KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

BIZONYLATI REND

Hatélyos: 2020, aprilis 01, napjatél

Jelen szabdlyzatot Kocsord Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 51/2020, (TV.28.) szamn
hatarozatdval jévahagyta,




A Kocsord Kozség Onkormanyzata Bizonylati rendjét az allamhdztartds szdmvitelérdl szold
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrdl sz616 - tobbszér médositott
- 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartds szamvitelérdl
52016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéztartasrol szo16
torvény végrehajtasardl rendelkez6é 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet végrehajtdsara
vonatkozé eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Kocesord Kozség
Onkormdnyzata (tovabbiakban: Onkorményzat) sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld, a szadmviteli elszémoldsokhoz kapesolodd bizonylatok kiallitdsanak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatisahoz tartalmaz eléirdsokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
- abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
- abizonylatok feldolgozasénak rendje,
- aszigor szdmadss ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- abizonylatok taroléasa, szallitasa,
- abizonylatok drzése.

1.1.4 bizonylati rend hatdlya

Az &llamhéztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az A4llamhdztartasrdl sz0lé torvény végrehajtisardl szoéloé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatéarozott feladatait az Onkorményzat vonatkozdsdban a Kocsordi Polgdrmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 1atja el.

Ebbél eredden a Bizonylati rend hatalya Kocsord Koézség Onkorméanyzatra, a
Kocsordi Polgarmesteri Hivatalra, Kocsordi Gyéngyfiizér Ovodara valamint a
Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra terjed ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz, 52. §-a alapjan a koltségvetési szdmvitelben és a pénziigyi szémvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigor
szamadasi kotelezettségre €s a bizonylatok megbrzésére egyarant az Szt. 165, § (1), (2)
¢és (4) bekezdéset, valamint a 166-169. §-4t kell alkalmazni,

Az Szt, 165, §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrél - amely
az  eszkOzok, illetve az eszkdzok forrdsainak  dlloményat vagy Osszetételét

megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.
A pgazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

Kényvelni esak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjin szabad.



2.1.4 szdamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli t0rvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodd éltal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodéval lizleti vagy egyéb
kapcsolatban all6 természetes személy vagy mds gazdalkodé altal killitott, készitett
okmany (szdmla, szerzOdés, megdllapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fiiggetleniil
annak nyomdai vagy egy¢b eléallitasi modjatol - amely a gazdaségi esemény szamviteli
elszamolasat, nyilvantartasat tAmasztja ala.

Bizonylatok daltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem eléit kell tartani,

A Szamviteli torvény 167, §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetlentl
alatdmaszt6 bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kivetkezdk:

- abizonylat megnevezése ¢s sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

- abizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fiiggben az
ellendr alairasa;

- a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairdsa;

- a bizonylat kiallitdssanak idépontja, illetve - a gazdasdgi miivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatél fiiggden - annak az iddszaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének iddpontja, idészaka);

a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak lefrdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
mitivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétol,
a kényvviteli elszdmolas rendjétél filggben - értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kézétt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalod bizonylatok
korének, valamint annak az idoszaknak a megjelélése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

- akodnyvelés mddjara, az érintett kdnyvviteli szdmlakra t81ténd hivatkozas;

- a kényvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazoldsa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmu szdmldval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabdly is meghatirozhat. (Idsd: 2.7. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas médon nem biztosithatoé - a gazdalkodé
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is),
vagy bels6 szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez els6dlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.



Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet régzitéséhez a kereskedelemben
nyomfatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell haszndlni. A
nyomtatviny szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozé eléirasokat,

Bizonylatok esoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodési szaktertilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozadsban betdltdtt helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkozikkel kapesolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szAmldzasi és szamlaellendrz€si bizonylatok,

- leltarozési bizonylatok,

- sclejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok,

b) Keletkezési helyik szerint:
- belsd bizonylatok,
- kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kidllitisa az
Onkormdanyzatndl torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik,

¢) Feldolgozasban betdliGtt szereplik szerint:
- els6dleges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

- gytijtd bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasdgi mivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa sordn eredeti okmdanyként dllitanak ki, amelyet az
elrendel®, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Misodlages bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiildn munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok mdsolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiéllitds alapjaul szolgalo elsédieges bizonylat
azonositasanak lehetdsége.

Gyitjté bizonylatok, amelyck tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kertilnek kiéllitdsra és tobb gazdasiagi miivelet Gsszegszerli hatasat dsszevontan

tartalmazzik,

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitdé zaradékkal lattak el.



Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmaény erre a célra kijellt adatait
tartalmazzdk, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhatd
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott
kdvetelményeknek.

d) Nyilvéntartas, kezelés szempontjabol
- szigort szdmadas ala vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigord szimad4s al4 vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kitetlenebb
formaban lehetséges.

2.4.A szabdlyszerii bizonylat

Az 8zt. 165 §. (2) bekezdése alapjn szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
milveletre, eseményre vonatkozéan a kényvvitelben rdgzitendd és a més jogszabalyban
eléirt adatokat a valosdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
dltalanos alaki ¢s tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén — el6irasszertien
javitottak. (4 bizonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyozzuk,)

2.5.A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szdmviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiallitani,

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok-mas nyelven-is feltiintetheték,

A szémviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi muvelet,
intézkedés jellemzdi indokoljék — idegen nyelven is ki lehet Allitani,

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelels adatrégzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a kdnyvviteli nyilvantartdsban torténd régzitést megeldzben
magyarul is fel kell tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért a Polgdrmester a felelds.

Bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasdgi esemény elszdmoldsdhoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:

- szabvanyositott,
- dgazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsétott,
- sajat készitési bizonylatok.

Sajdt nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kel figyelembe venni az
Onkormdanyzatnal:

— a bizonylatok jellegének megfelelen a nyomtatvényon minden sziikséges adat
szerepeljen,



— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozdsi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozés szempontjabol fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy
alahiizott szdveg, szam)
— ha szédmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
szitkséges sorrendben szerepeljenck,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kévetelményeinek.

2.7.Elektronikus uton kidllitoft bizonylatok

Szémviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli térvény eldirdsainak.

Az elektronikus szdmlara vonatkoz6 szabélyokat az altaldnos forgalmi adérol sz616 2007,
évi. CXXVIL. tv. 175 §-a hatdrozza meg.

Ha a kdnyvviteli nyilvantartas, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljras
eredménye, biztositani keli:

- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a
késedelem nélkiili kiiratdsat,

- az egyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.

3. Az Onkormdnyzat szamviteli bizonylatai
Belsd szdamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés sordn szdmviteli bizonylatnak
 killéndsen az alabbi okményok minéstilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztéri bevételi és kiad4si bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonbdz6 kézi ¢s gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, kényvelési
bizonylatok,

- raktdri bizonylatok,

- szervezetl egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigorl elszdmolasd nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben viltozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a
kéltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasigi eseményér6l késziiltek,



Kiilsd bizonylatok kiiléndsen:

- hitelintézeti szdmlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jOvairasi értesitések,

- széllitolevelek, atvételi elismervények,

- szamldk, nyugtak stb.
A beérkezé bizonylatok a polgarmesterhez, a jegyz6hdz, majd a pénziigyi
igyintézohoz kertilnek tovabbi feldolgozasra.

Osszesitd bizonylatok

A gazdasdgi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rdgziteni kell. A
folyamatos konyvelés helyességérél azonban iddszakonként — havonta, negyedévente,
évente — killdnb6z6 8sszesito-ellendrzd kimutatdsok elkészitésével meg kell gy6z6dni,

Az dsszesitd bizonylatok tatalma
Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiaddsok esctében a bizonylatok adatait
Osszesiteni kell. A fékonyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az Osszesits

bizonylat képezi.

Az gsszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket:
- allamhaztartas szervezete megnevezését,

- ,Osszesité bizonylat” megnevezést,

- az Usszesitésre kerlild bizonylat azonositd szdmat (sorozat-, vagy sorszdmat)
- az Osszesitésre keriilé bizonylat keltét,

- az Osszesitésre keriild bizonylaton szerepl$ Gsszeget,
- az Osszesitd bizonylat készitésének idépontjat,

- az Osszesit6 bizonylatot készitd alairisat,

- . az Ysszesitd bizonylatot érvényesitd alairasat,

- a konyvelés keltét,

- a k6nyvel6 alairasat.

Osszesité bizonylat alkalmazaséra kertilhet sor pl. téritési dijakrdl, helypénzekrdl,
rendezvényeken beszedett dijakrol kiallitott szamlék esetében, vagy tobb személy
részére azonos jogeimen teljesitett kiadasok alkalmaval (pl. segélyek).

A fGkonyvi kinyvelés részére tirténd feladdsok készitésének rendje
Az analitikus nyilvantartasok adataibél késziilt §sszesité bizonylatok (feladdsok)
elkészitésének hatdrideje minden tdrgynegyedévet kivetd honap 10-e.
A kbvetkezd esetekben készill feladds:
- targyi eszkézok dllomanyvaltozésa,
- anyagok, készletek dllomanyvaltozasa,
- értékvesztés elszamolasa.
A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:
- idbszak eleji nyitd dllomény sszegét (+),
- atargyid6szak dllomanynivekedésének dsszegét (+),
- atargyidészak allomanycsokkenésének 6sszegét (-),
- atargyidOszak zard-dlloményéanak 6sszegét (&),
- az iddészak eleji nyitd- és zardallomény kiillonbozetét.



A fékdnyvi kényvelés, analitikus nyilvantartds és a feladds adatainak egyeztetéset
negyedévente, de legkésébb az id8kézi mérlegjelentést megelézen, illetve a mérleggel
lezért évet kdvetd év janudr 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a pénziigyi iigyintézdk a felelosek.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1.A bizonylatok kidllitdsa
A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi &s alaki kovetelményeknek

megfelelden a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjdban idét allé modon kell
kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon vgy kell rdgziteni, hogy azok a kételezd
megdrzési hataridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithaté papiralapi bizonylatok, témbok esetén manualisan, illetve
eldallithato kiillonféle programok alkalmazasaval szdmitdstechnikai Gton is.

Bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran taldlt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabélyszerdi javitdsok végezhetdk.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzcst at
kell hizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy széveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az dthiizott szdm vagy szbveg f61¢€ kell irni.

- A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évd adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

- A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datuméaval, alairdsdval €s a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni,
A javitas sordn az adatokat lefesteni, [eragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszdmozott bizonylati nyomtatvény rontott példanyét tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell érizni.

A kiilsé szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kidlliténak, vagy fel kell
szélitani a bizonylat helyesbitésére.

Bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mdis szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv kételes
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és
4j bizonylat kidllitisaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitdsaval,



A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,
- amoédositasnak megfeleld 1j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

Altaldnos kivetelmén yek

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢s tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytalidnak kell lennie.

A feldolgozas elott meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a bizonylat szimszakilag és tartalmilag
megfelelo-e,

Az alakilag, tartalmilag ellendrzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a kdnyvelésben.

A konyvelés elétt a bizonylatokat

~ akoltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil
a 00. ¢és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamlék alapjan az egységes
rovatrendnek megfeleléen,

~ a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kont{rozm és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellendrzése sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kivetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell,

Altalénos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sorén
az arra jogosult személyek (kiallitd, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltdk, és
alairasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvinyozist vagy az eredeti okményra kell rdvezetni, vagy kiildn irasbeli
rendelkezést kell adni,

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyait a Gazdalkoddsi szabalyzatdnak tartalmazza.

5.2.A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben térténé régzités eldit alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbol,

Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek killondsen a bizonylatok valédisagat
megvizsgalni.



A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kvetkezdket kell vizsgélni:

- a bizonylatok kitoltése teljes koréien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

- aszlikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt nyomtatvanyon, bizonylaton
tortént-e,

- a ki4llitd, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

- a bizonylati tirlapot sorszdm szerint vették-e hasznélatba (szigort szamadasd
nyomtatvanyoknal),

- a bizonylat kiéllitdsa megfelelé-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szamszaki ellenérzése sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tértént-¢
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e

rogzitésre.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellenGrzése sordn a gazdasdgi esemény sziikségessegét,
indokoltsdgéat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabdlyi elbirdsok
betartasat kell megvizsgdlni.

Bizonylatok konyvekben tirténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozésakor a kivetkezOk szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadasi el8iranyzatokat, a kveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetdsi kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintdé gazdasagi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi
szamlékon, a sajatos elszdmoldsokat érinté gazdasdgi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kdnyvviteli szdmldkon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kévetden haladéktalanul nyilvéantartasba kell venni, el kell
szamolni,

~ A koltségvetési szadmvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi esemenyek
hat4sat legkésdbb az eldirdnyzatok és a teljesitések tekintetében janudr 31-¢ig - az Aht.
34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt id6pontig -; a kovetelések, a
vegleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az Avr. 134,

§ ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités iddpontjaig lehet elszdmolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kdnyvviteli zarlat
soran kell a kbnyvviteli szamlakon elszdmolni.

6. A konyvvezetés

Az Ahsz, 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a kiltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen
forintban torténik.

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkozdkre €s
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekrol a
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val6sagnak megflelels, folyamatos, zart rendszerd, dttekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt
a koltségvetési év végével lezarja. A koltségvetési és pénziigyi kényvvezetés, az
analitikus nyilvantartasok ¢és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés ¢€s ellenérzés
lehetésége, fliggetieniil az adathordozék fajtijatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van,

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetéségét is.

7. A kényvviteli zarlat

A kdnyvviteli zarlat sordn az elszdmoldsi iddszakokat kdvetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében szitkséges kiegészitd, helyesbitd,
egyeztetd, Osszesitdé kinyveldsi munkdkat, a koényvviteli, valamint a koltségvetési
konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szadmlak lezérasat.

A kényvviteli zérlatot az Ahsz. 53. (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a targyhot kovetd honap 15, napjaig,
- negyedévente, a targynegyedévet kdvetd hénap 15. napjaig, és
— évente, a mérlegkészités idopontjaig.

8. Szigoru szamaddsii nyemtatvanyok kezelésének szabalyai

Szigora szamaddasi nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapesolédd bizonylatokat (ideértve a szdmladt, az egyszerlisitett
adattartalmi szamlat és a nyugtat is) szigoru szamaddsi kotelezettség ald kell vonni,

Szigor( szamadast nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az. illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoni szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

Az nkormdnyzatnal szigor( szémaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a
kovetkezok:

- szédmla,

- egyszeriisitett adattartalmu szémla,

- nyugta;

- szallitdlevél,

- menetlevél,

- raktari bevételezési, kiadési utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/idészaki pénztarjelentés,

- lizemanyag-el6leg elszamolés,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (lizlet esetén)

Szigoru szdmaddsit nyomtatvanyok nyilvintartdsa
A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.
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A nyilvantartas tartalmazza:
- abizonylat megnevezését,
- abizonylat bevételezésének keltét,
- abevételezett bizonylat mennyiségét,
- anyomtatvany kezd6- és végz0 sorszamat,
- azigénybevétel keltét,
- akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- aleadott topéldany atvételének elismerését.

A szamitdstechnikai uton eléallitott bizonylatokrdl is kell nyilvantartist vezetni.

A nyilvantartdsban rogziteni kell a program nevét, a killitott els6é és utolso bizonylat
szamat,

A szigort szamadds ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegese anyagi és fegyelmi felelGsségre vondssal jar.

8.3.4 szigorit szdmaddsiu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlisa

A szigord szdmaddsi nyomtatvanyok kezelésével megbizott csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az dtvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szdmadasti nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamaddasi
nyomtatvanyt kezelOnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztiil kell vezetni.
8.4.A szigori szamaddst nyomtatvinyok ellendrzése

Az atvétel alkalmival minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az tirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbé az trlapokon a
sorszamok és esctleges egyéb jelzések (pl szdmiavezetd hitelintézet jelzdszdma)
helyesek-e.

8.5.4 szigoru szamaddsa nyomtatvinyok driése
A szigor szdmadésu nyomtatvanyokat pancélszekrényben kell 6rizni.

9. A bizonylatok tirolasa
A bizonylatok tiroldsdnal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan,
kérosoddsmentes meg0rzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad,

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fiiggden havi idérendi
sorrendben, irattartéban kell tarolni,

A gazdéalkodas évét megeldzd harom év Gsszegylijtott konyvelési anyagat a Hivatal
kijelolt {igyintézdje tarolja a konnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattdrnak t6rténd Atadasrdl, melyrdl jegyzékonyvet
kell késziteni.



10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsnal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési
helyre

11, Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétalldsagét a Szdmviteli t6rvény 169. §-ban
meghatdrozott meg6rzési idon beltil biztositani kell.

Az Onkorményzat a koltségvetési évr6l készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamolét, valamint az azt alatamaszté leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy
més, a térvény Szt. kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashat6 forméaban
legalabb 8 évig kételes Grizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenill és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f8konyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté forméban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozdsa alapjén visszakereshetd modon megérizni.

A szigorti szdmadas® bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg0Orzési
kotelezettség.

A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nétkillimegsziinést
is) nem hatalytalanitia e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a
szervezeti valtozéds végrehajtasakor intézkedni kell,

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabélyairdl sz616
jogszabély elbirdsainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megérizni oly
médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszes adatdnak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosdgat, illetve kizarja az utdlagos
mddositas lehetdségét. :

Az eredetileg nem eclektronikus forméaban kiéllitott bizonylatrél — a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus tton térténd mdsolatkészitésének szabdlyairél szdlo
jogszabély el6irasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mésolattal az Szt.
szerintibizonylat megdrzési kotelezettség teljesithet6, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat 8sszes adatdnak késedelem nélkilli eldallitasat,
folyamatos leolvashatdsagdt, illetve kizdrja az utélagos mddositas lehetdségét.

II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO

BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iligyvitele

A befektetett eszkézok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkOzdk
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrl a f6konyvi szamldkkal brutté értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.



A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsdnak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkézeinek alloménya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kévethetbek legyenek,

- az analitikus nyilvantartds a szédmlarend megfelelé szamlacsoportjaval
Osszhangban legyen.

A nyilvéntartdsra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell haszndlni:

- Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol
- Immnateridlis javak egyedi nyilvdantarto lapja

2, Készletek tligyvitele

A készletnyilvantartds szamitogépes rendszer keretében torténik az ASP program
felhasznalasaval

3. Klelmezési anyagok iigyvitele

Az elelmezési anyagok nyilvantartdsahoz a kdvetkezé nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
Az Ertékforgalmi gylijtét az ¢lelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és
felhasznalasdnak Gsszevont kimutatisira hasznaljuk.

Az étkezOk nyilvantartdsdra olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyekné! a téritési dijat
elére (utolag) fizetik be,

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyds utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgdlnak ki, Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellentrzési vagy szakmai kapesolatban dllnak az élelmezési tizemmel.

4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
Ertékpapirok nyilvintartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kézott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartdsan, legalabb 1
éven tali id6tartamra vasarol, lekot az Onkorményzat, A forgdeszkozok kozott a forgatasi
célbdl, nem tartos befektetésként vasdrolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat és
egyeéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol befektetésenként, vasarlasonként megallapithatd a gazdasdgi tarsasag
tartds piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke ardnya, hogy az
értékvesztés (ha az tartos és jelentOs) elszamolhaté legyen.

Minden esetben jelentds 0sszegli az értékvesztés elszamolasabo! eredd kiilonbdzet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesito, egy
évnél hosszabb lejaraty értékpapiroknal - fliggetlentil attdl, hogy a forgd vagybefektetett
eszkozok kéz€ soroltdk be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartisba vételi
érték 10 %-4t, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.
A tulajdoni részesedést jelenté befektetésekr6l, a tartés hitelviszonyt megtestesito
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értékpapirokrol olyan, a szamviteli torvény altal tAmasztott kdvetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybél megéallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges
adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairds) és az értékpapirok hozamai.

A vasérolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIIL pontja
szerinti tartalommal kell vezetni.

4.2.A hdazipénztiri nyilvantartds bizonylatai

A készpénzallomdnyrdl és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadés szerepel.

A hézipénztéari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A bizonylatolds az ASP szdmitogépes program segitségével torténik,

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett kifizetett dsszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamoldsra elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni,

A nyomtatvdnyon fel kell tintetni a kedvezményezett nevét, az eloleg jogeimét &s
clszamoldsanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett dsszeggel brutté médon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszdmolas alkalmaval kiéllitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel
kell jegyezni a ténylegesen felhaszndlt Gsszeget, tovabba az elszdmolast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitélteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabél a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpenzt.

A meghatalmazés lehet egy alkalomra sz616, vagy t6bbszori alkalomra sz616. A tébbsz0ri
alkalomra sz616 meghatalmazésrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések igazolasara
a nyilvantartds sorszamét (azonositojat) fel kell tlintetni.

Készpénz nélkiili kiadés teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni,

A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet altal kihelyezett terminal utjan
valosul meg.

Az Onkorméanyzat Kifizetési utalvinyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres
jarandésagokat, segélyeket, stb.

Ezen az utalvinyon térténhet az Onkorményzatoknal az addéfolybszdmlan mutatkozd
talfizetések visszafizetése is.

A cimzettek adatait a Kifizetési utalvinyok feladdjegyzéke elnevezés(i, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és sszesiteni.

A feladéjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szdmlavezetd
pénzintézethez kell benyujtani.

Koitelezettségvillalds nyilvantartisa

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet I1, 4. pontja
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alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kistelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

- értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
- afizetési szdmldkrol a szamlavezetd 4dltal leemelt dij, juttatas, vagy
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kitelezettségvéllaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozas) és
nyilvantartisara vonatkozo6 szabalyait alkalmazni kell.

5. A leltdrozas ligyvitele

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eléirasait kell alkalmazni.

A leltarbizonylatok kit6ltése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténé 4thiizasa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashatatlan szbvegirds, radirozds, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithaté legyen,
tovabbd az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

- ajavitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt aldirasdval igazolni,

- abizonylaton szerepeljen a kit6lto, a leltdrfelelds, a leltar ellendr aldirasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatandl érvényesiteni kell az alabbi
eldirasokat:

- aleltdrozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkozok azonositdsi adatait,
mennyiségi egységét €s mennyiségét,

- abizonylatokat a leltarGsszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,

- a leltardsszesitére fel kell vezetni a kinyv szerinti készletet, majd azt dssze kell
vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a
tobbletet,

- el kell késziteni a leltirozas teljes folyamatérdl a jegyzOkonyvet,

- el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

- Készletek leltdrfelvételi ive,

- Leltarfelvételi iv és dsszesttyy készletek felvételére,

- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
- Tdrgyi esgkiz leltdrfelvételi {v gépek, berendezések felvételére,

- Tdrgyi eszkiz leltarfelvételi tv és dsszesita gépekhez, berendezésekhez,

- Leltdarfelvételi iv daru és gongyoleg felvételére,

- Kimutatds a targyi estkozok hianyarél vagy tobbletérol,

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

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait az Onkormanyzat Leltarkészitési és
leltarozasi szabélyzata foglalja Gssze részletesen.
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6. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszer{l haszndalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkézoket selejtezni
kell,

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznaldk (raktaros, analitikus
nyilvantartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentaldsdra a kereskedelmi
forgalomban kaphatb Immateridlis javak, tdrgyi esthozok selejtezési jegyzokonyve és a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve szabviny nyomtatvanyt haszndlja.

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:

- a felvétel iddpontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszkdzok selejtezésre kertilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat,

A kitbltése sordn a jegyzOkinyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyz0konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
- Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tdrgyi estkozok jegyzéke
- Targyi esthkizok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke
- Megsemmisitési jegyzdkinyy
- Selejtezett készletek jegyzéke
- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
- Leértékelt készletek jegyzéke

A sclejtezési jegyzékonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszdmoléshoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozé elbirdsokat az egyes nyomtatvanyokon taldlhatd
tdjékoztatok tartalmazzak.

7. Az Altalanos forgalmi adoé elszamolasanak iigyvitele

Az 4ltalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsi kételezettség attél fiigg, hogy a

koltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.
Nyilvantartasi kételezettség csak a kimend és beérkezé szamlak esetében van,

Az Onkorményzat az é&ltaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli bejove, illetve
kimend szamlai, valamint egyéb bizonylatai vonatkozasaban az dltaldnos forgalmi addval

kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség,

Az Onkormanyzat az altalanos forgalmi adéval kapesolatos nyilvantartasait az ANYK
szamitogépes program segitségével vezeti.

Az brtékesitett termékrl, végzett szolgaltatasrdl szamldt, vagy egyszeriisitett
adattartalmit szdmlde kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-dban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositdsa

A szamla modositasa a szamldval egy tekintet ald esé okirattal vagy helyesbitd szdmlaval
torténhet.
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A szémlaval egy tekintet ald esd okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell,

Ervénytelenits (storné) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ald es6 okirat, egyszertisitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kdvetben

- aziigylet kitése el6tt fennalld helyzetet llitjak helyre,
- ajogosult eldll az tigylettdl,
- ateljesités hidnya miatt az eléleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitéséré! gondoskodni kell.

Termék, szolgiltatds értékesitése esetén az Onkormanyzat a szémlit az ASP
szamitdégépes program segitségével 4llitja ki,

Ha a vevd az értékesitésrél szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kidllitani a befizetésrol.

A nyugta olyan adbigazgatdsi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legaldbb a
kovetkez adatokat tartalmazza:

- anyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizdrdan azonositja

- anyugta kibocsatéjénak addszama, valamint neve és cime,

- atermék értékesitésének, szolgaltatds nyljtasanak adot is tartalmazo
ellenértéke.

Amennyiben mezdgazdasagi tevékenységet folytatd 6stermelétdl a konyha élelmezési
anyagszilkségletéhez rendszeresen vasdrolni kell termékeket.

- Ilyen felvasarlasok soran Felvdsdridsi jegyet kell kiéllitani, melyben a kompenzacids -

felar levonhaté AFA-ként funkciondl.

Nem vonhatja le a kiltségvetési szerv azt az elézetesen felszamitott dltalanos forgalmi
addt, ha azt nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil
adémentesség ala tartozo tevékenységhez hasznilja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele

Az értékesitett termék kiszdllitdsakor, vagy a vevd részére torténé Aatadéskor -
amennyiben szdmla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdflitélevelet kell kiéllitani.

A széllitolevélen a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

a) a koltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b} a vevb neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szdma,

¢) megrendelés szdma,

d) az atvevé megnevezése,

e) atermékjegyzék szdma,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) a termék 4ltalanos forgalmi adéval névelt egységara,

i) Aaltalanos forgalmi adot is tartalmazé érték,

i) akidllitas kelte és a kiallité alairasa, -
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k) atermék &tvevdjének alairasa.

Az eléirt bevételek nyilvantartdsira a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus
nyilvantarté lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kvetkez6 bevételeket tartja nyilvan:

— étkezési dijat,
— segélyek.

A bevételi lapokat fokonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a fékdnyvi
nyilvantartassal torténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni.

Az utalvinyrendelet kiilon irdsbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

¢) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés iddpontjat, modjat, Osszegét, devizanemét,

€) abevétel, kiadds egységes rovartrend és kormanyzati funkcid szerinti
Szamat,

f) a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz Ahsz. szerinti kényvviteli szaml4janak sz4mat,

g) a kotelezettségvallalas nyilvantartsi szamat,

h) az utalvinyozé keltezéssel elldtott aldirdsat, elektronikus
utalvanyrendelet esetén a legalibb fokozott biztonsagh elektronikus
alairasat,

) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

Az Av1 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvinyozni:

a kozigazgatisi hatéségi hatirozaton alapulo, az cgységes rovatrend B3.

Kézhatalmi bevételek rovatain elszdmolandd kéltségvetési bevételek beszedését,
az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok
ellenértéke és B403, Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi ado rovatain elszamolandé6 koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadédsokat és kamatbevételeket,

az egységes rovatrend B813. Maradvéany igénybevétele rovatain elszdmolando
finanszirozési bevételek tefjesitését, és

a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezeldi szamlara térténd atutalds
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlidrd] torténd kifizetéseket.

Termék, dru, szolgdltatds megrendeléschez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza az Onkorményzat,

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ald,
melynek részletes szabalyait a Gazdélkodasi szabélyzat tartalmazza.

Belfdldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelsgimolds,
kiilfoldi kikilldetés elrendelésére a Kilfoldi kikiildetési utasitds és kéltségelszamolds
nyomtatvanyokat hasznélja a kéltségvetési szerv.
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Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pediga
kikiildstt dolgozé Orzi meg.

Az Onkormanyzat miik6dési feladatainak ellatishoz rendelkezik jarmivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasdra személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezést nyomtatvanyt, tehergépjdrmi igénybe vételekor a Tehergépjdrmii
menetlevél, autdbusz hasznalata esetén az Autdbusz menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt

kell hasznalni.

A gépjdrmii vezeidje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté
ki, ha az el6z6 menetlevél leadésra kerilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eléleg elszdmolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag clbleggel.

A Szigord szdmaddsi  nyomtatvdnyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja
elnevezésti nyomtatvanyra kell felvezetni a szigortt szdmadasiként meghatdrozott
bizonylatokat.

A szigor szdmadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartdsba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

- abeérkezés kelte,
- a beérkezett nyomtatviny sorozat szama, kezdo és végz sorszama,

- mennyiségi egysége és mennyisége,
- hivatkozasi szdm adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhaszndlas
idépontjaban kell kitSlteni, a felhaszndldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevo
alairasdval igazoltatni,

Egyéb bizonylatok

Az 4llatok takarmanyozéasanak bizonylatolasa a Takarmdnyozdsi naplén torténik.

A bizonylaton cldre egy hénapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy dllat vagy
allatcsoportnak jaré napi mennyiséget, és vezetjik rajta a ténylegesen kiadott
mennyiséget is.

Ha a koltségvetési szerv ndvénytermesziéssel is foglalkozik, akkor haszndlhatia a
Termékkisérd jegyzék és Feladis a termékkészlet vdltozdsrdl  elnevezési

nyomtatvanyokat.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Az  Onkormanyzatnal hasznalt szdmviteli bizonylatok megnevezését ¢&s
nyomtatvinyszdmat a Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzdk az aldbbi

csoportositasban:

- Befektetett eszk6zok bizonylatai
- Készletek bizonylatai
- Pénz- és értékkezelés bizonylatai
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- Leltarozas nyomtatvanyai

- Selejtezés nyomtatvanyai
- Az altalanos forgalmi adé elszamolasénak bizonylatai

- Egyéb pénzligyi nyomtatvinyok
- Allattartas-ndvénytermesztés speciélis bizonylatai

A BIZONYLATI REND
2020. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba.

E szabdlyzatban foglaltakat a Hivatal azonos elnevezésii szabalyzataval egyiitt kell
kezelni és betartani, mert a Hivatal feladata az Onkormanyzat bizonylatainak

szabalyos elkészitése, kezelése és nyilvantartasa.
A szabalyzatot médositani kell
a.} olyan jogszabalyi el6iras véltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat

eldirdsait, valamint
b.) ha az Onkormdnyzat sajétossagai, milkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt,

A moédositdsokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell vegrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a jegyzo felelds.

Kocsord, 2020. 4prilis O1. e
N T - -
“Eano (73
bebr 7,
SO / Hrvvermirenrenenns I
polgirmester | jegyz
\‘\ ‘}’ 2/
x_"a‘;v,/
Hisergans
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1. sz melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma/
szam y gn program neve*
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterilis javakrol Onkormdnyzati ASP
prograrm
2. | Immateriélis javak egyedi nyilvantart6 lapja
3. | Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekré] és egyéb
épitményekrél
4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantart6 lapja
5. |Foldteriilet nyilvantarto lap
6. | Allomanyba vételi bizonylat miliszaki és egyéb
berendezésekrdl, gépekrol, felszerelésekrol és
jarmiivekrol
7. | Beruhazasok, targyi eszkoz6k (miiszaki és egyéb
berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi
nyilvantarté lapja
8. |Targyl eszkoz0k napldja
9. | Betétlap tartozékok felsoroldsdra
10. | Targyi eszkbz06k atadas-dtvételi bizonylata gazdalkodo
szervezeten beliil
11. |Targyi eszkdzok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo
szervezetek kozott
12, |Térgyi eszkdzok allomanycsdkkenési bizonylata
értékesités és hidny elszamoldsédra
13. |Téargyi eszkozok leltdrozasi egységenkénti

(kérzetenkénti) nyilvantarto lapja

* Ha a bizonylatok elallitdsa szamitdstechnikai aton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

1. sz. meliéklet

SSZ‘;; Bizonylat megnevezése Bif;)n:li: ;zé::f /
1. | Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz.
2. | Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.
3. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata | B.12-124/N.r.sz.
4. |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-23/N.r.sz.
5. | Raktari nyilvantarto lap (fejlap) B. 12-151r.52.
6. | Raktdri nyilvantarto6 lap (fejlap) B. 12-152.r.5z.
7. | Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r.5z.
8. | Készletnyilvantartd lap {mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.

készletvaltozas részletezésével
9. |Készletek napldja 1, B. 12-190.r.5z.
10. | Készlet dtadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.
11. | Ertékhataros eszk6z6k munkahelyi (munkavallali) B, 12-170/A.r.sz.
nyilvéntartisa

12. | Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartd lapja B. 12-179.r.sz.
13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.
14, | Eszkozok (szerszamok) nyilvantarté konyve B, 12-182.r.sz.
15. | Etkezok nyilvantartasa B. 318-203. r.sz.
16. |Heti étlap B. 318-204. r.sz.
17. | Elelmezési anyagkiszabési és kivételezési bizonylat B. 318-206. r.sz.
18. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.
19. |Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.
20. | Anyagfelhasznéldsi Gsszesité B. 318-211. r.sz.
21. |Ertékforgalmi gylijté B.Sz.ny. 318-212. r.sz.
22. | Elelmezési normak eltérésének kimutatésa B. 318-213. r.sz.

* Ha a bizonylatok eléallitdsa szamitastechnikai iiton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban,
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2. sz. melléklet

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

ssz?i!r‘;a Bizonylat megnevezése Bilz.:)mg::l; SZémf /
1. | Bevételi pénztarbizonylat Onkormdnyzati ASP
program
2, | Kiadasi pénztarbizonylat
3. | Napi pénztarjelentés
4, |1d6szaki pénztarjelentés
5. | Cimletjegyzék
6. |Készpénzigénylés elszdmolasra
7. | Atutaldsi megbizas
8. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)
9. |Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke
10. | Kifizetési utalvany

* Ha a bizonylatok eldallitésa szamitastechnikai aton térténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

3, sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szdma/
. Bizonylat megnevezése %
szam program neve
1. |Leltarfelvételi jegy ingattanok (épiiletek, épitmények, Onkormdnyzati ASP
telkek) felvételére program
2. |Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez,
berendezésekhez
4, |Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozati gépjarmiivek
leltdrozasira
5. |Készletek leltarfelvételi ive
6. |Leltarfelvételi {v és tsszesitd készletek felvételére
7. |Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére:
8. |Kimutatds a targyi eszkozok hidnyardl vagy tobbletérdl

* Ha a bizonylatok eléallitdsa szdmitdstechnikai uton (5rténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

4, sz.melléklet

Sor- , Bizonylat szdma/
. Bizonylat megnevezése .
szam program neve*
1. | Immateridlis javak, tirgyi eszk6z06k selejtezési B.11-90. r, sz.
jegyz6konyve
2. | Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), B.11-91. r. sz
targyi eszk6z0k jegyzéke
3. | Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, | B.11-92, r. sz,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. |Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.11-93. 1. sz.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. v sz.
6. | A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék B.11-95. r. sz.
anyagok jegyzéke
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. v sz.
8. | Megsemmisitési jegyzokonyv B.11-97. v, sz,

* Ha a bizonylatok eldliitdsa szamltdstechnikai aton térténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban,
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5. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sox- . Bizonylat szdma/
. Bizonylat megnevezése %
szam program neve
1. | Egyszeriisitett adattartalmu szamla (3 példanyos) Onkormdnyzati ASP
program
2. | Szamla (3 példanyos) Onkormdnyzati ASP
program
3. |Szamla (5 példinyos) B.10-06. r. sz
4. | Nyugta Sz.ny. 15-40./V
5. | Felvasarlasi jegy D.F.303/Vhi.r.sz.
6. | Kimend szamlak és az altalanos forgalmi add befizetési| B.15-17/y. r. sz.
kotelezettség nyilvantartasa
7. | Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott B.15-30/Y. r. sz.

altalanos forgalmi ado nyilvantartasa

* Ha a bizonylatok eldéllitdsa szamitdstechnikai iton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban,
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6. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

sSz(:il; Bizonylat megnevezése Bi:(())ng:i: leéI:f /
1. |Szallitdlevél B. 10-70/4/V. r.sz.
2. Be\}éteii eldirasok és bevételek analitikus nyilvantartd | C, 318-29, r.sz,
lapja
3. | Utalvany Sajcit_ készitésii
4. |Megrendelés C. 9053-19. r.sz.
5. | Belfoldi kikiildetési rendelvény €s koltségelszamolas | B.Sz.ny. 18-70//V. r.sz.
6. | Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V. r.sz.
7. |Kulfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas B. 7300-261/y. r.sz.
8. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 36/4 r.sz.
9. |Tehergépjarmil menetlevél D. Gj. 21/4j. r.sz.
10. | Autdébusz menetlevél D. Gépjdrmii 42/N
11. |Uzemanyag-eldleg elszamolas D, 12-53./N r.sz.
12. |Elbleg analitikus nyilvéntartasa B. Sz. Ny, 13-135. r.sz,
13. | Szigort szdmadasi nyomtatvanyok munkahelyi D. 13-77. r.sz.

(tételes) nyilvantartd lapija

* Ha a bizonylatok el8éllitdsa szamitastechnikai (ton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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Megismerési nyilatkozat

A Kocsord Kézség Onkormanyzata hatilyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartani.

Név Beosztas Datum Aléiras
Bakos Rébert olgarmester 2020.04.01.
i b
Szabd Sandor alpolgarmester 2020.04.01. %\”j
l S
Dr. Gellért-Kovécs Adrienn fjegyzé 2020.04.01. /[ %
Andraskané Radi Bettina  pljegyz0 2020.04.01, s A“ !
VWL Brf
Katona Kél‘OlYl’lé intézményvezetﬁ 2020.04.01. O
oot
Jakab Zsuzsa intézményvezetdé-  [2020.04.01. L b b vz e
helyettes furedos
Varga Timea Kocsordi Roma 2020.04.01.
Nemzetiségi ) —
" i ! I
Onkormanyzat LCI{ fied
elndke
Varga Zoltanné anyakonyvvezetd  2020.04.01. o
Ud.orgd_. rann
Imréné Késa Agnes szocidlis ligyintézé  [2020.04.01. j}f, Léd
Aol _Fap
Menyhért-Paczari Zsanett  [szocidlis igyintéz6 12020.04.01. A @#’}f&ln
et
Katonédné Budai Agnes igazgatasi ligyintézé 2020.04.01, o U
TR e g
Bakos Marianna pénzligyi ligyintéz6 2020.04.01.
Lengyel Andrasné pénziigyi ligyintézé  [2020.04.01. &WV% |
. 'i TN
Péesi Gabor adoligyi ligyintéz6  12020.04.01. /Ly !;”/’ s

30



