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A Leanyvar Kozség Onkormanyzata Bizonylati rendjét az dllamhaztartas szamvitelérol
sz0l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kdvetkezdk szerint hatarozzuk
meg.

I.  ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrél szolo - tobbszor moddositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdaztartas szamvitelérol
sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol szol6
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XIL1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkoz6 eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Leanyvar Kozség
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfelelé, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkezo feladatok ellatdsdhoz tartalmaz eldirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
- abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
- abizonylatok feldolgozéasanak rendje,
- aszigoru szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- abizonylatok tarolasa, szallitasa,
- abizonylatok drzése.

1.1.A bizonylati rend hatdlya

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az 4llamhaztartasrol szolo torvény veégrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatait az Onkormanyzat vonatkozdsaban a Piliscsévi Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) latja el.

Ebbdl eredéen a Bizonylati rend hatalya az Onkormanyzatra és a Hivatalra terjed ki.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort
szamadasi kotelezettségre €s a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2)
¢és (4) bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

Az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl - amely
az eszkozok, illetve az eszk6zOk forrasainak dallomanyat vagy Osszetételét
megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miuveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.



2.1.4 szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb
kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kidllitott, készitett
okmany (szédmla, szerzodés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil
annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat, nyilvantartasat timasztja ala.

2.2.A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szadmviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil
alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

- abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

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

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd aldirésa;

- a bizonylat kiéllitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idobeni
hatalyatol fliggden - annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka);

- a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétdl,
a konyvviteli elszamolas rend;jétdl fiiggden - értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallitd gazdalkodo6 nevét, cimét;

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

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szédmlaval, az egyszeriisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat. (ldsd: 2.7. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas modon nem biztosithat6 - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is),
vagy belso szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitése¢hez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.



Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo eldirdsokat.

2.3.A4 bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helytik
szerint, a feldolgozasban betoltott helylik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

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

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

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd kiilsd szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

- gylijtd bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

Elsodleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul szolgald els6dleges bizonylat
azonositasanak lehetOsége.

Gyltijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kertilnek kiallitasra és tobb gazdasdgi miivelet Osszegszerli hatdsat Osszevontan
tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgal6 bizonylat szovegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.



Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatod
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigoru szamadas alé vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigord szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok ¢€s elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésti bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznélasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4.A szabalyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miveletre, eseményre vonatkozoan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban
eloirt adatokat a valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén — eldirasszeriien
javitottak. (A bizonylat javitasat a 4.2. pontban szabalyozzuk.)

2.5.A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet,
intézkedés jellemzoi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeldzen
magyarul is fel kell tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért Fari-Nagy Zsuzsanna felel0s.
2.6.A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasédhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

- szabvanyositott,
- 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
- sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni az
Onkorményzatnal:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvdnyon minden sziikséges adat
szerepeljen,



— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozds szempontjabdl fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy
alahuzott szoveg, szam)
— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

2.7.Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény eldirasainak.

Az elektronikus szdmlara vonatkozo szabalyokat az altalanos forgalmi adorol sz616 2007.
évi. CXXVIL. tv. 175 §-a hatdrozza meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartads, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A Onkormdnyzat szamviteli bizonylatai
3.1.Belsd szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési
bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkozmozgatasi bizonylatok,

- karbantarto részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigorQ elszamolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzdédés, megallapodds, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

3.2.Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilondsen:



- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a polgarmesterhez, a jegyzohoz, majd a gazdasdgi irodara
keriilnek tovabbi feldolgozasra.

3.3.0sszesitd bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartasokban folyamatosan rogziteni kell. A
folyamatos kdnyvelés helyességérdl azonban idészakonként — havonta, negyedévente,
évente — kiilonbozo 6sszesitd-ellendrzé kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zodni.

3.3.1.

3.3.2.

Az osszesito bizonylatok tatalma

Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait
Osszesiteni kell. A fokonyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az Osszesitd
bizonylat képezi.

Az dsszesito bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

- allamhaztartas szervezete megnevezeését,

- ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,

- az Osszesitésre kerlild bizonylat azonositd szamat (sorozat-, vagy sorszamat)
- az Osszesitésre keriild bizonylat keltét,

- az Osszesitésre keriild bizonylaton szerepld Osszeget,

- az Osszesitd bizonylat készitésének idopontjat,

- az Osszesito bizonylatot készitd alairasat,

- az Osszesitd bizonylatot érvényesitd aldirdsat,

- a konyvelés keltét,

- a konyveld alairasat.

Osszesité bizonylat alkalmazéaséara keriilhet sor pl. téritési dijakrol, helypénzekrél,
rendezvényeken beszedett dijakrol kiallitott szamldk esetében, vagy tobb személy
részére azonos jogcimen teljesitett kiadasok alkalmaval (pl. segélyek).

A fokonyvi konyvelés részére torténd feladasok készitésének rendje
Az analitikus nyilvantartdsok adataibdl késziilt 0sszesité bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kiveté honap 10-e.
A kovetkezd esetekben késziil feladés:

- targyi eszk6zok allomanyvaltozasa,

- anyagok, készletek allomanyvaltozasa,

- értékvesztés elszamolasa.
A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- 1ddszak eleji nyito allomany Gsszegét (+),

- atargyiddszak allomanyndvekedésének Osszegét (+),

- atargyiddszak allomanycsokkenésének Osszegét (-),

- atargyiddszak zaro-allomanyéanak 0sszegét (£),

- aziddszak eleji nyito- és zardallomany kiilonbozetét.



A fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladas adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésébb az idokozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a gazddlkoddsi iigyintézok a felel6sek.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1.A4 bizonylatok kiallitasa
A Dbizonylatot a velik szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek
megfelelden a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban id6ét all6 modon kell
kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A Dbizonylat kiallithatd papiralapu bizonylatok, tombdk esetén manualisan, illetve
eléallithatd kiilonféle programok alkalmazasaval szamitastechnikai tton is.

4.2.A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerli javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at
kell htizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatdé maradjon.
A helyesbitett adatokat az athtizott szam vagy szoveg folé kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évd adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egytitt kell meg0rizni.

- A javitast végz0 személynek a javitds tényét annak datumadval, aldirdsaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

- A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzéssal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiilso szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibéasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell
szolitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3.4 bizonylatok helyesbitése

A hibasan, més szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és
Uj bizonylat kiallitdsaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.



A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld 1j tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1.Altaldnos kivetelmények

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

A feldolgozas el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelo-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés eldtt a bizonylatokat

— akoltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil
a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,

— a pénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szdmlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdvetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran
az arra jogosult személyek (kiallitd, ellen6rzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és
alairasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriil6é bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli
rendelkezést kell adni.

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a kéltségvetési szerv Gazdalkodasi szabdlyzatanak tartalmazza.

5.2.A4 bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiillondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdoket kell vizsgalni:
- abizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
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- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

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

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasidgi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

- a bizonylati Grlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi €s értékadatok, a szamolasi muveletek helyesen kertiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasidgi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
betartasat kell megvizsgélni.

5.3.4 bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozédsakor a kovetkezok szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasdgi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamoldsokat érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamldkon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni.

— A koltségvetési szadmvitelben a koltségvetési évre vonatkoz6 gazdasagi események
hatasat legkésobb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht.
34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig -; a kdvetelések, a
végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az Avr. 134.
§ C) pontja és 138. § (5) bekezdés C) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig lehet elszamolni.

— Azegyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat
soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

6. A konyvvezetés

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

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekrdl a
valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt
a koltségvetési év végével lezarja.
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A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol,
a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
7. A Kkonyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolési idészakokat kovetéen el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd,
egyeztetd, Osszesitd konyvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési
konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

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

— havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,
— negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és
— ¢évente, a mérlegkészités iddpontjaig.

8. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

8.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett
adattartalmu szamlat és a nyugtat is) szigor szamadasi kotelezettség alé kell vonni.

Szigorti szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabbd minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

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

Az énkormanyzatnal szigorii szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a
kovetkezOk:

- szamla,

- egyszerlsitett adattartalmu szamla,

- nyugta,

- szallitélevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,

- raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/idszaki pénztarjelentés,

- lizemanyag-eldleg elszamolas,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (lizlet esetén)

- bankkartya,

- lizemanyag kartya.

8.2.4 szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvdantartdsa

A szigort szdmadas al4 vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartéast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.
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A nyilvantartas tartalmazza:

- abizonylat megnevezését,

- abizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezdo- és végzo sorszamat,

- azigénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- aleadott topéldany atvételének elismerését.

A szamitédstechnikai Giton eldallitott bizonylatokrol is kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartasban rogziteni kell a program nevét, a kiallitott elsé €és utolsé bizonylat
szamat.

A szigoru széamadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegése anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

8.3.4 szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndlasa

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelésével megbizott csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndlasra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigor szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznélt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéltatni tovabbi 6rzésre a szigort szdmadast
nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4.4 szigoru szamaddsu nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a
sorszdmok ¢és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzészama)
helyesek-e.

8.5.4 szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése
A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben kell érizni.

9. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetOségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétol fiiggéen havi idérendi
sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megeléz6 hdrom év Osszegylijtott konyvelési anyagat a Hivatal
kijeldlt tigyintézdje tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrdl jegyzokonyvet
kell késziteni.
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10. A bizonylatok szallitasa

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

11. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megorzési idon beliil biztositani kell.

Az Onkormanyzat a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy
mas, a torvény Szt. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban
legalabb 8 évig koteles Grizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztdé szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell olvashatdé formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakeresheté modon megdrizni.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést
is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot — a digitélis archivalés szabalyairol sz616
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megorizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrél — a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szold
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt.
szerintibizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tgyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrél a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezo
analitikus nyilvantartést kell vezetni.

A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek allomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

- az analitikus nyilvantartds a szadmlarend megfeleld szamlacsoportjaval
Osszhangban legyen.

A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- Allomanyba vételi bizonylat immateridlis javakrdl
- Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja

2. Készletek iigyvitele

A készletnyilvantartds szamitogépes rendszer keretében torténik az ASP program
felhasznalasaval

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz a kdvetkez6 nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
Az Ertékforgalmi gyiijtét az €lelmezési anyagok és gongyodlegek bevételezésének és
felhasznaldsanak 6sszevont kimutatasara hasznaljuk.

Az étkezOk nyilvantartasara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési dijat
elore (utélag) fizetik be.

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az ¢lelmezési tizemmel.

4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvantartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartdsan, legalabb 1
éven tali idétartamra vasarol, lekot az Onkormanyzat. A forgoeszkdzok kozott a forgatasi
célbol, nem tartés befektetésként vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat és
egy¢eb részesedéseket kell nyilvantartani.
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A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithatd a gazdasagi tarsasag
tartés piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke ardnya, hogy az
értékvesztés (ha az tartds és jelentds) elszamolhato legyen.

Minden esetben jelentOs Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesito, egy
évnél hosszabb lejarath értékpapiroknal - fiiggetleniil attol, hogy a forgd vagy befektetett
eszk6zok kozé soroltak be - az értékvesztés O0sszege meghaladja a nyilvantartasba vételi
értek 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartos jovedelmét (osztalékat) is.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokrol olyan, a szamviteli torvény altal timasztott kovetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges
adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti tartalommal kell vezetni.

4.2.A hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések ¢€s kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolds az ASP szamitogépes program segitségével torténik.

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

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamoldsra elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszdmolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel bruttd modon kell elszdmolni.

A nyomtatvanyra az elszdmoldas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazast kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz016, vagy tobbszori alkalomra sz616. A tobbszori
alkalomra sz616 meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, €s a kifizetések igazolasara
a nyilvantartas sorszamat (azonositojat) fel kell tlintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni.

A keszpénz nélkiili kiadasok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett terminal utjan
valosul meg.

Az Onkorményzat Kifizetési utalvanyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres
jarandosagokat, segélyeket, stb.
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Ezen az utalvanyon torténhet az onkormanyzatoknal az adéfolydszamlan mutatkozo
tulfizetések visszafizetése is.

A cimzettek adatait a Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezésii, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és dsszesiteni.

A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benyujtani.

4.3.A4 kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsat a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4. pontja
alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

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

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és
nyilvantartdsara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

5. A leltarozas iigyvitele

A leltarozés soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athtizésa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

- javités, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megéllapithatd legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

- ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt alairasaval igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelelds, a leltar ellendr aldirasa.

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

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,

mennyiségi egységét és mennyiségét,

- abizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

- a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt ossze kell
vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a
tobbletet,

- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,

- el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

- Készletek leltarfelvételi ive,
- Leltarfelvételi iv és osszesito készletek felvételeére,
- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
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- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és osszesito gépekhez, berendezésekhez,
- Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,

- Kimutatas a targyi eszkozok hianydrol vagy tobbletérol.

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

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantart6 rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait az Onkormanyzat Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkdzoket selejtezni

kell.

A selejtezés elOkészitd szakaszdban az eszkdzt hasznaldk (raktaros, analitikus
nyilvantarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentéaldsara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté |mmateridlis javak, targyi eszkiozok selejtezési jegyzokonyve és a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve szabvany nyomtatvanyt haszndlja.

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:

- afelvétel id6pontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyzOkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok jegyzéke

- Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

- Megsemmisitési jegyzokonyv

- Selejtezett készletek jegyzéke

- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

- Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzak.

7. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele
Az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség attol fligg, hogy a

koltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.
Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szamlak esetében van.
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Az Onkormanyzat az 4ltalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli bejovo, illetve
kimend szamlai, valamint egyéb bizonylatai vonatkozasaban az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az Onkormaényzat az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait az ANYK
szamitogépes program segitségével vezeti.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett
adattartalmu szamlat kell kiéllitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla médositasa

A szamla médositasa a szdmlaval egy tekintet ald es6 okirattal vagy helyesbitd szamlaval
torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald esd okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szamla

Ha a szdmla, szamlaval egy tekintet ald esé okirat, egyszerlsitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetden

- azlgylet kotése elott fenndllo helyzetet allitjak helyre,
- ajogosult elall az ligylettol,
- ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatis értékesitése esetén az Onkormanyzat a szamlat az ASP
szamitogeépes program segitségével allitja ki.

Ha a vev0 az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetésrol.

A nyugta olyan adodigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a
kovetkezd adatokat tartalmazza:

- anyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja

- anyugta kibocsatdjanak adészama, valamint neve és cime,

- a termék értékesitésének, szolgéltatds nyujtasanak adot is tartalmazd
ellenértéke.

Mezb6gazdasagi  tevékenységet folytatd  Ostermel6tdl a  konyha  élelmezési
anyagsziikségletéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacios
felar levonhato AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
adot, ha azt nem az adoalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil
adomentesség ala tartozo tevékenységhez hasznalja.

18



8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor -
amennyiben szdmla nem késziil az 4tadas alkalmaval - Szallitolevelet kell kiallitani.

A szallitdlevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

a) akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b) avevo neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
€) megrendelés szama,

d) az atvevl megnevezése,

e) atermékjegyzék szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,

i) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

J) akiallitas kelte és a kiallito alairasa,

K) atermék atvevojének alairasa.

Az eldirt bevételek nyilvantartisara a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus
nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— gondozasi dijak,
— ¢étkezési dijat,
— segelyek.

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

Az Onkormanyzat a Farkas Jénos Miivelédési Haz szervezeti egysége részére havi
ellatmanyt biztosit.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.
Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

C) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcio szerinti
szamat,

f) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkéz Ahsz. szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

g) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

h) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus
utalvanyrendelet esetén a legalabb fokozott biztonsagl elektronikus
alairasat,

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

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:
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a kozigazgatdsi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.

Ko6zhatalmi bevételek rovatain elszamolando koltségvetési bevételek beszedését,

az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok

ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

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

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- afedezetkezelGi szamlarol, valamint — a fedezetkezeli szadmlara torténd atutalas

esetén — az ¢épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés clnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza az Onkormanyzat.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolds,
kilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitdas és koltségelszamolds
nyomtatvanyokat hasznélja a koltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a
kikiildott dolgozé 6rzi meg.

Az Onkorményzat mitkddési feladatainak ellatishoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésli nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjarmii
menetlevél, autdbusz hasznalata esetén az Autébusz menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A gépjarmii vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhato
ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eléleg elszamolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag eléleggel.

A Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja
elnevezésli nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szamadasuként meghatarozott
bizonylatokat.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitdlteni:

- abeérkezés kelte,

- abeérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd6 és végzo sorszama,
- mennyiségi egysége €s mennyisége,

- hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.
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A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalas
idopontjaban kell kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevo
alairasaval igazoltatni.

8.1.Egyéb bizonylatok

Az éllatok takarméanyozéasanak bizonylatolasa a Takarmdnyozdsi naplon torténik.

A bizonylaton elére egy honapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jar6 napi mennyiséget, és vezetjik rajta a ténylegesen kiadott
mennyiséget is.

Ha a koltségvetési szerv névénytermesztéssel is foglalkozik, akkor haszndlhatja a
Termékkiséré jegyzék és Feladas a termékkészlet valtozdsrol —elnevezésii
nyomtatvanyokat.

1. ZARO RENDELKEZESEK

Az Onkorményzatnal hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzék az aldbbi
csoportositasban:

- Befektetett eszk6zok bizonylatai

- Készletek bizonylatai

- Pénz- és értékkezelés bizonylatai

- Leltarozas nyomtatvanyai

- Selejtezés nyomtatvanyai

- Az altalanos forgalmi ad6 elszdmolasanak bizonylatai
- Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

- Allattartas-novénytermesztés specialis bizonylatai

A BIZONYLATI REND 2019. 9.h6 1.napj4n lép hatalyba.

E szabalyzatban foglaltakat a Hivatal azonos elnevezésii szabalyzataval egyiitt kell
kezelni és betartani, mert a Hivatal feladata az Onkormanyzat bizonylatainak
szabalyos elkészitése, kezelése és nyilvantartasa.

Ezzel egy 1d6ben a korabbi Bizonylati rend hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha az Onkormadnyzat sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a jegyzo felelos.
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1. sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése M
szam program neve
1. | Alloméanyba vételi bizonylat immateriélis javakrol Onkormanyzati ASP
program
2. |Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja
3. | Alloményba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb
épitményekrol
4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarto lapja
5. |Foldtertilet nyilvantartd lap
6. | Alloméanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb
berendezésekrol, gépekrol, felszerelésekrol és
jarmuvekrol
7. |Beruhazasok, targyi eszkozok (muszaki és egyéb
berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi
nyilvantarto6 lapja
8. | Targyi eszkdzok naploja
9. |Betétlap tartozékok felsorolasara
10. |Téargyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo
szervezeten beliil
11. | Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo
szervezetek kozott
12. | Targyi eszkdzok allomanycsokkenési bizonylata
értékesités és hidny elszdmoldsra
13. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti

(korzetenkénti) nyilvantarto lapja

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

1. sz. melléklet

SSZS,;I Bizonylat megnevezése ]?)i?gggal?; ?}?/213 /

1. |Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz.

2. | Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.

3. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata | B.12-124/N.r.sz.

4, |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-23/N.r.sz.

5. |Raktéri nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.

6. | Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-152.r.sz.

7. | Készletnyilvantartd lap Sz.ny. 12-185.r.sz.

8. |Készletnyilvantartd lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.
készletvaltozas részletezésével

9. |Készletek naploja . B. 12-190.r.sz.

10. |Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.

11. |Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallal6i) B. 12-170/A.r.sz.
nyilvantartasa

12. | Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartd lapja B. 12-179.r.sz.

13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.

14. | Eszk6zok (szerszamok) nyilvantartd konyve B. 12-182.r.sz.

15. |Etkezok nyilvantartisa B. 318-203. r.sz.

16. |Heti étlap B. 318-204. r.sz.

17. |Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat B. 318-206. r.sz.

18. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.

19. |Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.

20. | Anyagfelhasznalasi 6sszesito B. 318-211. r.sz.

21. | Ertékforgalmi gyiijté B.Sz.ny. 318-212. r.sz.

22. | Elelmezési normak eltérésének kimutatasa B. 318-213. r.sz.

* Ha a bizonylatok eldallitdsa szamitastechnikai iton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

2.

sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
, Bizonylat megnevezése -

szam program neve

1. | Bevételi pénztarbizonylat Onkormanyzati ASP

program

2. |Kiadasi pénztarbizonylat

3. |Napi pénztarjelentés

4. |1dészaki pénztarjelentés

5. | Cimletjegyzék

6. |Készpénzigénylés elszamolasra

7. | Atutalasi megbizas

8. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)

9. |Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke

10. |Kifizetési utalvany

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

3. sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése M
szam program neve
1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, Onkormanyzati ASP
telkek) felvételére program
2. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez
4. | Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek
leltdrozdséara
5. |Készletek leltarfelvételi ive
6. |Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére
7. |Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
8. |Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérdl

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

4.

sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
, Bizonylat megnevezése %
szam program neve
1. |Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési B.11-90. r. sz.
jegyzokonyve
2. | Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), B.11-91.r. sz.
targyi eszk6zok jegyzéke
3. | Targyi eszk0zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, | B.11-92.r. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve B.11-93.r. sz.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94.r. sz.
6. |A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék B.11-95.r. sz.
anyagok jegyzéke
7. |Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. r. sz.
8. |Megsemmisitési jegyzokonyv B.11-97.r. sz.

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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5. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése *
szam program neve
1. |Egyszerusitett adattartalmu szdmla (3 példanyos) Onkormanyzati ASP
program
2. | Szamla (3 példanyos) Onkormanyzati ASP
program
3. | Szamla (5 példanyos) B.10-06. r. sz.
4. | Nyugta Sz.ny. 15-40./V
5. | Felvasarlasi jegy D.F.303/V/uj.r.sz.
6. |Kimeno szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési| B.15-17/ij. r. sz.
kotelezettség nyilvantartasa
7. | Beérkezett szamlédk €s az elézetesen felszamitott B.15-30/j. r. sz.

altalanos forgalmi ad6 nyilvéantartésa

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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6. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

SSZ(;; Bizonylat megnevezése ]iifggg;?nt :]Zeil/l:*a/
1. |[Szallitolevél B. 10-70/A/V. r.sz.
2. |Bevételi eldirasok €s bevételek analitikus nyilvantartdo | C. 318-29. r.sz.
lapja
3. | Utalvany Sajat készitésii
4. |Megrendelés C. 9053-19. r.sz.
5. | Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas | B.Sz.ny. 18-70/uj/V. r.sz.
6. |Kikiildetési rendelvény B.18-73/j/V. r.sz.
7. | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 7300-261/j. r.sz.
8. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 36/uj r.sz.
9. | Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21/4j. r.sz.
10. |Autdbusz menetlevél D. Gépjarmii 42/N
11. |Uzemanyag-elSleg elszamolds D. 12-53./N r.sz.
12. |Eldleg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.
13. | Szigoru szdmadast nyomtatvanyok munkahelyi D. 13-77.r.sz.

(tételes) nyilvantarto lapja

* Ha a bizonylatok eldallitasa szamitastechnikai Gton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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Megismerési nyilatkozat

A Leinyvir Kozség Onkormanyzata hatdlyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.
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