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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrs] 52616 2000. évi C. t6rvény (a tovébbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarend;jiikben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatamaszto bizonylati rendet (a tovibbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat a Szt. elbirdsaits] eltéréen nem a szamlarendben, hanem kiilén késziilt.
I. Altalanos rész

1. A Szabilyzat célja

A bizonylati szabalyozis célja, hogy biztositsa a Marcali Mizeumndl a szamviteli
elszamolasokhoz kapcsolod6  bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének és megOrzésének rendjét.
A Szabalyzatnak a kivetkezd feladatokhoz kell kotelezé elbirdsokat tartalmaznia:
— azegyes gazdasagi eseményckhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
— kinek kell a bizonylatot kidllitania, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendriznie;
— abizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzl felelssége;
~ hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek
kell ellendrizni;
— abizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzo személyek feleléssége;
~ hogyan kell nyilvantartani a szigortl szdmadasa bizonylatokat;
— milyen médon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példanyokat, illetve a, tévesen kiallitott bizonylat esetén

milyen eljarast kell kovetni.

2. A Szabalyzat elkészitéséért felelis személyek

A Szabélyzat elkészitéséért, tartalméért, aktualizalasaért az igazgat6 a felel§s.

A Szabélyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az
allamhaztartas szamvitelérsl sz6l6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eldirasainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennalls kérilményekben

olyan lényeges valtozas kvetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi.



3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miiveletrdl, eseményrol, amely az eszkozok forrasainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani a gazdasagi események megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtisanak idSépontjaban.

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

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a régzitends
adatokat a valésagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi k&vetelményeinek és amelyet — hiba esetén — el6irasszertien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
peénzmozgassal egyidejiileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtorténte
utan a szamviteli politikaban meghatérozott idépontig kell a kdnyvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy az
Onkormdnyzat eleget tudjon tenni a jogszabélyokban  el&irt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

A f8konyvi kdnyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢s ellenGrzés lehetdségét, fuggetleniil az adathordozoék fajtajatol, a feldolgozés

technikdjétol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan az 6nkorményzat, egyeéb gazdasagi szereplé vagy
természetes személy altal kiallitott, készitett okmény, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljabdl 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 médon késziilt
adathordozot, amely a nyilvantartasokban valo rogzités, vagy az azokban szerepld adatok
ellendrzésének, allomanyuk megallapitasinak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi
miveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és minGségi adatait hitelt érdemliden

igazolja.
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Szémviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrol sz6l6 2001. évi XXXV,
torvény rendelkezései szerinti, legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatdsdganak kdvetelményeit mas jogszabaly
is meghatérozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitlis archivalisra vonatkozo kiilon
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével elektronikus formaban kell megorizni oly
modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
eléallitasat, folyamatos leolvashatosagit, illetve kizarja az ut6lagos médositas lehetGségét.
Szamlét elektronikus titon kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége €s eredetiségének hitelessége biztositott.

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

A szdmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak idSpontjdban, illetve id6szakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az elz6t61 eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,
esemeny, illetve intézkedés jellemzoi indokoljék — idegen nyelven is ki lehet llitani.

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

A kényvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

~ a bizonylat megnevezése és sorszdma a bizonylatot kiallité gazdalkodé szerv
megnevezése, addszama;

— a gazdasagi miiveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtasat igazolé személy, valamint az ellenér alafrasa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé aldirasa;

— abizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitasanak idépontja;

— amegtortént gazdasgi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése;
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— a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai;

— a bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgals
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

- az érintett konyvviteli szamlakra valo hivatkozas;

~ akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént r6gzités idépontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatdak:
Keletkezésiik helye szerint
— Belsé bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiéllitisa az
onkorményzatndl, vagy a kozos Onkormanyzati hivatalnal térténik.
— Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a
koltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezé kiilsé

szervnél torténik.
Kezelésiik médja szerint
— szigoru szamadasu bizonylatok,

— szigoru szamadas ald nem vont bizonylatok.

Gazdilkodasi szakteriiletiik szerint

befektetett eszkozok létesitésével, atvételével, atadasdval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok;

készletekkel kapcsolatos bizonylatok;

pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok;

szamlazasi bizonylatok (beérkezé, kimend szamlak);

személyi jellegli kifizetések bizonylatai;

leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.

|

Eléfordulisuk, elgallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,

— papiralapt bizonylatok.

Kényvviteli nyilvantartdsban betoltott szerepiik szerint



— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsddleges  bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
— Osszesitd  vagy gyiijto bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.

5. Szigoru szimadasi kotelezettség

A koltségvetési szerveknél szigort szamadas ala kell vonni-

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat;

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel§ ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet utalvany,
munkahelyi étkeztetési utalvany), utazisi bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok stb.;

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvétel; bizonylat.

A szigord szamadasy nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel elsit meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytémbékben az Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbi az trlapok
sorszama €s az estleges egyéb Jelzések helyesek-e.
A szigort szdmadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvéntartasba kell venni.
A nyilvantartasnak a kévetkez adatokat kell tartalmaznia:

— beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot;

~ beszerzés idejét;

— a felhasznalas kezdé 1dépontjat;

— afelhasznalas befejezd idépontjat;

— a felhasznalasra atvevd alairasat;

— a felhasznélatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

A feliilvizsgélt, nyilvantartisba vett szigori szamadasi nyomtatvanyokat a hasznalatbavételig

zart helyen (szekrényben) kell megorizni.



8

A felhasznalt (betelt) tsmboket a felhasznalé két €vig koteles munkahelyén megdrizni, ezutan
gylijtécsomagban az irattarba helyezends. A gytijtécsomag kiilsé feliiletén fel kell tiintetni a

csomag tartalmat. Az irattari megdrzés id6tartama a felhasznalastd] szamitott 8 év.

6. A bizonylatok kiillitisa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemeény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtisanak idépontjaban kell kiallitan.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon kell szerepeltetni gy, hogy a kotelezd megdrzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé  valo utélagos valtozasok, javitasok
felismerheték, illetve kimutathaték legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien Ichet.

A szabiélyszerl javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést
at kell hiizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon;

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

— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyén el kell végezni;

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

— peénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

— arontott pénztari bizonylat helyett 1 bizonylatot kell kiallitani:

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

— a kils6 szervtl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell;

— akiils6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellenérzésiik eldit csoportositani kell.
A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint t6rténik:

— pénztarbizonylatok,

— banki bizonylatok,

— beérkezd szamlak,



kimend szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az el6bbicken beliil idérendi sorrendben térténik.

A bizonylat ellenérzése a feldolgozas soran

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairék jogosultsagat, az alairas mintikon vagy banki (kincstdri) alairas-
bejelent6 kartonokon szerepld alairassal torténéd egyezoségét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

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

az adatok feldolgozasa teljes kérlien megtrtént-e;

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrtént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése

Az alaki ellendrzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el&irt bizonylaton tértént-e;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

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

a kiallito, az érvényesit €s az utalvanyozé alairasa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kiéllitasa megfelels-e, a javitds szabalyszerii-e;

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki ellendrzés soran meg kell gyéz6dni arrél, hogy a mennyiségi és az értékadatok

helyesen kertiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sorén vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,

indokoltsagat, a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok betartasat.

Adatfeldolgozas

Altalaban az adatfeldolgozds eldtt végre kell hajtani:
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— afeldolgozando bizonylatok teljességének ellendrzését;

— a feldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellenérzését;

— a bizonylatok szdmszaki jel61ését (kontirozasat);

— tovabba a naplok, gyijtok eldirasat;

— a feldolgozando bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-

kijelslés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idépontjat igazold azonosithato
alairasnak is.
Az egyeztetés sordn altaldban arrol kell meggy6zGdni, hogy az egyik adat azonos-e a
masikkal (8sszehasonlitds és azonositas), mig az ellenérzés alkalmaval a bizonylaton vagy a
feldolgozott Osszesitokon 1évé adatok és igazolasok hitelességérdl, szabalyszer(iségérél és
pontossagarol.
Mind az egyeztetés, mind az ellendrzés elvégezhets:

— a bizonylat kidllitisa utdn, de még az esemény bekovetkezése elbtt (az

utalvanyozas szakaszaban);

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

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszerd, €s

— tartalmi ellenérzésre.

Az ellenbrzés lehet tételes, vagy szirdprobaszeri.

A tételes egyeztetés sordn minden bizonylat meghatdrozott adatdt egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazé adattomeggel, mig a sziréprobaszeri
egyeztetés és ellendrzés alkalmival az elére meghatdrozott modon (reprezentativ) csak a
bizonylat és adattémeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell Gsszehasonlitani a mas

rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasinak feladatai
A bizonylatok feldolgozisa sordn az elékészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és

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

— az el6készitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra
terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény
megtdrténtével parhuzamosan, vagy roviddel utdna kell elvégezni az id6pont
feltiintetésével és a bizonylat kiallitiséra jogosult személy aldirasaval. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (adatfeldolgozés) helyére a
legrovidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovébbitani;

— az adatfeldolgozdsi munka sordn a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal

igazolt gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait

az analitikus nyilvantartasokban;

= a f6konyvi konyvelésben (annak szamldin) kell régziteni:

= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a
konyvelési bizonylat szamét, majd a kényvel6nek alairassal és datummal

kell ellatni.

A f6konyvi konyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kézotti
egyeztetés ¢s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozék fajtdjatol, a feldolgozas

technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok itja

~ beérkezd bizonylatok, okmanyok
= posta atvétele, bontasa: intézményvezetd
= szignalas: intézményvezetd

iktatas: iktato

~ kimené bizonylatok, okmAnyok
= aléirasra t6rténd elokészités: igyintézok
= alairas: kiadmanyozasra jogosultak
= iktatas: iktatd

—  postazas

- bizonylatok ataddsa konyvelésre
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A konyvelésre elékészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell 4tadni a kényvelésnek.
Az egyéb gazdasagi események bizonylatait a tirgynegyedév utolsé hénapjat kévetd honap

10-€ig kell atadni a kényvelésnek.
Felelos: Miiller Marta

8. A bizonylatok tarolisa, megorzése

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

— a bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamolot alatdmasztd fékdnyvi kivonatot, a leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot olvashaté formdban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell
Orizni.
A meglrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja a megérzési kotelezettséget. A bizonylatok
megbrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatrél — a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus uton torténd mésolat készitésének szabalyairél
sz0l6 jogszabaly elGirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithets,
ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat,
illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
A szamviteli bizonylatok megérzésének felel6sei: pénziigyi iroda dolgozéi
A bizonylatokat a megé6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény

ellenében lehet.
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9. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyi eléirasok

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

szabalyokrol.

Ennek megfelelen a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamvitelj bizonylatokra, a szigord szdmad4si
kitelezettségre és a bizonylatok megérzésére egyarant az Szt. 165. § ( D, 2) és @)

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 kapesolédé bizonylatok

Az 6nkormanyzat hivatal Ugyviteli rendszerében alkalmazott bizonylatok:

1. Befektetett eszkozok bizonylatai

Ezek a bizonylatok dontéen az ebbe a korbe tartozo eszkozok

nyilvantartisaval,
leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvéntartasi szab4lyok, bizonylatok

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

legaldbb a kivetkezé adatokat kell tartalmaznia:

az eszk6z megnevezését, jellemzdit;

a készité vagy szallité megnevezeését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat;

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

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumit;

a bekeriilési értéket (brutté érték);

a varhat6 hasznalati id6t, a leirasi kulesot;

az elszamolt értékcsokkends targyévi és halmozott Osszegét;

az elszamolt terven feliili ¢rtekesokkends és a visszairt terven feliili
értckesokkenés sszegét, okait és idépontjat, az ezeket aldtamaszts bizonylatok

azonositasahoz sziikséges adatokat;
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az egyéb értékvaltozdsok idopontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket
aldtdmaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrol sz6l6 torvény szerinti besorolasat; és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

szam( melléklet VII. pontja alapjdn a tirgyi eszkozok nyilvantartasanak a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait;

a készitd, szillité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan térténik;

vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;

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

a bekeriilési értéket (bruttd értéket);

a varhat6 haszndlati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsbkkenés targyévi és halmozott dsszegét;

az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili
értékestkkenés dsszegét, okait és idGpontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat;

az egyéb értékvéltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
aldtdmaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszk6z netto értékét és annak viltozasait;

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat;

az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

személyre kiadott eszkozok esetén a hasznalo személy azonositasahoz
sziikséges adatokat;

a nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat;

a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket;

foldtertiletek esetén az azonosito adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd

informaciokkal:
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= cim;
= helyrajzi szam;

a foldtertilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besoroldsa;

aranykorona-értéke;

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

= miiszaki jellemzdk (pl. falazat, tetbzet, szintek);

— gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezdkkel kell az

azonosito adatokat kiegésziteni:

az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve;
= VTSZ-szam;
= gyartdsi szam, jarmiinél alvazszam, rendszdm, forgalmi engedély szima,
érvényessége.
A kis értékll immaterialis javak és targyi eszkozok esetében az eldzoekben felsoroltaknal egy
sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell.
Ennek kotelez6 adattartalma a kdvetkezd:
— az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi;
— az eldallitd, szallit megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok,

kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;

a Dbeszerzést, Iétesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz szlikséges adatok, a hasznélatbavétel datuma;

a bekeriilési értek (brutto érték).

Annak érdekében, hogy a Marcali Muzeum megfelelijen az elézéckben felsorolt
nyilvantartasi feladatoknak, a kovetkezd bizonylatokat alkalmazza:
— &lloményba vételi bizonylat,

— egyedi nyilvantart6 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

Nyilvantartéas szabalyai és bizonylatai
A készletek nyilvantartdsi szabalyait az Ahsz. 14. szamu melléket X. pontja tartalmazza.
Ezek a kovetkezok:
— a nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell
tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznélatban levé
munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell,
kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készleteket;
— akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
= akészletek azonositasahoz sziikséges adatokat;
= akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit;
= a bizonylattal alatamasztott készietmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas,
raktarrol kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hiany, tobblet)
megnevezését, datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszto
bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat;

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

= aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

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

— az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelyet e rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkovetelne abban az

esetben, ha azt nem értékesitenék.

A készletek nyilvantartasi  szabalyainak  betartdsdhoz a  kovetkezd

bizonylattipusokat kell alkalmazni:
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— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet-visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantart6 lapok,

— araktari nyilvantartasrél torzskonyv,

— készletnyilvantart6 lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatasi idé nyilvantarto lapja,
— egyéni munkaruhazati jegyz€k,

— szerszamkonyv.

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatdsat az

Eszkozok €s forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

A Marcali Mazeum készletekkel nem rendelkezik.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A pénz- és értékkezelés kotelezd nyilvantartasi feladatait az Ahsz. 14. szami melléklet V.
pontja rogziti. A nyilvantartdshoz kapcsolédd bizonylatokat a pénz- és értékkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kételezd nyilvéantartasi feladatok:

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

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kozpontositott
bevételek beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolédd pénzeszkéz-valtozasok
nyilvéntartasdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly

moédon, hogy megdllapithaté legyen, hogy a pénzeszk6zdk valtozasat
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eredményezé adott igylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez,
el6leghez kapcsolodik;

_ az el6z6 pontban nem emlitett sajatos elszamoldsokhoz kapcsolddo
pénzeszkdz-véltozasokhoz kapcsoloddan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybd] megallapithat6 azok keletkezésének ideje, oka, 6sszege, a kdnyvviteli
szamlakon vald elszdmolds ideje, az alkalmazott konyvviteli szamldk, a
rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek és mdas hasonlo, készpénz-helyettesité fizetési
eszkoznek nem mindsiild eszkozokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni,
amelybb] megallapithaté azok beszerzésénck ideje, Osszege, mennyisége,
értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy mdsnak torténd atadas
idépontja, valamint az ezeket tanusité dokumentumok azonositasahoz
sziikséges adatok;

— a letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb
— aletét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat;
= aletét Osszegét,
= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;
= aletét kezelésével kapcsolatos informaciokat; €s

= a letét megsziinésének adatait.

4. A szamldzas lebonyolitasi folyamata

A szamlazés szabalyait az 4ltaldnos forgalmi adoérdl szélo 2007. évi CXXVIL torvény
szabalyozza.

A beérkezé szamlak nyilvantartasa az Ahsz. 14. szamu melléklete 1L
Kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen Kkeriilt
kialakitasra. Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejové szamldk alkotjak, kiilon mas
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A kételezettségvallalashoz kapesolddo bizonylatokat az onkormanyzat kotelezettségvallalasi
szabalyzata tartalmazza.

Kimené szamlak esetében a nyilvantartidshoz az Ahsz. 14. szamu melléklet 111. pontjaban

foglaltakat vettiik figyelembe.
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A Marcali Mizeum altal kiallitott szamla szigorti szamadasu kotelezettség ald tartozik. A
legfontosabb bizonylatok
— szamla (elektronikus, szamlatémb);

szallitolevél,

atvételi igazolas;

|

teljesitésigazolas.
5. FElelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktiri és analitikus nyilvantartdsa sordn mennyiségi és értékben
nyilvantartast kell vezetni.
Ennek bizonylatai:
— be- és kivételezési bizonylat,
— visszavételezési bizonylat,
— készletnyilvantarté lap.
Az élelmezési tevékenységhez kapcesolddo specidlis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap;
— étkezbk nyilvantartasa, fobb adatai:
id6szak;

= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, dsszesen);
= sorszam;

= név;

= naptari napok szama;

= igényelt étkezések;

= lemondasi adatok;

= befizetett téritési dij;

= alairasok;

— élelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat fobb adatai:

= datum,;

ételek megnevezése;
= adagok szama;

¢lelmezési norma jele, neve;
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ételekhez  kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége,
mennyisége;
Osszes kivételezés;

alairasok;

— élelmezésianyag-felhasznalas sszesito;

— élelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas;

— élelmezésikoltség-eltérés nyilvantartasa a tényleges felhasznalas ¢és az

élelmezési norma kozott.

A Marecali Miizeum élelmezési tevékenységet nem végez.

6. Személyi juttatasok nyilvantartisa és bizonylatolasa

A személyi juttatdsok nyilvantartasa és bizonylatoldsa a KIRA rendszerben torténik.

III. Konkrét bizonylatok felsorolasa

Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolasa

Uj jogviszony létesités esetén: Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyban

Munkaszerzédés

Személyi adatlap

Adatfelvételi lap kzalkalmazott adatairol
Jogviszony szamitas kozalkalmazotti jogviszonyban

Béremelés esetén: Atsorolas kézalkalmazotti jogviszonyban

Ertesités illetmény valtozas kozalkalmazotti jogviszonyban

Egyéb valtozas esetén: Kinevezés modositas kdzalkalmazotti jogviszonyban

Munkaszerzddés médositas (jogviszony hosszabbitas)

A Marcali Mizeum a gazdalkodisi teenddinek lebonyolitdsara az ASP  integralt

nyilvantarté programot alkalmazza. A program generalja a bizonylatokat.

A program KASZPER Moduljanak hasznélataval kertil sor a beérkez6 és kimen6 szamlak

nyilvéntartisara, a készpénzkezelés bizonylatolaséra, a pénztar- és bankkivonat rogzitésere

és a f6konyvi konyvelésre.

A pénzforgalmi jelentések és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ modulban eléallitott

bizonylatok szolgalnak.
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BIZONYLATOK JEGYZEKE
'S.sz. | Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele
BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Alloményba vételi bizonylat immateridlis javakrol ASP program 4ltal generalt
2. |Allomanyba vételi bizonylat épiiletekr6l és egyéb| ASP program altal generalt
épitményekrol _ i
3. |Alloményba vételi bizonylat miszaki és egyéb|ASP program altal generalt
pépekrdl,  berendezésekrdl, felszerelésekrol  és
| jarmiivekrdl
4, | Téargyi eszk6zok allomanycsdkkenési bizonylata ASP program éltal generalt
5. | Uzembe helyezési okmény ASP program éltal generalt
6 | Targyi eszkozok atadas atvételi bizonylata | ASP program altal generalt
gazdalkodé szervezetek kozott B
7. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti nyilvantarto | ASP program altal generalt
lapja
KESZLETEK _
1. |Munkaruha nyilvantarté lap | ASP program ltal generalt
2. |Egyéni munkaruhézati jegyzék ASP program altal generalt
3. |Elelmezési tevékenység bizonylatai ASP program &ltal generdlt |
PENZ- ES ERTEKKEZELES
1. |Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal generalt |
2. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP program altal generalt
3. |Napi pénztirjelentés ASP program altal generalt
4. | Pénztarzaras ASP program altal generalt
5. Cimletjegyzek ASP program 4altal generalt
6. |Készpénzigénylés elszamolasra B. Sz. ny. 13-134/N r.sz.
7. | Uzemanyag-eldleg elszamolas D. Sz. ny. 12-53/N r.sz.
8. | Elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartasa |B. Sz. ny. 13-135. r.sz.
9. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B. Sz. ny. 18-21. r.sz. |
| 10. | Meghatalmazas (t5bbszori alkalomra) |B. Sz. ny. 18-22. r.sz.
| SELEJTEZES
1. |Térgyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve ASP program &ltal generalt
2. |Jegyzokonyv targyi eszkozok selejtezésérol ASP program altal generdlt |
3. | A selejtezési bizottsag javaslata ASP program altal generalt
4. | A selejtezett targyi eszkozok hasznositasa ASP program éltal generalt
5. | A selejté valas oka | ASP program 4ltal generalt
6. | Ahasznositasi eljards eredménye | ASP program 4éltal generalt
7. | Hitelesit6 és zaro rendelkezések ASP program altal generalt |
8. |Tajékoztatd ASP program &ltal generalt |
9. |Selejtezett targyi eszkdzok jegyzeéke ASP program altal generalt
10. | Targyi eszkdzok selejtezéserdl visszanyert ASP program altal generalt
11. |tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke ASP program altal generalt
12. | Megsemmisitési jegyzékonyv ASP program éltal generalt
| 13. |Készletek selejtezési leértékelési jegyzokonyve ASP program altal generalt
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| 14. | Selejtezett készletek jegyzéke ASP program altal generalt
15. |A Kkészletek selejtezésébol Vlsszanyert hulladékok | ASP program altal generalt
_ |Jegyzeke . 1
16. | Leértékelt készletek jegyzeke | ASP program altal generalt
~17. | Hitelesité és zard rendelkezések  ASP program altal generalt
UTALVANY, MEGRENDELES, KIKULDETES,
MENETLEVEL
1. | Utalvany ASP program éltal generalt
2. | Megrendel€s | C.318-38. r.sz.
3. | Kikiildetési utasitds és koltségelszamolas B. Sz. ny. 18-70.4j/V. 1.5Z.
4. | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. ny. 7300-261. r.sz.
5. |Személy gépkocsi menetlevél D. Gépj. 36. r.sz.
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASANAK NYOMTATVANYAI B
1. |Szigord szamaddsi nyomtatvinyok munkahelyi|D. Sz. ny. 13-76. r.sz.
(tételes) nyilvantarto lapja
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK - B
1. |Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal
, sorszamozott |
| 2. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP program altal
sorszamozott _
3 | Nyugta befizetésekrol ASP program altal
- sorszamozott
4. | Napi pénztarjelentés ASP program altal
sorszamozott
5. | Pénztarzaras ASP program altal |
S0rszamozott
6. |Készpénzigénylés elszamolasra 'B. Sz. ny. 13-134/N. r.sz.
7. | Uzemanyag-eldleg elszdmolasa D. Sz. ny. 12-53/N. r.sz.
8. |Készpénzfizetési szamla B. Sz. ny. 13-373/V. r.sz.
9. | Személygépkocsi menetlevél D. gépjarmil 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 €s ebbol eredéen a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli €s bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A Bizonylati Szabalyzatban foglalt el6irasok a Marcali Mizeum bizonylatainak kezelésére

vonatkoznak.

A szabdlyzatban foglaltakat 2022. januar 2-t61 kell alkalmazni.
Marcali, 2022. januar 02.

Jovéahagyta €s hatalyba lépteti:

3
Vidak Tiinde

/ ) / igazgato
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NYILATKOZAT

A Marcali Mizeumra vonatkozd 2022. janudr 02-t6] érvényes bizonylati szabalyzatot
megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Név | Beosztas ' Aléiras
r r . 3 I3 D I- ‘ —
Samuné Bogy6 Hajnalka igazgatd helyettes o b t.\.‘c’\ H &LQ\
Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezetd ) - @
| - L -
Téth Katalin | pénziigyi ligyintézd m \ \
|\
‘Miiller Marta 'pénziigyi ligyintéz6 o




