Bizonylati Szabalyzat



Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szdmlarendjiikkben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmasztd bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabélyzat).

A Szabalyzat a Szt. ¢l6irasaitdl eltéréen nem a szdmlarendben, hanem kiilon késziilt.
I. Altalinos rész

1. A Szabilyzat célja

A bizonylati szabélyozés célja, hogy biztositsa a Marcali Varosi Onkormanyzat GAMESZ
Szervezeténél a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitisanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és megtrzésének rendjét.
A Szabalyzatnak a kovetkez6 feladatokhoz kell kotelezo eldirasokat tartalmaznia:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendriznie;
— a bizonylatot kiallit6 és az ellen6rzést végzo feleldssége;
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek
kell ellenérizni;
— a bizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végz6 személyek feleldssége;
— hogyan kell nyilvantartani a szigorll szamadast 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 az intézményvezeto a felelds.

A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetoség, ha azt az Szt., illetve az
allamhéztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eldirasainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabalyzat elfogaddsakor fenndllé koriilményekben

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



Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagn elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. el6irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatdsdganak kdvetelményeit mas jogszabaly
is meghatéarozhatja.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot a digitalis archivaldsra vonatkozd kiilon
jogszabaly elbirdsainak figyelembevételével elektronikus formédban kell megérizni oly
mddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
elallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetoségét.
Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizardlag 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 é&s
helytallonak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idOpontjaban, illetve idészakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltiintethetok.

A szadmviteli bizonylatot — az el6z6t6l eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi mivelet,
esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valdsdgnak
megfeleld adatrogzitéshez, kényveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megelézden — magyarul is fel kell tiintetni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenill alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
keliékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése €s sorszdma a bizonylatot kiallité gazdalkodo szerv
megnevezése, adészama;

— a gazdasagi miiveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtdsat igazolo személy, valamint az ellendr alairdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé alairasa;

— a bizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitasanak idépontja;

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése;



alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsddleges  bizonylatok (eredeti

feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);

Osszesitd vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.

S. Szigora szimadasi kitelezettség

A koltségvetési szerveknél szigorti szamadaés ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat;

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany ért€két meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet utalvany,
munkahelyi étkeztetési utalvany), utazési bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok stb.;

minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat. Tlyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigor szamad4si nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel eldtt meg kell vizsgalni, hogy a

nyomtatvanytémbokben az firlapok teljes szdmban megvannak-¢, tovdbba az frlapok

sorszama €s az estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szdmadast nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.

A nyilvéntartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

beszerzett bizonylat sorszamat, tdmb esetén -t6]-1g sorszamot;
beszerzés idejét;

a felhasznalas kezd6 idépontjat;

a felhasznalas befejezd idépontjat;

a felhasznaldsra atvevé alairasat;

a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevé alairasat.

A feliilvizsgélt, nyilvantartésba vett szigorti szamadasi nyomtatvanyokat a hasznalatbavételig

zart helyen (szekrényben) kell megdrizni.



kimené szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkatigyi €s illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositds az el6bbieken beliil idérendi sorrendben térténik.

A bizonylat ellenérzése a feldolgozis soran

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellenérizni kell:

az alairok jogosultsagdt, az alairds mintdkon vagy banki (kincstari) alairas-
bejelentd kartonokon szerepl alairassal torténd egyezéségét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

a teljes koriiségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre all-¢;

az adatok feldolgozasa teljes koriien megtortént-e;

a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése

Az alaki ellenérzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tértént-e;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

bizonylatok kitSltése teljes korlien megtortént-e, minden szitkséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

a kiallito, az érvényesitd €s az utalvanyozé alirasa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitas szabalyszerti-e;

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szimszaki ellenérzése

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

helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése

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

indokoltsagat, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

Adatfeldolgozas

Altalaban az adatfeldolgozas elétt végre kell hajtani:
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Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni:

az elokészitési feladatokat, melyek az adatrgzitésre és adattovabbitasra

terjednek ki. Az adatrdgzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény

megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utdna kell elvégezni az idépont

feltiintetésével és a bizonylat kidllitdsdra jogosult személy alairasaval. A

bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (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 nyilvantartdsokban;

= afokonyvi kdnyvelésben (annak szamlain) kell régziteni;

= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a
konyvelési bizonylat szamat, majd a kényvelének alairassal és datummal

kell ellatni.

A f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti

egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtdjatél, a feldolgozas

technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok utja

beérkezé bizonylatok, okmanyok

posta atvétele, bontasa: intézményvezetd

szignalas: intézményvezetd

iktatas: iktato

kimené bizonylatok, okmanyok
= alairasra torténd elokészités: ligyintézok
= alairds: kiadmanyozasra jogosultak
= iktatas: iktatd
postazas

bizonylatok atadasa kionyvelésre
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9. A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

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

szabalyokrol.

Ennek megfelel6en a koltségvetési szerveknek a koltségvetési €s pénziigyi szdmvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori szamadasi
kételezettségre és a bizonylatok megorzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az

eldirasokhoz kiildn, a koéltségvetési szervekre vonatkozé sajatos szabalyokat nem allapit meg.

A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolédd bizonylatok

Az dnkormanyzat hivatal tigyviteli rendszerében alkalmazott bizonylatok:

1. Befektetett eszkozok bizonylatai

Ezek a bizonylatok dont6en az ebbe a korbe tartozd eszk6zok

nyilvantartasaval,
leltarozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az Ahsz. 14. szami melléklete V1. pontja alapjan az immaterialis javak nyilvintartasinak

legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzoit;

a készitd vagy szallito megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyeb
adatokat;

vagyoni értékii jogok esetén azon eszk6z pontos megnevezeését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

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

a bekertilési értéket (brutto érték);

a varhaté hasznalati id6t, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott §sszegét;

az elszamolt terven feliilli értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értékcsokkenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatimaszto bizonylatok

azonositasahoz sziikséges adatokat;
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= cim;

helyrajzi szam,;

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

épliletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kovetkezokkel kell
kiegésziteni:

épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

miuszaki jellemzok (pl. falazat, tetdzet, szintek);

gépek, berendezések, felszerelések ¢s jarmiivek esetén a kovetkezokkel kell az
azonositd adatokat kiegésziteni:

= az adott eszkdz tipusa, gyartdja, gyartas éve;

= VTSZ-szam;

= gyartasi szam, jarmiinél alviazszam, rendszam, forgalmi engedély szama,

érvényessége.

A kis érték(i immaterialis javak és targyi eszkozok esetében az eldzéekben felsoroltaknal egy

sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelezd adattartalma a kovetkez6:

|

az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi;

az elballito, szallito megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok,
kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;

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

a bekeriilési érték (bruttd érték).

Annak érdekében, hogy a Marcali Varosi Onkormanyzat GAMESZ Szervezete megfeleljen

az el6z6ekben felsorolt nyilvantartasi feladatoknak, a kovetkezd bizonylatokat alkalmazza:

allomanyba vételi bizonylat,
egyedi nyilvantarto lap,
allomanycsokkenési bizonylatok,

atadas/atvételi bizonylatok.
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be- és kivételezési bizonylatok,
készlet-visszavételezési bizonylat,

raktari nyilvantarté lapok,

a raktari nyilvantartasrol torzskonyv,
készletnyilvantarto lap,

eszkdzo6k munkahelyi nyilvantartasa,
munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja,
egyéni munkaruhazati jegyzék,

szerszamkonyv.,

Készletek leltarozasi bizonylatai

A készletek

leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatdsat az

Eszkzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

A Marecali Varosi Onkormanyzat GAMESZ Szervezete a készletek koziil élelmiszerekkel

rendelkezik.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

A pénz- és értékkezelés kotelezd nyilvantartasi feladatait az Ahsz. 14. szamu melléklet V.

pontja rdgziti. A nyilvantartashoz kapcsol6dd bizonylatokat a pénz- és értékkezelési

szabdlyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kotelez6 nyilvantartasi feladatok:

— a készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvantartani;

a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elolegekhez és a kdzpontositott
bevételek beszedésének elszdmolasaihoz kapcsolédd pénzeszkoz-valtozasok
nyilvantartdsdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartdsaival vald kapcsolatot oly

moddon, hogy megallapithatd legyen, hogy a pénzeszk6zok valtozasat
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A Marcali Véarosi Onkormanyzat GAMESZ Szervezete altal kiallitott szamla szigoru

szamadas kotelezettség ala tartozik. A legfontosabb bizonylatok

szamla (elektronikus, szamlatémb);
szallitdlevél;
atvételi igazolas;

teljesitésigazolas.

5. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktari é€s analitikus nyilvantartdsa sordn mennyiségi és értékben

nyilvantartast kell vezetni.

Ennek bizonylatai:

be- és kivételezési bizonylat,
visszavételezési bizonylat,

készletnyilvantarto lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsolodo specidlis bizonylatok:

heti vagy napi étlap;

étkezOk nyilvantartasa, fobb adatai:

= idészak;

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

= név;

= naptari napok szama;

= igényelt étkezések;

= lemondasi adatok;

= befizetett téritési dij;

alairasok;

élelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat f6bb adatai:
= datum;

= ételek megnevezése;

adagok szama;

¢lelmezési norma jele, neve;
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A pénzforgalmi jelentések és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ modulban eldallitott

bizonylatok szolgalnak.

BIZONYLATOK JEGYZEKE
S.sz. |Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol ASP program altal generalt
2. |Alloményba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb | ASP program altal generalt
épitményekrol
3. |Alloményba vételi bizonylat miszaki és egyéb| ASP program altal generalt
pépekrél,  berendezésekrdl,  felszerelésekr6l  és
B jarmiivekrdl
| 4. | Targyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata ASP program altal generalt
| 5. | Uzembe helyezési okmany | ASP program 4altal generalt
6 | Targyi eszk6zok atadas atvételi bizonylata ASP program altal generalt
gazdalkod¢ szervezetek kozott |
7. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti nyilvantarté | ASP program altal generalt
lapja -
 KESZLETEK o
1. | Munkaruha nyilvantart6 lap ASP program &ltal generalt
2. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék ASP program altal generdlt
3. |Elelmezési tevékenység bizonylatai QB-értékesités szamlazo
| program altal generalt
PENZ- ES ERTEKKEZELES B
1. |Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal generalt |
2. | Kiadési pénztarbizonylat | ASP program 4ltal generalt
3. |Napi pénztérjelentés - ASP program éltal generalt
4. | Pénztarzaras ASP program &ltal generalt
5. |Cimletjegyzék ASP program éltal generalt
6. | Készpénzigénylés elszamolasra B. Sz. ny. 13-134/N r.sz.
7. | Uzemanyag-el6leg elszdmolas D. Sz. ny. 12-53/N r.sz.
8. |Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B. Sz. ny. 13-135. r.sz.
9. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B. Sz. ny. 18-21. r.sz.
10. | Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) B B. Sz. ny. 18-22. r.sz.
SELEJTEZES
1. |Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve ASP program altal generalt
2. |Jegyzokonyv targyi eszk6zok selejtezésérol ASP program 4altal generalt
3. | A sclejtezési bizottsag javaslata ASP program altal generalt
4. | A sclejtezett targyi eszkdzok hasznositasa ASP program éltal generalt
5. | A selejté valas oka | ASP program altal generalt |
| 6. | Ahasznositasi eljards eredménye ASP program altal generalt |
7. |Hitelesits és zard rendelkezések ASP program 4&ltal generalt
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IV. Zaré rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

A bizonylatokon hamis adatok rdgzitése és ebbdl eredden a szamviteli nyilvantartdsokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A Bizonylati Szabalyzatban foglalt cl6irasok a Marcali Virosi Onkormanyzat GAMESZ

Szervezete bizonylatainak kezelésére vonatkoznak.

A szabalyzatban foglaltakat 2022. januar 2-t61 kell alkalmazni.

Marcali, 2022. januar 02.

Jovahagyta és hatdlyba lépteti:

./___-_‘_ / i
\ {'] In’
arrai Bernadett

intézményvezetd



