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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szdmlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmaszt6 bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat a Szt. el6irasaitol eltér6en nem a szdmlarendben, hanem kiilon késziilt.

I. Altalanos rész

1. A Szabalyzat célja

A bizonylati szabalyozds célja, hogy biztositsa Savoly Koézség Onkormanyzatanal a
szamviteli  elszdmolasokhoz kapcsolodd  bizonylatok — kiallitasdnak, ellen6rzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és megdrzésének rendjét.
A Szabélyzatnak a kovetkezé feladatokhoz kell kételezd eldirdsokat tartalmaznia:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenériznie;
— a bizonylatot kiallitd és az ellenOrzést végzé feleléssége;
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek
kell ellenérizni;
— a bizonylatot kiallit6 és az ellen6rzést végzo személyek feleldssége;
— hogyan kell nyilvantartani a szigori szamadasu bizonylatokat;
— milyen modon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén

milyen eljarast kell kévetni.

2. A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a polgarmester a felelos.
A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az

allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)



eldirasainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennalld koériilményekben

olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszk6zok forrdsainak allomanyét, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani a gazdasagi események megtérténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak idépontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatotokat bejegyezni.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rdgzitendd
adatokat a valdsagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek €s amelyet — hiba esetén — eldirasszertien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasidgi miveletek, ecsemények bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtorténte
utan a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig kell a kényvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy az
Oonkormanyzat eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elbirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

A fokonyvi kdnyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kdzotti
egyeztetés és ellenérzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas

technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan az Onkormdényzat, egyéb gazdasagi szerepld vagy
természetes személy dltal kiallitott, készitett okmany, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljabdl készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okméanyt (szamlat, szerz6dést, megallapodast,
kimutat4st, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi
rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt
adathordoz6t, amely a nyilvantartasokban val6 rogzités, vagy az azokban szereplé adatok

ellendrzésének, allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi



miveletek megtorténtét, hatdsuk értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemlben
igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrol sz6l6 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eléirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazédsanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly
1s meghatarozhatja.

Az elektronikus formédban kiallitott bizonylatot a digitdlis archivaldsra vonatkozd kiilon
Jogszabdly el6irdsainak figyelembevételével elektronikus forméaban kell megdrizni oly
mddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili
eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetdségét.
Szamlat elektronikus tuton kibocsétani kizarélag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idSpontjaban, illetve idészakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6tdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,
esemény, illetve intézkedés jellemzo6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsétott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzden — magyarul is fel kell tiintetni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése €s sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkod6 szerv
megnevezése, adoszama,

— a gazdasagi miiveletet elrendelé megjelolése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtasat igazolé személy, valamint az ellendr alirasa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé aldirasa;

— a bizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja;



— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak lefrdsa vagy megjeldlése;

— a gazdasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai;

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— az érintett konyvviteli szamlakra val6 hivatkozas;

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatoak:
Keletkezésiik helye szerint
— Belsé bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitdsa az
Onkormanyzatnal torténik.
— Kiilsé  bizonylatok: = Mindazon  bizonylatok, melyek  kiallitasa
nemonkormanyzatnal, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsé

szervnél torténik.

Kezelésiik méodja szerint
— szigoru szamadasu bizonylatok,

— szigoru szamadas ala nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint
— befektetett eszkdzok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok;
~ készletekkel kapcsolatos bizonylatok;
— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok;
— szamlazasi bizonylatok (beérkez6, kimend szamlak);
— személyi jellegii kifizetések bizonylatai;

— leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.

Eléfordulasuk, eloallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,

— papiralapu bizonylatok.



Konyvviteli nyilvantartiasban bet6ltott szerepiik szerint

alapbizonylatok, amelyek Iehetnek elsddleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
Osszesit6 vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.

5. Szigoru sziamadasi kitelezettség

Az 6nkormanyzatnal szigori szamadas ald kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat;

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet utalvany,
munkahelyi étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartydk,
iskolakezdési utalvanyok stb.;

minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigort szamadasti nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel elétt meg kell vizsgalni, hogy a

nyomtatvanytombokben az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az Urlapok

sorszama ¢s az estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasnak a kovetkezod adatokat kell tartalmaznia:

beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot;
beszerzés idejét;

a felhasznalas kezdd id6épontjat;

a felhasznalas befejez6 idopontjat;

a felhasznalasra atvevo alairasat;

a felhasznalatlan bizonylatokat visszavev aldirdsat.

A feliilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigort szamadastii nyomtatvanyokat a hasznalatbavételig

zart helyen (szekrényben) kell megérizni.



A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznald két évig koteles munkahelyén meg6rizni, ezutin
gyljtécsomagban az irattarba helyezendd. A gyfijtécsomag kiilsé feliiletén fel kell tiintetni a

csomag tartalmat. Az irattari megdrzés idtartama a felhasznalastol szamitott 8 év.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon kell szerepeltetni gy, hogy a kotelez6 megorzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valéo utdlagos valtozasok, javitasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszer(ien lehet.

A szabalyszeri javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoéveg) olvashato
maradjon;

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athtzott szam vagy széveg folé kell
ini;

— ahibés bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a
helyesbité személy alairasat;

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

— arontott pénztari bizonylat helyett (1) bizonylatot kell kiéllitani;

— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni;

— a kilsé szervtél beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellenérizni kell;

— akiils6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiéllitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellenérzésiik el6tt csoportositani kell.
A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint torténik:

— pénztarbizonylatok,

— banki bizonylatok,

— beérkez6 szamlak,



kimené szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkatigyi €s illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az eldbbieken beliil idérendi sorrendben t6rténik.

A bizonylat ellenérzése a feldolgozas sordn

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellenérizni kell:

az alairdk jogosultsagat, az alairds mintdkon vagy banki (kincstari) aldirds-
bejelentd kartonokon szerepld aldirassal torténé egyezGségét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

a teljes koriiségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-e;

az adatok feldolgozasa teljes koriien megtortént-e;

a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellendrzése

Az alaki ellenérzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tértént-¢;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

bizonylatok kit6ltése teljes koriien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo alairasa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitas szabélyszert-e;

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki ellen6rzés soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és az értékadatok

helyesen kertiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,

indokoltsagat, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

Adatfeldolgozais

Altalaban az adatfeldolgozas elétt végre kell hajtani:
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— afeldolgozandé bizonylatok teljességének ellenérzését;

~ a feldolgozandd bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellenérzését;

— a bizonylatok szamszaki jelolését (kontirozasat);

— tovabba a naplok, gyljtok eldirasat;

- a feldolgozand6 bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-

kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idépontjat igazold azonosithatd
alafrasnak is.
Az egyeztetés soran altaldban arrél kell meggy6zodni, hogy az egyik adat azonos-e a
masikkal (6sszehasonlitds €s azonositas), mig az ellendrzés alkalmaval a bizonylaton vagy a
feldolgozott Osszesitokon lévo adatok és igazolasok hitelességérdl, szabalyszeriiségérdl és
pontossagarol.
Mind az egyeztetés, mind az ellendrzés elvégezhetd:

— a bizonylat kidllitasa utdn, de még az esemény bekovetkezése elétt (az

utalvanyozas szakaszaban);

— abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elétt.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszer, és

— tartalmi ellenOrzésre.

Az ellendrzes lehet tételes, vagy szirdprobaszer(i.

A tételes egyeztetés sordn minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazo adattomeggel, mig a szurdprobaszerti
egyeztetés €s ellendrzés alkalmaval az elére meghatarozott modon (reprezentativ) csak a
bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell ¢sszehasonlitani a mas

rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai
A bizonylatok feldolgozdsa soran az elOkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és

ellendrzési munkakat kell elvégezni.
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Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni:

— az elokészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitisra
terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasigi esemény
megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utana kell elvégezni az idépont
feltiintetésével €s a bizonylat kidllitdsara jogosult személy alairasdval. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (adatfeldolgozés) helyére a
legrévidebb idon beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;

— az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal
igazolt gazdasagi miveletek érték- és mennyiségi adatait

az analitikus nyilvantartasokban;

= afokonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni;
= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rdgziteni kell a
konyvelési bizonylat szamat, majd a konyvelének alairassal és datummal

kell ellatni.

A f8konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellenbrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas

technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok itja

— beérkezé bizonylatok, okmanyok
= posta atvétele, bontdsa: polgdrmester
= szignalas: polgarmester
= Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal Savolyi tigyintézdje
= iktatas: kozponti iktatd
= 1ktatas utdn széosztds az illetékes irodak kozott
— kimené bizonylatok, okmanyok

alairasra torténd eldkészités: ligyintézok

alairas: kiadmanyozasra jogosultak

iktatas: kdzponti iktatd

= postazas: ligykezeldk

— bizonylatok atadasa kényvelésre
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A kényvelésre elokészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a konyvelésnek.
Az egyéb gazdasagi események bizonylatait a targynegyedév utolsd hénapjat kovetd honap

10-¢ig kell atadni a kényvelésnek.

Felel6sok:Szilagyi Monika, Kelemen Nikoletta, Virdg Petra, Marton Timea

8. A bizonylatok tirolasa, megérzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tirolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen
hozzaférhetSek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell
tarolni.
A tarolasért felel6s szervezeti egység megnevezése: pénziigyi iroda

— a bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamolot alatamaszto fokonyvi kivonatot, a leltart,
értékelést, olvashat6 forméban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott
szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell 6rizni.
A megbrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili
megsziinést is) nem hatdlytalanitja a meg6rzési kotelezettséget. A bizonylatok
meg0rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol — a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus tton tdrténd masolat készitésének szabalyairol
sz6l6 jogszabaly eloirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd,
ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili elballitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.
A szamviteli bizonylatok megérzésének feleldsei: pénziigyi iroda dolgozoi
A bizonylatokat a megbrzés helyér6l elvinni csak atvételi elismervény

ellenében lehet.
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9. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyi el6irasok

A Kkoltségvetési szerveknél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a bizonylatokkal kapcsolatos

szabalyokrol.

Ennek megfeleléen a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigora szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megérzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az
elbirdsokhoz kiilon, a kéltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabéalyokat nem allapit meg.

A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo bizonylatok

Az 6nkorményzat ligyviteli rendszerében alkalmazott bizonylatok:

1. Befektetett eszkiziok bizonylatai

Ezek a bizonylatok dontéen az ebbe a kérbe tartozd eszkzok

nyilvantartasaval,

leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az Ahsz. 14. szami melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantartisanak

legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

az eszk6z megnevezeését, jellemziit;

a készitd vagy szallitdé megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat;

vagyoni értékii jogok esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

a beszerzést, létesitést ¢s a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

a bekertilési értéket (bruttd érték);

a varhato hasznalati ido6t, a leirdsi kulcsot;

az elszamolt ért€kcsokkenés targyévi €s halmozott dsszegét;

az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értékcsdkkenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok

azonositasahoz sziikséges adatokat;
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az egyéb ¢értékvaltozasok iddpontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket
alatdmaszto bizonylatok azonositasihoz sziikséges adatokat;

az eszkoz netto értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrol szol6 torvény szerinti besorolasat; és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. szamn melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkozok nyilvantartasinak a

atokat kell tartalmaznia:
a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait;
a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszk6z nyilvantartdsa csoportosan torténik;
vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;
a beszerzést, Ilétesitést ¢s a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;
a bekertilési értéket (brutto értéket);
a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;
az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;
az elszamolt terven felili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értékcsokkenés Osszegét, okait €s idépontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat;
az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatdmaszt6 bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat;
az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;
az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat;
az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;
személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznild személy azonositdsdhoz
sziikséges adatokat;
a nemzeti vagyonrol sz6lé térvény szerinti besorolasat;
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;
foldtertiletek esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a kovetkez6

informaciokkal:
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= cim;
= helyrajzi szam,;
= a foldteriilet fekvése, rendeltetése, §vezeti besorolasa;

= aranykorona-értéke;

épiiletek, épitmények esetében az azonositd adatokat a kovetkezOkkel kell
kiegésziteni:
= ¢épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szima, fekvése;

miiszaki jellemz8k (pl. falazat, tet6zet, szintek);

f

gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezokkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:
az adott eszk6z tipusa, gyartdja, gyartas éve;

VTSZ-szam;

= gyartdsi szam, jarmiinél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szima,

érvényessége.

A kis értékli immaterialis javak €s targyi eszk6zok esetében az elézéekben felsoroltaknal egy

szlikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelez6 adattartalma a kivetkezd;

az adott eszk6z megnevezése, jellemzoi;

az eldallito, szallito megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok,
kivéve, ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik;

a beszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

a bekeriilési érték (bruttd érték).

Annak érdekében, hogy az dnkormanyzat megfeleljen az elézdekben felsorolt nyilvantartasi

feladatoknak, a kovetkez0 bizonylatokat alkalmazza:

allomanyba vételi bizonylat,
egyedi nyilvantarto lap,
allomanycsokkenési bizonylatok,

atadas/atvételi bizonylatok.
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Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszkdzok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos

bizonylatok bemutatdsat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

tartalmazza.

2. Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai €s bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamu melléket X. pontja tartalmazza.

Ezek a kovetkezdk:

— a nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell

tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé

munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell,

kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készleteket;

— akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

- a

a készletek azonositisahoz sziikséges adatokat;

a készletek mennyiségi egységét, egységarat, minéségi jellemzoit;

a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallits,
raktarr6l kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tobblet)
megnevezését, datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmasztd
bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat;

a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
késziiltségi fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét; és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

foglalkoztatottaknak  kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha,

egyenruha) a nyilvantartisban a foglalkoztatott azonositdsihoz sziikséges

adatokat €s a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan kell tartani;

— az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelyet e rendelet az eszkoz jellemzéje szerint megkdvetelne abban az

esetben, ha azt nem értékesitenék.
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A Kkészletek  nyilvantartdsi  szabélyainak  betartdsthoz a  kovetkezéd

bizonylattipusokat kell alkalmazni:

be- és kivételezési bizonylatok,
készlet-visszavételezési bizonylat,

raktari nyilvantart6 lapok,

a raktari nyilvéntartasrol térzskonyv,
készletnyilvantarto lap,

eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa,
munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja,
egyéni munkaruhazati jegyzék,

szerszamkonyv.

Készletek leltirozasi bizonylatai

A készletek

leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatisat az

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

A pénz- €s értékkezelés kotelezd nyilvantartasi feladatait az Ahsz. 14. szamt melléklet V.

pontja rdgziti. A nyilvantartashoz kapcsolédd bizonylatokat a Pénzkezeléssel foglalkozo

szabdlyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kételezd nyilvantartasi feladatok:

a készpénzéllomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvantartani;

a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elSlegekhez és a  kozpontositott
bevételek beszedésének elszamolasaihoz kapcsolédd pénzeszkdz-valtozasok
nyilvantartdsdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartdsaival valé kapesolatot oly

modon, hogy megallapithato legyen, hogy a pénzeszkozok valtozasat
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eredményez6 adott tigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez,
eléleghez kapcsolddik;

— az ¢l6z6 pontban nem emlitett sajitos elszamoldsokhoz kapcsolddé
pénzeszkdz-valtozasokhoz kapcsolédoan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybol megallapithatd azok keletkezésének ideje, oka, Gsszege, a konyvviteli
szamldkon vald elszamolds ideje, az alkalmazott konyvviteli szamlak, a
rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek €s mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési
eszkbznek nem min6sild eszkozokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l megéllapithatd azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége,
értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy masnak torténé atadas
id6pontja, valamint az ezeket tanusitdé dokumentumok azonositasdhoz
sziikséges adatok;

— a letéti szamldkhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb
= a letét keletkezésének id6pontjat, jogeimét, céljat;
= aletét Gsszegét,
= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;
= a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat; és

= a letét megsziinésének adatait.

4. A szamlazas lebonyolitasi folyamata

A szamlazas szabdlyait az altaldanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVIL torvény
szabalyozza.

A beérkezé szamlak nyilvantartisa az Ahsz. 14. szami melléklete 1L
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleloen keriilt
kialakitasra. Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejovo szamlak alkotjak, kiilon mas
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodé bizonylatokat az o©nkormanyzat és a kozos
onkormanyzati hivatal kotelezettségvallalasi szabalyzatai tartalmazzak.

Kimené szamlak esetében a nyilvantartishoz az Ahsz. 14. szama melléklet III. pontjaban

foglaltakat vettiik figyelembe.
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Az onkorményzat altal kiallitott szdmla szigoru szamadast kotelezettség ald tartozik. A
legfontosabb bizonylatok

— szamla (elektronikus, szdmlatémb);

— szallitolevél;

~ atvételi igazolas;

teljesitésigazolas.

5. Klelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa sordn mennyiségi és értékben
nyilvantartast kell vezetni.
Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételez€si bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsolodo specialis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap;
— étkez6k nyilvantartasa, fobb adatai:
= id6szak;
= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, Gsszesen);
= SOrszam,;
= név;
= naptari napok szama;
= igényelt étkezések;
= lemondasi adatok;
= befizetett téritési dij;

= alairdsok;

— ¢élelmezési anyag kiszabds és kivételezés bizonylat fobb adatai:

= datum;

ételek megnevezése;
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= adagok szdma;

= élelmezési norma jele, neve;

= ctelekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége,
mennyisége;

= Osszes kivételezés;

= alairasok;

€lelmezésianyag-felhasznalas Ssszesitd;

€lelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas;

clelmezésikoltség-eltérés nyilvantartdsa a tényleges felhasznalas és az

élelmezési norma kozétt,

Savely Kozség ﬁnkorményzaténél az €lelmezési tevékenységet kiilsé szolgaltaté végzi.

Személyi juttatasok nyilvantartisa és bizonylatolasa

A személyi juttatdsok nyilvéantartdsa és bizonylatoldsa a KIRA rendszerben térténik.

III.  Konkrét bizonylatok felsorolasa

Személyi juttatdsok nyilvdntartisa és bizonylatolasa

Uj jogviszony létesités esetén: Kinevezés kdzszolgalati jogviszonyban

kdzalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerzdés
Személyi adatlap
Adatfelvételi lap kozigazgatasi szerv adatairél
Adatfelvételi lap koztisztvisel, kozalkalmazott adatairs]
Jogviszony szamitas kozszolgalati jogviszonyban
Jogviszony szamitas kozalkalmazotti jogviszonyban

Béremelés esetén: Atsorolas kozszolgalati jogviszonyban

kdzalkalmazotti jogviszonyban

Ertesités illetmény véltozasrdl kozszolgalati jogviszonyban
kdzalkalmazotti jogviszonyban

Egyéb viltozas esetén: Kinevezés modositas kozszolgalati jogviszonyban

Kinevezés médositas kézalkalmazotti Jogviszonyban
Munkaszerzédés mddositas (Jogviszony hosszabbitas)
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Az 6nkorményzat a gazdalkodasi teendéinek lebonyolitéséra az ASP integralt nyilvéntartg

programot alkalmazza. A program generalja a bizonylatokat.

A program KASZPER Moduljinak hasznalatdval keriil sor a beérkez6 és kimend szamldk
nyilvantartisara, a készpénzkezelés bizonylatoldsara, a pénztar- és bankkivonat rogzitésére
¢s a fokonyvi kényvelésre.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok egyedi nyilvantartdsa a KATI modulban torténik. ez

amodul szolgal tovabba azok leltarozasara is.

2019-t6] az Onkorméanyzati lakdsértékesités, valamint a lakdscélu kolesonok kényvelése
ugyancsak a KASZPER modulban torténik, analitikus nyilvantartasukra pedig excelltabla
késziil.

A pénzforgalmi jelentések és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ, modulban eldallitott

bizonylatok szolgalnak.

Az 6nkormanyzat az ingatlanvagyonaban bekgvetkezett valtozasokat az IVK modulban tartja

nyilvan.

A gépjarmiivek iizemeltetésével kapesolatos bizonylatok meghatirozisara az
onkorményzati tulajdont gépek és gépjarmiivek hasznalatanak szabdlyzatiban Keriilt

Sor.
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kezelésére vonatkoznak.

A szabalyzatban foglaltakat 2021 Januér 02-t6] kell alkalmazni.

Savoly, 2021. Jjanuar 02,

Jovahagyta és hatalyba Iépteti:
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