcsol6d6 vagyoni érték( jogok terv szerinti értékcsokkenésének
leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott va-
gyoni értéki jog kapcsolddik.

A huszonoétmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmf{vek terv szerinti értékcsékkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyér-
téket meghatarozni.

Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven felli értékcs6kkenést kell a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha
— atargyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartésan lecsokken, mert a tar-
gyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a véllalkozasi tevékenység valtozasa miatt
feleslegessé valt, vagy megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkez-
tében rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;
~ a vagyoni értékii jog a szerz6dés moédosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

1.2.7.A terven feliili értékcsokkenés és visszairds dltaldnos szabdlya

A terven feliil értékcsékkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas hasznélhatésaganak megfelels, a mérlegkészités-
kor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az imma-
teridlis joszag, a targyi eszkbz, a beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasz-
ndalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmistlt vagy hidnyzik, azt az immaterialis ja-
vak, a targyi eszk6zok, a beruhdzasok kozil - a terven feliili értékcsokkenés elszamo-
l&dsa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulo-
napjaval, az eszk6zok alloméanybdl torténd kivezetése esetén meghatarozott terven
feliili értékcsokkenést a kivezetés idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immateridlis j6szagndl, targyi eszkdznél a piaci érték alapjan megha-
tarozott terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak okai mar nem vagy csak rész-
ben allnak fenn, az elszamolt terven felili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az im-
materialis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti érték-
csokkenés figyelembevételével meghatdrozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékcsékkenést akkor kell jelent6snek tekinteni, ha a piaci érték 10
%-kal de legaldbb 100 ezer forinttal meghaladja a kdnyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok allomany-
valtozésainak - igy kiilénosen sajat el6allitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék kész-
letre vétele, aktivalas, térités nélkuli dtadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv
szerinti és a terven fellli értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkozok értékelését, a terven fe-
lili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

2. Készletek iigyvitele

20



A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek készletekkel.
3. Elelmezési anyagok iigyvitele

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek élelmezési anyagokkal, tekintettel arra, hogy
vdsdrolt élelmezés térténik mindhdrom Onkormdnyzat vonatkozdsdban.

4. Pénz- és értékkezelés uigyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvantartdsa
Az értékpapirokat vasarlaskor mingsiteni kell.

A befektetett eszk6zok k6zott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartésan, leg-
alabb 1 éven tuli idétartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgdeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitelvi-
szonyt megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagolasaval egyezden kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelent6 értékpapirokrol, befektetésekrél olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithaté a gazdasagi
tarsasag tartos piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy
az értékvesztés (ha az tartos és jelentds) elszamolhato legyen.

Minden esetben jelentés Osszegli az értékvesztés elszamoldasabdl eredd kulénbézet,
ha a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megteste-
sit6, egy évnél hosszabb lejarati értékpapiroknal - fiiggetleniil attél, hogy a forgé vagy
befektetett eszk6zok kzé soroltik be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvan-
tartasba vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.
A tulajdoni részesedést jelent6 befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesitd ér-
tékpapirokrol olyan, a szdmviteli torvény altal tdmasztott kovetelményeknek megfe-

lel6 nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megéllapithaték az egyedi értékeléshez szlik-
séges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti tartalommal Kell vezetni.

4.2. A hdzipénztdri nyilvantartds bizonylatai

A készpénzillomanyroél és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatdk el.

A bizonylatolds az ASP integrdlt kényvviteli programmal torténik.
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A befizetések és kifizetések bizonylatoldsara a Bevételi pénztdrbizonylat és a Kiadd-
si pénztdrbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartas céljara az Idészaki (napi) pénztdrjelentés elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben kertilnek be-
frasra.

A pénztarjelentést Gyiiré Kézség Onkormdnyzata, Vdl Kézség Onkormdnyzat és a Vdli
Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal vonatkozdsdban dekddonként, Kajdszé Kézség Onkor-
mdnyzata vonatkozdsdban havonta le kell zarni.

A pénztarjelentést a pénztirosnak és a pénztar ellendrnek ala kell frni.

A pénzkezelés részletes szabdlyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére a Készpénzigény-
1és elszdmoldsra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elSleg jogcimét és el-
szamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel brutté médon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszdmolds alkalmaval kiallitott kiadési pénztirbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazolo
bevételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési
szerv pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré kész-
pénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra sz6l6, vagy tébbszéri alkalomra szdl6. A t6bbsz0-
ri alkalomra sz616 meghatalmazdsrél nyilvdntartdst kell vezetni, és a kifizetések igazo-
ldsdra a nyilvdntartds sorszdmdt (azonositdjdt) fel kell tiintetni.

A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett termindl, illetve a
hitelintézet online fellilete ttjdn valésul meg.
A termindl kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A koltségvetési szerv amennyiben nem lehetséges banki utaldssal, akkor Kifizetési
utalvdnyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres jarandésagokat, segélyeket, stb.

Ezen az utalvdnyon torténhet az énkormdnyzatokndl az adéfolyészdmldn mutatkozo
tulfizetések visszafizetése is.

A szdmlatulajdonos a kifizetési utalviny és a felad6jegyzék kidllitdsdval megbizza a
szamlavezetd hitelintézeten keresztiil a postat, hogy a fizetési szamla terhére megha-
tarozott dsszeget a cimzett lakcimén, telephelyén vagy postafidkcim megadasa esetén
a postahelyen készpénzben fizesse ki a cimzettnek.
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4.3. A kotelezettségvdllalds nyilvdntartdsa

A kotelezettségvallalas a fent felsorolt szervek esetében a Gazdalkodasi szabalyzata-
ban meghatarozottak szerint térténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak
Ahsz. szerinti nyilvantartdsba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a kolt-
ségvetési év és az azt kdvetd évek szabad elbirdnyzatait terhel6 rész lekotéséral.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legaldbb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja
alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan Kifizetés teljesitéséhez,
amely
— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— afizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, vagy
— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyo-
zdas) és nyilvantartasara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

r oz

A nyilvantartas vezetéséért a szamlarendben meghatarozott tigyintézdk felelsek.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését
az Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantar-
tani.

5. A leltarozas iigyvitele
A leltarozés soran a leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat el6irasait kell alkalmazni.

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezdk:
— az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasa,
— amérleg valédisdganak biztositasat leltarral kell aldtdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltdrozni
kell.

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

A leltdrozas a Vali Kozds Onkormanyzati Hivatal altal kiadott leltarozasi utasitas alap-
jan toérténik.

A leltarbizonylatok kitéltése soran kévetelmény:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem kertilé rovatok
megsemmisité vonallal torténd athuzasa,
— aleltarbizonylatok sorszdmozasa,
— olvashatatlan szévegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,
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— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megdllapithato le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt aldirdsaval igazol-
ni,

— abizonylaton szerepeljen a kitolt6, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozdasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eld-
irasokat:

— a leltarozéknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— abizonylatokat a leltardsszesits elkészitése céljabél csoportositani kell,

— a leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 0ssze
kell vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hi-
anyt és a tobbletet,

— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyz6konyvet,

— el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
— Készletek leltdrfelvételi ive,
—  Leltdrfelvételi iv és dsszesito készletek felvételére,
—  Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
—  Tdrgyi eszkéz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
—  Tdrgyi eszkoz leltdrfelvételi iv és sszesité gépekhez, berendezésekhez,
—  Leltdrfelvételi iv dru és géngydleg felvételére,
—  Kimutatds a tdrqyi eszkézok hidnydrél vagy tébbletérol.

A leltdr nyomtatvanyok szigort szdmadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni
kell a nyomtatvanyokat.

Kiadasukrél, nyilvantartasukrél és elszamoltatasukrdl a leltdrozds vezetdje koteles
gondoskodni.

A leltdrozds nyomtatvdnyait a szdmitégépes analitikus nyilvdntartd rendszer, valamint
az abbdl késziilt excel tdbldzatok biztositjak.

A leltdrozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkeszi-
tési és leltarozasi szabdlyzata foglalja 6ssze részletesen.

6. A selejtezés tigyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznal6dott eszkozoket selej-
tezni kell.

A selejtezés eldkészits szakasziban az eszkozt hasznélok (raktaros, analitikus nyil-
vantartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre dsszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv veze-
tGje altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles felilvizsgalni és az esz-
kozok selejtezését a Felesleges vagyontdrgyak hasznosftasanak és selejtezésének sza-
bélyzata alapjan elvégezni.
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A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentaldsara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté Immateridlis javak, tarqgyi eszkézok selejtezési jeqgyzékonyve
és a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzékdényve szabvany nyomtatvanyt hasz-
nalja.

A jegyz6konyvbe fel kell tiintetni:
— afelvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kertilnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

— Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszk6zok jegy-
zéke

— Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hul-
ladék anyagok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzokényv

— Selejtezett készletek jegyzéke

— A készletek selejtezésébél visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

— Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelel6 adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkoz6 el6irasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhat6
tajékoztatok tartalmazzak.

. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak ligyvitele

Az dltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvdantartdsi kitelezettség attdl fiigg, hogy a
kéltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.

Ha az dltaldnos forgalmi adénak nem alanya a kéltségvetési szerv, akkor kimend szdm-
laiban AFA-t nem hdrithat dt a vevdre, és a részére kidllitott szimldban felszdmitott dl-
taldnos forgalmi addt sem vonhatja le.

Nyilvdntartdsi kételezettség csak a kimend és beérkezé szamldk esetében van.

Altaldban kéltségvetési szervek is alanyai az dltaldnos forgalmi adénak. Az AFA elszd-
moldsdt az dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardnyositds modszerével dllapit-
jak meg. Akdr alanya az dltaldnos forgalmi adénak a kéltségvetési szerv, akdr nem, az
AFA tv. 169. §.-a értelmében a szdmldknak rendelkezni kell a kételez6en felsorolt tar-
talmi elemekkel.

A szabdlyzat hatélya ald tartozo szervek afa alanyisagat a szamviteli politika tartal-
mazza.

A fentebb felsorolt szervek az altaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasait
az ASP integralt kényvviteli program segitségével vezeti az adott Onkormanyzat f6-
konyvi konyvelését végzd pénziigyi ligyintéz6.
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Az értékesitett termékrél, végzett szolgltatasrol szdmldt, vagy egyszeriisitett adat-
tartalmii szamldt kel kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.

A szamla modositasa

A szamla médositasa a szamlaval egy tekintet al4 esé okirattal vagy helyesbité szam-
laval torténhet.

A szamlaval egy tekintet ala es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimdlis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (stornd) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat, egyszerdisitett adattartalmui szamla
kibocsatasat kovetden

— az lgylet kotése el6tt fennalld helyzetet allitjdk helyre,

— ajogosult elall az tigylettdl,

— ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a fent felsorolt szervek a szamlat az ASP
szamitégépes program segitségével dllitja ki.

A szadmlakat az ligyrendben meghatarozott pénziigyi ligyintéz6 allitja ki.

Ha a vevd az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell killitani a befizetés-
rél.

A nyugta olyan adéigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a ko-
vetkez adatokat tartalmazza:
— anyugta kibocsatdsanak kelte;
— anyugta sorszdma, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja
— anyugta kibocsatojanak ad6szama, valamint neve és cime,
— a termék értékesitésének, szolgaltatis nytjtasdnak adét is tartalmazo ellen-
értéke.

Mezbgazdasagi tevékenységet folytaté Gstermel6tél a konyha élelmezeési anyagszik-
ségletéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

llyen felvasarlasok soran Felvdsdrldsi jegyet kell kidllitani, melyben a kompenzacids
felar levonhaté AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az el6zetesen felszdmitott dltalanos forgalmi
adé6t, ha azt nem az adéalanyisigot eredményezs tevékenységhez, vagy kozvetlenill
targyi adomentesség ald tartozé tevékenységhez hasznalja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele

26



Az értékesitett termék Kkiszallitisakor, vagy a vevd részére torténé atadaskor -
amennyiben szamla nem készil az dtadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kidllitani.

A széllitélevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ a vevl neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvevl megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ atermék mennyisége,
h./ atermék altaldnos forgalmi ad6éval novelt egységara,
i./ altalanos forgalmi adoét is tartalmazd érték,
j./ akiallitas kelte és a kiallité aldirdsa,
k./ atermék atvevdjének alairdsa.

s

Az eldirt bevételek nyilvantartasira a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus
nyilvdntarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezé bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— gondozasi dijak,

A bevételi lapokat f6konyvi szdmlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6kényvi
nyilvantartassal térténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara sajat szerkesztés(i Utalvdny elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet, kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormdanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoéz Ahsz.
szerinti konyvviteli szdmldjanak szamat.

— akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

— az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat, és

— az érvényesit6 keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni

— a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6, az egységes rovatrend B3. Kozha-
talmi bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek beszedését, és
az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltata-
sok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elsza-
molandé koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dfjakkal, koltségekkel kapcsolatos kdltségvetési
kiadasokat,
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— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— afedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szdmlara torténd atutalds
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatis megrendeléséhez a Megrendelés elnevezés(i nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabdlyait a Gazdalkoddasi szabdlyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és kéltségelszdamo-
Ids, kilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és kéltségel-
szdmolds nyomtatvanyokat hasznalja a kdltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, mdsod példanyat pe-
dig a kikiildott dolgoz6 6rzi meg.

A koltségvetési szerv miikodési feladatainak ellétéshoz rendelkezik jdrmivekkel.

A hivatali utak bizonylatoldsara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menet-
levél elnevezés(i nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybevételekor a Tehergépjarmii
menetlevél, autébusz hasznalata esetén az Autébusz menetlevél elnevezésii nyom-
tatvanyt kell haszndlni.

A gépjarm( vezet6je naponta egy nyomtatvanyt tolt Ki. Uj menetlevél csak akkor ad-
hat6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezets az Uzemanyag-elbleg elszdmolds nyomtatvanyon szdmol el a fel-
vett lizemanyag el6leggel.

A Szigorii szdmaddsu nyomtatvdnyok munkahelyi (tételes) nyilvdntartélapja el-
nevezésii nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szamadasiként meghatérozott bi-
zonylatokat.

A szigorii szamadéast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvéntartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kit6lteni:
— abeérkezés kelte,
— abeérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezdg és végzd sorszama,
— mennyiségi egysége és mennyisége,
— hivatkozasi szam
adatok feltiintetésével.
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A nyomtatvany tovabbi rovatait a haszndlatba vétel, illetve a teljes felhasznélas id6pont-
jaban kell kitolteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alairasaval
igazoltatni.

L.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat hatélya kiterjed az Onkormanyzatokra, a Kéz6s Onkormany-
zati Hivatalra.

A bizonylati rend 2023. marcius hé 06. napjan lép hatélyba. Ezzel egyidében a korab-
bi bizonylati rend hatélyat veszti.

val, 2023. marcius 03.

Készitette:

Jévahagyta, megismerte:

Bechtold Tam"f'ls
polgdrmester (Vdl Kézség Onkor.

<«,G°
" Horvéth éyulalo %5’1 é/’

polgdrmester (Gytiré Kozség OH%rmamyza

Csaszar Rjandd" 7
polgdrmester (Kajdszo Kb&egwﬁgormém yzata)

) m"fﬁ-
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Megismerési nyilatkozat

A 2023. mércius 06. - t6l hatalyos bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudoma-
sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum
-
Bechtold Tamas polgarmester 177 o3 03\ :
Adam Zsuzsanna alpolgdrmester 5785303
Dr. Balogh Lérand jegyzd
8 = 203, 55.0%
Csuhai Ferencné aljegyz6 2
048 .08.0r-
Szarvas Istvdnné kézbesitd
23.83.&
Turéczi Gabor gépkezeld 2523 09.2%.
Miklési Tibor mfiszaki tigyin- |20 23.03.03.
tézd
Fugertné Horvath Eszter pénziigyi ligyin- |, .
téz6 293 3%
Jeneiné Jerkovics Erika igazgatasi Ggy- : 04 .
intézd "2‘0"% 032
Kovacs Méria szocialis tigyin- N
téz6 0210203
Koviécs Viktéria ado- és munka-
tigyi ligyintézé 4925.02.05
Kéros Monika adéiigyi ligyin-
tézé
Nagyné Kecskés Krisztina titkarsagi igy-
intéz6 )7 09.01)-
Pillmajer Csilla koltségvetési 23 o3.03
ligyintézé )
Bécsi Irén pénziigyi ligyin-
tézd
Molnar Regina igazgatasi ligy-
intézd 203541
Dr. Téth-Horvath Brigitta adoiigyi ligyin-
téz6 fo)a, o3 |
Horvéth Nikolett palyazati refe-
rens 20130303
Jo6-Fuszké Barbara adéiigyi ligyin- QC 7% 0>, ®%
téz6 )
Pasztorné Takacs Zsuzsanna pénziigyi és 000, Ot |

szvit. ligyintézd
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