Bizonylati Szabalyzat
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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szimvitelr8l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmaszté bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabélyzat a Szt. el6irasaitol eltéréen nem a szamlarendben, hanem kiilén késziilt.
I. Altalanos rész

1. A Szabalyzat célja

A bizonylati szabdlyozas célja, hogy biztositsa a koltségvetési szervnél a szamviteli
elszémolasokhoz kapcsolodd bizonylatok  kiallitisanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznélasanak, kezelésének és megdrzésének rendjét.
A Szabalyzatnak a kdvetkezé feladatokhoz kell kételezé eldirasokat tartalmaznia:
— azegyes gazdasagi eseményckhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendriznie;
— a bizonylatot kiallité és az ellendrzést végzo feleldssége;
— hény példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek
kell ellen6rizni;
— a bizonylatot kiallité és az ellenérzést végzd személyek felelossége;
— hogyan kell nyilvantartani a szigorli szamadasu bizonylatokat;
— milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat esetén

milyen eljarast kell kdvetni.

2. A Szabilyzat elkészitéséért felelés személyek

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

A Szabalyzat modositasira akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt az Szt., illetve az
allamhéztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
el6irasainak megvaltoztatésa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben

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



3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrl, eseményrél, amely az eszkdzok forrasainak allomanyat, vagy
dsszetetelét megvaltoztatja, bizonylatot kell killitani a gazdasagi események megtorténtekor,
illetve a gazdaségi intézkedés megtételének, végrehajtasinak idépontjaban.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatotokat bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozéan a rogzitendo
adatokat a valésagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kvetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eléirasszertien Jjavitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasdgi esemény megtorténte
utan a szamviteli politikidban meghatarozott idépontig kell a kényvekben 1o gziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét gy kell kialakitani, hogy az
onkormanyzat ecleget tudjon tenni a jogszabilyokban elirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

A f6koényvi kényvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvéntartasok és a bizonylatok adatai k6zotti
egyeztetés s ellendrzés lehet6ségét, fliggetleniil az adathordozék fajtajatodl, a feldolgozas

technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan az &nkormanyzat, egyéb gazdasagi szerepld vagy
természetes személy altal kidllitott, készitett okmany, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljabol készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerz6dést, megallapodast,
kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi
rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt
adathordozot, amely a nyilvantartasokban valé régzités, vagy az azokban szerepld adatok
ellenérzésének, 4allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi
muveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemlden

igazolja.



Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrél szold 2001. évi XXXV.
torveny rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosiganak kovetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivaldsra vonatkozé kiilon
jogszabaly eléirasainak figyelembevételével elektronikus forméban kell megodrizni oly
modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes adatdnak késedelem nélkiili
elallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetéségét.
Szamlat elektronikus Gton kibocsatani kizdrélag 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
helytallonak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi milvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, illetve iddszakéaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok méas nyelven is
feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az €l6z6td] cltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi mivelet,
esemeény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet llitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valdsagnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megel6z6en — magyarul is fel kell tiintetni.

A konyvviteli elszamolast kézvetleniil alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodd szerv
megnevezese, adoszama;

— a gazdasagi miveletet elrendel$ megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazolo személy, valamint az ellenér alafrasa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvev§ alairasa;

— abizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja;

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjelolése;



a gazdasigi miivelet okozta véltozdsok mennyiségi, minéségi és értékbeni
adatai;

a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok kdrének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

az érintett konyvviteli szamldkra valo hivatkozas;

a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatoak:

Keletkezésiik helye szerint

Belsd bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kiallitasa az
onkorményzatnal, vagy a kozos 6nkormanyzati hivatalnal torténik.

Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a
koltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezé kiilsd

szervnél torténik.

Kezelésiik modja szerint

szigori szamadasu bizonylatok,

szigorl szamadds ald nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint

befektetett eszkozok Iétesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok;

készletekkel kapcsolatos bizonylatok;

pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylatok;

szamlazasi bizonylatok (beérkez6, kimené szamlak);

személyi jellegii kifizetések bizonylatai;

leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.

Eléfordulisuk, eléallitasuk szerint

elektronikus bizonylatok,

papiralapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betiltott szerepiik szerint



alapbizonylatok, amelyek lehetnek els6dleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
Osszesitd vagy gyiijt6 bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhaszn4lasaval keletkeznek.

S. Szigoru szamadasi kitelezettség

A koltségvetési szerveknél szigoru szamadais al4 kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat;

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

minden olyan okmdnyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznélasa

vissza€lésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel eldtt meg kell vizsgalni, hogy a

nyomtatvanytombokben az irlapok teljes szamban megvannak-e, tovdbba az (rlapok

sorszama €s az estleges egy¢b jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadast nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

beszerzett bizonylat sorszamat, tdmb esetén -tdl-ig sorszamot;
beszerzés idejét;

a felhasznalas kezd6 id6pontjat;

a felhasznalas befejezd idépontjat;

a felhasznalasra atvev§ aldirasat;

a felhasznalatlan bizonylatokat visszavev alairasat.

A feliilvizsgalt, nyilvantartdsba vett szigort szamadasi nyomtatvanyokat a hasznélatbavételig

zért helyen (szekrényben) kell meg6rizni.



A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznald két évig kételes munkahelyén meg0rizni, ezutan
gylijtécsomagban az irattarba helyezendd. A gyiijtécsomag kiils6 feliiletén fel kell tiintetni a

csomag tartalmat. Az irattari meg6rzés idétartama a felhasznalastol szamitott 8 év.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo mddon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd6 megorzési
hatiridéig olvashatok, tovédbbd az esetlegessé valo utolagos valtozasok, javitasok
felismerhet0k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.

A szabalyszeril javitdsokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashato
maradjon;

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szdm vagy szoveg folé kell
irni;

— ahibas bejegyzés javitasit a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a
helyesbit6 személy alairasat;

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

~ arontott pénztari bizonylat helyett Gj bizonylatot kell kiallitani;

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

— a Kkils6é szervtél beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol
ellendrizni kell;

— akills6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik elétt csoportositani kell.
A bizonylatok csoportositésa az alabbiak szerint torténik:

— pénztarbizonylatok,

— banki bizonylatok,

— beérkez6 szamlak,



kimené szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkaiigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az elébbieken beliil idérendi sorrendben térténik.

A bizonylat ellenérzése a feldolgozas soran

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairok jogosultsagat, az aldiras mintdkon vagy banki (kincstari) alairds-
bejelentd kartonokon szereplé alairassal torténd egyezoségét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

a teljes kortiségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre all-e;

az adatok feldolgozésa teljes kortien megtortént-¢;

a munkafolyamatba épitett ellenorzés megtortént-¢.

A bizonylatok alaki ellenérzése

Az alaki ellendrzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az elGirt bizonylaton tértént-e;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

a kiallito, az érvényesitd ¢s az utalvanyozo aldirasa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitas szabalyszeri-e;

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szédmszaki ellenérzés sordn meg kell gy6zddni arrol, hogy a mennyiségi és az értékadatok

helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,

indokoltsagat, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasat.

Adatfeldolgozas

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

- a feldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellenbrzését;

— a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat);

— tovabba a naplok, gyiijték elbirasat;

— a feldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkézesoport-

kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a kényvelés tényének és idépontjat igazold azonosithatd
alafrasnak is.
Az egyeztetés soran altalaban arrél kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-e a
masikkal (8sszehasonlitds és azonosités), mig az ellendrzés alkalmaval a bizonylaton vagy a
feldolgozott Gsszesitdkon 1évé adatok és igazolasok hitelességérél, szabélyszeriiségérsl és
pontossagarol.
Mind az egyeztetés, mind az ellendrzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitisa utdn, de még az esemény bekdvetkezése elétt (az

utalvanyozas szakaszaban);

— a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elbtt.

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

— tartalmi ellendrzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy sziurdprobaszert.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatirozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazo adattdmeggel, mig a szuréprobaszert
egyeztetes €s ellen6rzés alkalméval az el6ére meghatdrozott moédon (reprezentativ) csak a
bizonylat és adattémeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell osszehasonlitani a mas

rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai
A bizonylatok feldolgozasa soran az elkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és

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

- az elbkészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra
terjednek ki, Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasigi esemény
megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utana kell elvégezni az idépont
feltiintetésével €s a bizonylat kiallitdsara jogosult személy alairasaval. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhaszndlds (adatfeldolgozas) helyére a
legrovidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;

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

= az analitikus nyilvantartisokban;

i

a f6konyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni;

a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon régziteni kell a

konyvelési bizonylat szamat, majd a kdnyvelének aldirassal és datummal

kell ellatni.

A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartisok €s a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas

technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok tja

— beérkezd bizonylatok, okmanyok

posta atvétele, bontasa: intézményvezetd
= szignalas: intézményvezets

iktatas: iktaté

— kimené bizonylatok, okmanyok
= alairdsra torténé elokészités: ligyintézok
= alairds: kiadmanyozasra jogosultak
= iktatés: iktatd

—  postazas

—  bizonylatok atadisa konyvelésre
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A konyvelésre el6készitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell 4tadni a konyvelésnek.
Az egy¢b gazdasagi események bizonylatait a trgynegyedév utolsd honapjat kovetd hénap

10-¢ig kell atadni a kényvelésnek.
Felelds: Nagy Balazs

8. A bizonylatok tirolisa, megérzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok taroldsa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetéek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, leflizve kell
tarolni.
A tarolasért felelds szervezeti egység megnevezése: pénziigyi iroda

— a bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamolot alatdmaszté f6konyvi kivonatot, a leltart,
értékelést, fOkonyvi kivonatot olvashaté formaban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell
Orizni.
A megbrzési id6n belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja a meg6rzési kotelezettséget. A bizonylatok
megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus uton torténé mésolat készitésének szabdlyairdl
sz0lo jogszabaly ecldirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylat meg6rzési kotelezettség teljesithetd,
ha a masolatkészités alkalmazott moédszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili eloallitasat, folyamatos leolvashatésagat,
illetve kizarja az utdlagos modositas lehetségét.
A szamviteli bizonylatok megérzésének feleldsei: pénziigyi iroda dolgozoi
A Dbizonylatokat a meg6rzés helyér6l elvinni csak atvételi elismervény

ellenében lehet.
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9. A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eldirdsok

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

szabélyokrol.

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megSrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az
eléirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozé sajatos szabalyokat nem allapit meg.

A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapesol6doé bizonylatok

Az dnkormanyzat hivatal {igyviteli rendszerében alkalmazott bizonylatok:

1. Befektetett eszkizik bizonylatai

Ezek a bizonylatok dontben az ebbe a kirbe tartozo eszkozik

nyilvantartasaval,

leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartisi szabilyok, bizonylatok

Az Ahsz. 14. szamu melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvintartasinak

legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzoit;

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

vagyoni értéki jogok esetén azon eszk6z pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé  bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

a bekertilési értéket (brutto érték);

a varhato6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékesskkenés targyévi és halmozott Osszegét;

az elszdmolt terven felilli értékcsokkends és a visszairt terven feliilj
crickesdkkenés dsszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok

azonositdsahoz sziikséges adatokat;
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az egyeb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszt6 bizonylatok azonositésahoz sziikséges adatokat;

az eszk0z nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrdl szold térvény szerinti besorolasat; és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

- szamu melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkozok nyilvintartasanak a

atokat kell tartalmaznia:
a targyi eszk6z megnevez€sét, sajatos adatait;
a készitd, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;
vagyoni €rtékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezesét, amelyhez a jog
kapcsolodik;
a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé  bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;
a bekertilési értéket (brutto értéket);
a varhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;
az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét;
az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értekesdkkenés 6sszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alitamasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat;
az egyéb értékvaltozasok iddpontjait, a valtozas okait, Jellegét, az ezeket
aldtdmasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;
az eszk0z nettd értékét és annak valtozasait;
az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat;
az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;
személyre kiadott eszkozok esetén a hasznald személy azonositasahoz
sziikséges adatokat;
a nemzeti vagyonrdl sz016 torvény szerinti besoroldsat;
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;
foldteriiletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd

informaciokkal:
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= cim;

helyrajzi szam,;

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

Il

épiiletek, épitmények esetében az azonositd adatokat a kovetkezékkel kell
kiegésziteni:
= épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

= miiszaki jellemzo6k (pl. falazat, tetézet, szintek);

gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezékkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:

az adott eszkdz tipusa, gyartoja, gyartas éve;

VTSZ-szam;

gyartasi szdm, jarminél alvizszam, rendszdm, forgalmi engedély szama,

érvényessége.

A kis értékll immaterialis javak és tédrgyi eszkizok esetében az elézdekben felsoroltaknal egy

szlikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelez6 adattartalma a kovetkezd:

az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi;

az eléallito, szallité megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok,
kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;

a beszerzést, Iétesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

a bekertilési érték (brutto érték).

Annak érdekében, hogy az 6nkorméanyzat megfeleljen az elézdekben felsorolt nyilvantartési

feladatoknak, a kévetkez6 bizonylatokat alkalmazza:

allomanyba vételi bizonylat,
egyedi nyilvantarto lap,
allomanycsokkenési bizonylatok,

atadas/atvételi bizonylatok.
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Leltarozasi bizonylatok
Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatdsat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

tartalmazza.
2. Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai
A készletek nyilvantartési szabalyait az Ahsz. 14. szamu melléket X. pontja tartalmazza.
Ezek a kovetkezok:

— a nyilvantartdsokban 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 elhasznalddott készleteket;

— akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat;

a készletek mennyiségi egységét, egységarat, min6ségi jellemzoit;

a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas,

raktarr6l kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, 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;

— a foglalkoztatottaknak  kiadott olyan készletetekrfl, amelyekkel a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha,
egyenruha) a nyilvantartidsban a foglalkoztatott azonositasdhoz sziikséges
adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan kell tartani;

— az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekr6l olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyet e rendelet az eszkz jellemz6je szerint megkdvetelne abban az

esetben, ha azt nem értékesitenék.

A készletek nyilvantartasi  szabélyainak  betartasdhoz a  kovetkezd

bizonylattipusokat kell alkalmazni:
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— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet-visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantart6 lapok,

~ araktari nyilvantartasrol térzskényv,

— készletnyilvantarto lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja,
— egyéni munkaruhdzati jegyz¢k,

— szerszamkoényv.

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozasival, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatisat az

Eszkdz6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

Az Ovodai Kozpont készletekkel nem rendelkezik.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A pénz- és értékkezelés kételez6 nyilvantartasi feladatait az Ahsz. 14. szamu melléklet V.
pontja rogziti. A nyilvantartashoz kapcsolédé bizonylatokat a pénz- és értékkezelési
szabélyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kételezé nyilvantartasi feladatok:

— a készpénzallomdnyrél és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvantartani;

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, ecl6legekhez és a kdzpontositott
bevételek beszedésének elszdmoldsaihoz kapcsolddd pénzeszkdz-valtozasok
nyilvéantartisdban biztositani kell a kévetelések, kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvéantartisaival vald kapcsolatot oly

modon, hogy megallapithato legyen, hogy a pénzeszkozok valtozasat
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eredményez6 adott {igylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez,
eléleghez kapcsolodik;

— az el6z6 pontban nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcsolodd
pénzeszkoz-véltozasokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithato azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a konyvviteli
szamldkon val6 elszamolas ideje, az alkalmazott kényvviteli szamldk, a
rendezés modja €s a rendezés érdekében tett intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkdznek nem mindsiild eszkozokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l megéllapithatd azok beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége,
értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy maésnak torténd atadas
idépontja, valamint az ezeket tandsitdé dokumentumok azonositasahoz
szlikséges adatok;

— a letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb
= aletét keletkezésének idGpontjat, jogeimét, céljat;
= aletét 6sszegét;
= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;
= aletét kezelésével kapcsolatos informaciokat; és

= a letét megsziinésének adatait.

4. A szamlazis lebonyolitasi folyamata

A szamlézas szabélyait az altalanos forgalmi adérél szold 2007. évi CXXVIL térvény
szabalyozza.

A beérkezd szamliak nyilvintartisa az Ahsz. 14. szémG  melléklete 1.
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben lefrtaknak megfelelden keriilt
kialakitasra. Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kért a bejévé szamlak alkotjak, kiilén mas
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A kotelezettségvallaldshoz kapcsolddo bizonylatokat az Snkormanyzat kételezettségvallalasi
szabalyzata tartalmazza.

Kimené szamlik esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szamu melléklet I11. pontjaban

foglaltakat vettiik figyelembe.
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Az Onkormanyzat altal killitott szdmla szigori szamadasu kotelezettség ald tartozik. A
legfontosabb bizonylatok
— szamla (elektronikus, szdmlatémb);

szallitolevél;

atvételi igazolas;

teljesitésigazolas.
5. Elelmezési tevékenységgel kapcesolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartisa soran mennyiségi és értékben
nyilvéantartast kell vezetni.
Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsolodo specialis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap;
— étkez6k nyilvantartasa, f6bb adatai:
= 1d6szak;
= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, dsszesen);
= sorszam;
= név;
= naptari napok szama;
= igényelt étkezések;
= lemondasi adatok;
= befizetett téritési dij;

= alairasok;

— élelmezési anyag kiszabds és kivételezés bizonylat f6bb adatai:

= datum;

It

ételek megnevezése;

adagok szama;

= élelmezési norma jele, neve;
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= ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége,
mennyisége;
= Osszes kivételezés;
= alairdsok;
— élelmezésianyag-felhasznalas Gsszesito;
— élelmezési anyag ar- ¢és értéknyilvantartas;
— élelmezésikoltség-eltérés nyilvantartasa a tényleges felhasznalds és az
¢élelmezési norma kozott.

Az Ovodai Koézpont élelmezési tevékenységet nem végez.
6. Személyi juttatisok nyilvantartasa és bizonylatolasa

A személyi juttatisok nyilvantartdsa és bizonylatolasa a KIRA rendszerben torténik.

III. Konkrét bizonylatok felsorolasa

Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolasa

Uj jogviszony létesités esetén: Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerzodés
Személyi adatlap
Adatfelvételi lap kdzalkalmazott adatairol
Jogviszony szamitas kozalkalmazotti jogviszonyban

Béremelés esetén: Atsorolas kézalkalmazotti jogviszonyban
Ertesités illetmény valtozas kdzalkalmazotti jogviszonyban

Egyéb valtozas esetén: Kinevezés modositas kézalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerz6dés modositas (jogviszony hosszabbitas)

Az Ovodai Koézpont a gazdalkodasi teenddinek lebonyolitisira az ASP  integralt

nyilvantart6 programot alkalmazza. A program generalja a bizonylatokat.

A program KASZPER Moduljinak hasznalataval keriil sor a beérkezd €s kimend szamlak
nyilvantartasara, a készpénzkezelés bizonylatolasara, a pénztar- és bankkivonat rogzitésére

és a fokonyvi konyvelésre.

A pénzforgalmi jelentések és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ modulban eldallitott

bizonylatok szolgalnak.
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S.sz.

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szdma, jele

BEFEKTETETT ESZKOZOK

1. | Alloméanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol ASP program altal generalt
2. |Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb | ASP program éltal generalt
- épitményekrdl B _ _

3. |Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb | ASP program altal generalt
'pépekrél,  berendezésekrdl,  felszerelésekrdl — és
jarmiivekrol ) B

4, | Targyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata ASP program altal generalt

5. | Uzembe helyezési okmény | ASP program 4&ltal generalt

6 | Targyi eszktzok atadas atvételi bizonylata ASP program altal generalt
gazdalkodo szervezetek kozott _

7. | Targyi eszkozok leltirozasi egységenkeénti nyilvantartd | ASP program altal generalt
lapja B
KESZLETEK )

' Munkaruha nyilvantarto lap ASP program éltal generalt

Egyéni munkaruhdzati jegyzék

| ASP program altal generalt

Elelmezési tevékenység bizonylatai

| ASP program 4ltal generalt

PENZ- ES ERTEKKEZELES

Bevételi pénztarbizonylat

ASP program altal generalt

| Kiadasi pénztarbizonylat

ASP program altal generalt

Napi pénztérjelentés

ASP program 4ltal generalt

Pénztarzaras

ASP program altal generalt

Cimletjegyzék

| ASP program altal generalt

Készpénzigénylés elszdmolasra

B. Sz. ny. 13-134/N r.sz.

Uzemanyag-eldleg elszamolas

D. Sz. ny. 12-53/N r.5z.

 Elszamolésra kiadott §sszegek nyilvantartdsa

| B. Sz. ny. 13-135. r.sz.

Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)

B. Sz. ny. 18-21. r.sz.

Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra)

|B. Sz. ny. 18-22. r.sz.

SELEJTEZES

Targyi eszk6zok selejtezési jegyzokonyve

ASP pfogram altal generalt

| Jegyzokonyv targyi eszkdzok selejtezésérdl

ASP program éltal generalt

A selejtezési bizottsag javaslata

ASP program altal generalt

A selejtezett targyi eszk6zok hasznositasa

ASP program altal generalt

A selejté valas oka

ASP program éltal generalt

A hasznositési eljaras eredménye

ASP program altal generalt

Hitelesitd és zaro rendelkezések

ASP program altal generalt

| Tajékoztato

ASP program altal generalt

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

ASP program altal generalt

5‘>os>°‘.\lsmsh.4> W= !Spswssmn Al N (Wi

Targyi eszkdzok selejtezésérol visszanyert

ASP program altal generalt

11. |tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke 'ASP program 4ltal generalt
12. | Megsemmisitési jegyzokonyv - | ASP program altal generalt
13. |Készletek sclejtezési leértékelési jegyzokdnyve ASP program altal generalt
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14

| Selejtezett készletek jegyzéke

ASP program altal generalt

15.

‘A készletek selejtezésébol visszanyert hulladékok
jegyzéke

ASP program altal generalt

16. | Leértékelt készletek jegyzéke | ASP program 4ltal generalt
17. | Hitelesitd és zard rendelkezések ASP program altal generalt
UTALVANY, MEGRENDELES, KIKULDETES,
 MENETLEVEL )
L ‘_Ulal_vém-' | ASP program altal generalt
2. | Megrendelés ~ |C.318-38.rs2z.
3. [Kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. ny. 18-70.1j/V. r.sz.
4. |Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. nv. 7300-261. r.sz.
5. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36. r.sz. -
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASANAK NYOMTATVANYAI -
1. |Szigori szdmaddsu nyomtatvanyok munkahelyi |D. Sz. ny. 13-76. r.sz.
(tételes) nyilvantarté lapja S
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK ]
1. |Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal
- SOrszamozott -
2. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP program altal
- _|sorszamozott
3 | Nyugta befizetésekrol ASP program altal
I o | sorszamozott. .
4. | Napi pénztarjelentés ASP program altal
l Sorszamozott
5. | Pénztarzaras ' ASP program altal
I ] - | sorszamozott
6. | Készpénzigénylés elszamoldsra B. Sz. ny. 13-134/N. r.sz.
7. | Uzemanyag-eléleg elszdmolasa D. Sz.ny. 12-53/N. r.sz.
8. | Készpénzfizetési szamla B. Sz. ny. 13-373/V. r.sz.
9. | Személygépkocsi menetlevel D. gépjarmi 36. r.sz.

SZEMELYI JUTTATASOKKAL KAPCSOLATOS

BIZONYLATOK

KIRA program altal generalt
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IV. Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbdl eredben a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A Bizonylati Szabalyzatban foglalt eléirasok a Marcali Ovodai Kozpont bizonylatainak

kezelésére vonatkoznak.

A szabdlyzatban foglaltakat 2022. janudr 2-t61 kell alkalmazni.

Marcali, 2022. januar 02.

Jévahagyta és hatalyba Iépteti:

Tamasné Turbéki Angéla
intézményvezetod



A Marcali Ovodai Ko6zpontra vonatkozé 2022. januar 02-t6l

NYILATKOZAT
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érvényes bizonylati

szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Név

Pappné Boros Magdolna

| Toth Katalin

Beosztas

pénziigyi iroda vezetd

Alairas

pénziigyi ligyintézo

| I‘.lJ\'_\_

T\I—agy Balazs

pénziigyi ligyintézo




