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BIZONYLATI REND

Az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal Bizonylati rendjét az allamhaztartds szamvitelérél
sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a, valamint az Avr. alapjan a kivetkezék szerint
hatarozzuk meg.

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovébbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az dllamhéztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
= (XIL. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében (tovibbiakban: Avr) meghatérozott felada-
: tait az Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

I Fenuek alapyan a Bizonylat rend hatalya kiterjed

- Elek Véros Onkormanyzatara, Elek, Gyulai Gt 2. sz.

- az Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Elek
Varos Onkormadnyzat irdnyitasa alatt mikodé kdltségvetési szervekre:

—  Elek Varos Ovoda-Bélcséde Elek, Hosok utja 9. sz.

Py

— Reibel Mihaly Varosi Mivelddési Kaozpont és Konyviar Flek Kossuth u. 13,
SZ.

[ — Naplemente Idések Otthona, Elek, Gyulai it 15. sz,
— Napkozi Konyha, Elek, Semmelweis u. 16. sz.
E A szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba

- Lokoshaza Kozség Onkormanyzatara, Léksshaza, Eleki ut 28. sz.

— az Eleki K&zds Onkorményzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Lé-
koshaza Kozség Onkormanyzat iranyitasa alatt miksdo koltségvetési szervekre:

_ — Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bolestde, Lokoshaza, Alapitok u.
L 20. sz.

— Lékoshiza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha, Lékoshaza, Alapiték u.
20. sz.

Kiterjed tovabba a Bizonylati rend hatalya a nemzetiségek jogairol sz6lo 2011. évi CLX-
XIX. torvény 80. § (3)-(5) bekezdése alapjan azokra a Nemzetiségi Onkormanyzatokra,
amelyekkel az Onkormanyzatok egyiittmiikddési megallapodast kétittek:

...... — Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
— Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,
— Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat,
- — TFleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

- — Lokoshaza K6zség Roman Nemzetiségi Onkorméanyzata,

— Lékéshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata.
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ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl szol6 - t6bbszdr modositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérdl
52616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkoz6 eldirasokat, médszereket, amelyek biztositjak az Eleki K6z8s Onkorményza-
ti Hivatal sajatossdgainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamoldsok-
. hoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdasdnak, ellendrzésénck, tovabbitasanak, felhasznala-
sdnalk, kezelésének rendjét.

o

A Bizonylati rend a kdvetkezé feladatok ellatasahoz tartalmaz elbirdsokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositdsa,

— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

a — aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
1 — a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

- — a bizonylatok 6rzésc.

= 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

az Eleki Koz6s Onkormédnyzati Hivatalnak az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan min-
- den gazdasagi miiveletrol, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzdk forrdsai-
nak allomanyat vagy &sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
; A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat titkrozé Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

= Kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szdamwiteli bizonylat fogalma

sSzéamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gaz-
dalkodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdal-
Lo kodo¢ altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hi-
telintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésithetd
g irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitisi médjatdl -, amely a gazdasagi
- esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.




2.2. A bizonylatok dftaldnos alaki és tartalmi kellékei

A szamvitell bizonylat adatainak alakilag ¢s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

= A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszamolast kozvetlentil alata-
masztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

- a bizonylat megneverése ¢s sorszama vagy egyéb mas azonositaja;
— a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a pazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldiése, az utal-
vanyozo €s a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezet-
6l fliggben az ellendr aldirdsa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet$ alairdsa;

— a bizonylat kidllitasanak idopontja, illetve - a gazdasagi mutvelet jellegétdl, idd-
beni hatalyatol fuggden - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi mivelet teljesitésének id6pont

— ja, 1dbszaka);

3 — a (megtortént) gazdasagi mitvelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolese, a gaz-
dasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségt, mindségi és - a gazdasdgi milve-
let jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétél fuggden - értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-

- zonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

- — bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizony-
latok korének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre az Gssze-
sités vonatkozik;

— a konyvelés mddjara, az érintett kdnyvviteli szamlédkra torténd hivatkozas;
— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,
— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szémlaval, az egyszeriisitett adattartalmi szamldval kapcsolatos tovabbi kdvetelmé-
nycket mds jogszabdly is meghatdrozhat. (l4sd: 2.7. pont)

A bizonylat (1deértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas modon nem biztosithatd - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgéri Térvénykényv szerinti képviseletet
is), vagy belso szabélyzatban erre kiilén feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

: Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
_ nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-




tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok éltalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkoz6 eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lyiik szerint, a feldolgozasban betdltstt helyiik szerint valamint a nyilvantartis, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

~ befektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,

— keészletekkel kapesolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi ¢s szamla ellendrzési bizonylatok,

— leltdrozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcesolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helytik szerint:
— belso6 bizonylatok,
- kiilsd bizonylatok.

Belsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsbdleges kidllitasa a Bizonylati
rend hatalya ala tartozd koltségvetési szervnél, illetve annak valamely szervezeti
egységenél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezé kiilsé szervnél torténik.

c¢) Feldolgozasban betdltétt szerepiik szerint:
~ elsédleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gyijté bizonylatok,
— hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.
Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet

elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okméanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott,

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elstdleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilén munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati pél-
dényai), amelyeken biztositott a kidllités alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azo-
nositasanak lehetdsége.
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Gyijté bizonylatok, amelyek t&bb elsédleges vagy mdsodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kidllitdsra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszerl hatasat $sszevontan tar-
talmazzék.

Hiteles masolatok, olyan okméanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki s hitelesitd zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az csctben hasznalhatd bi
zonylatként, ha tartalmilag €s alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kvetelményeknek.
d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
~ szigort szamadas ald vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés( bizonylatok.

Szigorh szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvintartasok ¢« clrzamotirok szempontjabol elengedhetetlentil sriikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
forméaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszeril bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi mhveletre (eseményre) vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendé €s a mas jogsza-
bélyban eldirt adatokat a valdésdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el§-
irdsszeriien javitottak. A bizonylat javitasat a 4.2. pontban szabilyozzuk.

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (3) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, ese-
mény megtériéntének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasa-
nak idOpontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetok.

A szamvileli bizonylalol, ha az eltérést az adotl gazdasagi mivelel, esemény, illetve in-
tézkedés jellemzoi indokoljdk - idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvil bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsag-
nak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez szitkségesek - a kdnyvviteli nyilvantarta-
sokban torténd rogzitést megelézden - belsd szabdlyzatban meghatirozott modon ma-
gyarul is fel kell tiintetni.

Az idegen nyelven kiallitott bizonylatok magyar nyelvre térténd forditasaért, illetve az
adatok magyar nyelven térténd feltiintetéséért a hizonylatokat ellentérezé Péneligyi tigy-
intézo IV, felelds
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2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasdgi esemény elszamolédsdhoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitési bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az
Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatalban:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden szitkséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy alahtizott széveg, szam)

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mtivelet végzé-
s¢her sziiksépes sorrendben szecepeljenck,

— anyomtatvany mérete [eleljen meg a kezelhetdség kivetelményeinek.
2.7. Flektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény elbirdsainak.

Az elektronikus szdmlara vonatkozo szabdlyokat az altalanos forgalmi adérél szdld
2007. évi. CXXVIL. tv. 175 §-a, és az elektromkus szdmldval kapesolatos egyes rendel-
kezésekrodl sz4lo 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet — hatdrozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards ered-
ménye, biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkiili kifratasat,

— az egyértelmil azonositas érdekében a kddjegyzéket.

3. Az Eleki Kozos Onkorményzati Hivatal szamviteli bizonylatai
3.1.Belsd szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gardalkodasban a pénziigyi kinyvvezetés sordn szdmviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okmanyok minésiilnek:
- beérkezd és kimend szamlak,
- pénutari bevételi €s kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismerveények,



- bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, kényvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkbzmozgatasi bizonylatok,

- karbantart6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigord elszdmolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmény, szerzidés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

& 3.2.Kiilsd szamwiteli bizonylatok

- Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem a
x koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziltek.

K{ilsé bizonylatok kiilonésen:

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

- szallitolevelek, atvéleli elismervénycek,

- szamlak, nyugtak sth.

Led Az dnkorményzatok, a nemzetiségi énkormanyzatok, a K6zés Onkormanyzati Hivatal,
¢s a hivatalhoz rendelt intézmények esetében

— a pénztari bizonylatok a pénztarosokhoz, Eleken a pénziigyi ligyintézé V. hoz, L6
koshéazan a pénziigyi tigyintézé VI.-hoz,

3 ~ szallitd1 szamlak és banki bizonylatok Eleken a pénziigyi ligyintéz6 IV. — hez, L6-
- k&shazan a pénziigyi tigyintézd VI-hoz,

— egyeb bizonylatok Lokdshazan a kirendeltség vezetéhoz, Eleken a Pénziigyi irodave-
zetdhoz,

— Eleken a Napkozi Konyhan az oft dolgozé pénziigyi ligyintézéhéz, a Léksshaza
Ko6zségi Onkormanyzat Napk6zi Konyha esetében az intézmény vezetdjéhez

keriilnek a beérkezé bizonylatok tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kidllitasa, javitisa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitdsa

" A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megtele-

16en a gazdasagi milvelet, esemény megtériéntének, illetve a gazdasagi intézkedés megp-
tételének vagy végrehajtasdanak idépontjaban idét 4llé maodon kell kidllitani




A bizonylaton az adatokat iddtallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd meg-
Orzési hatarid6ig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utélagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabélyszerl javitasok végezhetdk.
A javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helytelenlil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell hazni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd ma-

» radjon. A helyesbitett adatokat az athlizott szam vagy sztveg f6l€ kell {rni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

7 ~ (3épi adathordozon 1évé adatok javitasarol kilon jegyzéket kell késziteni, me-
‘ lyet az eredeti bizonylatokkal egytitt kell megdrizni.

A javitdst végz0 szemdlynek a javitas ténydét annak déatumdval, aldirdsaval és a
koltségveldsi szerv bélyegzdjének lenyomatival kell igazolni.

— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
3 Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszdmozott bizonylati nyomtatviny rontott példanydt tilos megsemmisiteni, azt dathi-
zassal érvénytelenitve meg kell érizni.

Ll

A kiilso szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, més szerv részére megkiildétt bizonylatot a koltségvetési szerv kételes he-
lyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és 0j
bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
- — az eredeti bizonylat azonositdsdhoz szitkséges adatokat,

- — a modositasnak megfeleld 4j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozisanak rendje

5.1. Altalinos kivetelmények
1 A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

| A feldolgozas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmi-
A lag megfelel6-e.




,,,,,

Az alakilag, tartalmilag ellendrzttt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a konyvelésben.

A koényvelés elbtt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamldk alapjan az
egységes rovatrendnek megfelelden,

— a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizm kell.

A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd 8sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovete-
Iés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas sordn ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett bels6 ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek (kiallito, ellen6rzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alaira-
sulckal ellattak.

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

A kinyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozasra kiilén irasbeli rendelkezést kell adni.

Utalvanyozési jogosultsaggal az Onkormanyzatok polgarmesterei, a koltségvetési szer-
vek vezetdi, és a nemzetiségi Snkormanyzatok elndkei rendelkezek.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

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

Az ellentrzéssel megbizott személyek kotelesek killéndsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése a pénztirosok €s a pénziigyi ligyintézd V. feladata.

A kényvelésre keriilé bizonylatokat a kontirozas szempontjabol is ellendrizni kell, mely
a pénziigyi igyintézo I. feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitoitése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

o gozdasdgi esemény bizonylatoldsa az cléirt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,
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— a kiallito, az érvényesité és az utalvanyozd (eseménytél fliggben az ellendr),

valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

- a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigori szamadast

nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kidllitdsa megfelel$-e, a javitdsok szabalyszertiek-e.

3.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tértént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miveletek helyesen keriiltek-e
rdgzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sdgat, az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eléirdsok betartasat kell
megvizsgalni,

3.3. A bizonylatok kinyvekben tirténd rigzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kOvelkezOk szerinl kell eljarni

A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a kéveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési kdényvvitel soran vezetett nyilvantar-
tasi szamlékon, a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylata-
mak adatait a pénziigyi kdnyvvitel sordn vezetett kényvviteli szamlakon a bi-
zonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni.

A kéltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésdbb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht, 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig -

a kovetelések, a végleges kotelezettségvillaldsok, mas fizetési kitelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.

Az egyeb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zéarlat soran kell a konyvvitell szdmlakon elszamolni.

6. A kinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyl kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettés kényvvitel szabalyainak megfelel6en
forintban torténik.

Az Eleki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevé-
teli ¢és kiadasi elOiranyzatok alakulasdra, a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fi-
zetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a va-
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Iosdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, dttekinthetd nyilvantartast vezet, és azt
a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység sordn eléforduld, az eszkézokre és
forrasokra, azok valtozaséra és az eredmény alakulasira hato gazdasagi eseményekrol a
valdésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekintheté nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

Az Eleki Kozos Onkorményzati Hivatal a részletezé nyilvantartdsok vezetésének mod-
jat, azoknak a kapcsoloédd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését,
annak dokumentéldsat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibdl a pénziigyi konyvve-
zetéshez késziilt osszesitd bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az Hsszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a szamlarendben szabdlyozza, figyelembe
véve uz Alisz 14. sz. melléklelél a részletesd nyilvantartasok tartalndrol.

A Hivalalban a kdnyvvezelésérl a pénzigyi Ogyinlézd 1. a pénzilgyi dgyintéz6 I1. pénz-
ligyi Uigyintéz6 I11., pénziigyi tigyintézé VIL. felelos.

A kaltségvetési és pénzligyl kdnyvverzetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatar kézott egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok faj-
LAjaLol, a leldolgozis (kézi vagy gépl) technikdjalol, logikailag zart rendszerrel biziosit-
va van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal hiztositjuk a visszakeresés lehettiséeét is.

7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zérlat sordn az elszamolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a folya-

matos kényvelés teljessé tétele érdekében szitkséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd,
Osszesitd konyvelési munkakat, a kdnyvviteli, valamint a kltségvetési kényvvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A kényvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégez-
ni:

havonta, a tArgyhdt kdvetd honap 15. napjdig,

negyedévente, a tdrgynegyedévet kovetd honap 15, napjaig, ¢s

¢vente, a mérlegkészités idopontjaig.

A kOnyvviteli zérlat sordn a Pénziigyi Iroda minden ligyintézéjének van egyeztetési fel-
adata.

8. Szigord szamadasa nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

8.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatdrozotl gazdasagi ese-
ményekhez kapesolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalm
szamlat és a nyugtat is) szigorl szamadasi kotelezettség ald kell vonni.

Szigort szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
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megfeleld ellenérteket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa vissza-
élésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli.

A szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az Eleki K&zés Onkor-
manyzati Hivatal sajatossdgainak figyelembe vételével a jegyz6 sajat hataskorében alla-
pitja meg.

[

A szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok a kovetkezok:
— szamila,
— egyszerlsitett adattartalmn szamla,
— nyugta,
— felvasarlasi jegy,
— megrendelés,
— — személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,

— raktéri bevételezési, kiadasi utalvanyok,
— leltarfelvételi bizonylatok,
— keszpénztelvételi utalvany,

— napifidoszakithavi pénztarjelentdés,
- — bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
— kikiildetési rendelvény.

- 8.2. A szigora szamaddsu nyomtatvinyok nyilvintartasa
b A szigort szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

~ A nyomtatvanyokrdl fajtdnként a pénziigyi Ugyintézd IV. és pénziigyi ligyintézé VI.
nyilvéantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
L - a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

- az atvétel elismerését,

- a leadott tépéldany atvételének elismerését,

- A szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megsze-
gésc anyagi ¢s fegyelmi feleldsségre vondssal jar.
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8.3. A szigory szamaddsu nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigorl szamadasd nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézék csak akkor ad-
hat ki nyomtatvdnyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartisban az atvevd
személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szdmadéasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéltatni tovabbi érzésre a szigor( szdmada-
st nyomtatvanyt kezelének.

A visszavélel 1ényél a nyilvantaitison keresalil kell vezetud.
8.4. A szigoru szdmaddstt nyomtatvdnyok ellendrzése

Az dtvélel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomlalva-
nyokban az trlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az trlapokon a sorszémok és
eselleges egyeb jelzések (pl szdmlavezetd hiteliniéze! jelzdszdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése
A s2igor( szdnudist nyotntulvary okal 28tlut6 seckiényben kell 6nizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karoso-
dasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés IehelOségél.

Bizonylatot a megorzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fiiggden havi vagy negyedéves
idoszakonként idrendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megeltzé 6t v Osszegylijtdtt kdnyvelési anyagat a Pénziigyi Iroda
tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrdl, melyrol jegyzOkonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitasandl az a kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be. kiilsé kérosodas ne érje. és hianytalanul eljussanak a rendeltetési hely-
re

11. Bizonylatok megirzése

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

(1) Az Eleki Koz0s Oukormdnyzati Hivatal az tizleti évrdl készilelt beszamolot, az tiz-
leti jelentést, valamint az azokat alatamaszto leltart, értékelést, t6kdnyvi kivonatot,
tovabba a naplofdkodnyvet, vagy maés, a térvény koévetelményeinek megfelelé nyil-
véntartdst olvashaté formdban legalabb 8 évig kételes megdrizni.
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(2) A konyvviteli elszamolast kzvetleniil és kizvetetten alatamasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a f6kdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvan-
tartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban, a kényvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakereshetd médon megdrizni.

(3) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a (2) bekezdés
szerinti megdrzési kotelezettség.

(4) A meg0rzési idon bellili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést
is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy az (1), illetve (2) bekezdés szerinti bi-
zonylatok megdrzésérol a szervezet1 valtozas végrehajtasakor intézkedn kell.

(5) Az elektronikus formdaban kiallitott bizonylatot - a digitdlis archivalas szabalyairdl
52616 jogszabély elbirdsainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megorizni, oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos mddositas lehetdségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrdl - a papiralapd do-
kumentumokrol elektronikus (iton térténd masolat készitésének szabalyairdl szolo
jogszabaly eloirdsainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal az ¢
(orvény szerinli bizonylainegOr2¢si kolelesettséy eljesithietd, ba a méasolatkésilés
alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utdlagos médosi-
tas lehetdsépét.

1L
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befcktetett eszkozik digyvitcle

A befektetett eszk6zok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkdzok moz-
gdsat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kivetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzokrol a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

Az analitikus nyilvantartast a pénziigyi ligyintézd V. vezeti.
A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ¢l-
lenérizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kdvethetéek legyenek.

— az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval Gsszhang-
ban legyen.
A belekietell eszkoz allomnanya ndvekedhet:
— U] befektetett eszkdz beszerzése és |étesitése soran,

— hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
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~ hasznalt eszkéz atvétele térités nélkiil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkdzok alloméanya csokkenhet:
. — az eszkdzok értékesitése,

—  selejtezése, értékvesztése,

" — megsemmisiilése,

—  hasznalt eszkdzok atadasa térités nélkiil,
—  atadas atszervezés miatt,

—  egyéh csdkkenések (atmindsités) soran.

1. 1L Immateridlis javak nyilvintartisa

A vésarolt immaterialis javak bekertilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, [étesitése rovathoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kdtelezetlségvallalasként, mds fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr.

. Vélelar a termek beszerzése ulan fizetett, engedmeényekkel csékkentett, felarakkal no-
L] velt, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo cllenérték.

7‘.— A sajat eloallitast immaterialis javak bekerillést értéke az Szt. 51. §-a alapjan megalla-
pitott kdzvetlen dnkoltség.

= A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek!

Az immateridlis javak nyilvantartdsdnak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja
- szerinti adatokat kell tartalmaznia.

L A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithaté legyen az immateri-
alis javak azonosito adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

Az immateridlis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értéki jo-
gok kivételével),

— aszellemi termékekel,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzodés, illetve
egyeb okmany alapjéan kell elvégezni.

: Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez$ analitikus nyilvantartds, amit
= tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol az
alapbizonylatokrél, melyck a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése a ASP-GAZD-KATI szadmitogépes
programmal tdriénik.
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1.1.1 Kis értékif immateridlis javak nyilvdintartdisa
A kis értékit (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési érték(l) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— azeszkiz megnevezését, jellemzait,

—-  a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szilikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

— a beszerzést, 1étesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
- szitkséges adatokat, a hasznalatbaveétel datumat,

- — a bekeriilési értéket (brutto értéket).
1.1.2. A terv szerinti és terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa

- Az immateridlis javak terv szerinti értékesokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdé-
‘ sében foglaltaknak megfelelden kell elszamolni.

Terven feliili értékesskkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b} és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsckkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha

— uz immnaterialis joszdg, ériéke lartdsan lecsOkken, mert az immaleridlis joszag, a

tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmi-
. sillés, illetve hiany kdvetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd,
illetve hasznalhatatlan;

— a vagyoni értékil jog a szerzodés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egy-
altalan nem érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaternialis javak allo-
. manyvéltozdsainak - igy kilondsen sajat eloallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
> atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat,

- Az éves kdnyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a
. terven feliili értekcstkkenés visszairasat.

j 1.2. Targyi eszhozok nyilvintartisa

A vésérolt, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett t, izembe nem helyezett targyi esz-
kozok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok be-
szerzése, létesitése, K63 Informatikai eszk6z0k beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb
targyi eszkdz0k beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi
szamldkon végleges kilelezeuségvallalasként, mas [izetési kdlelezettségként nyilvaniar-
tott vételar.

- Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo cllenérték.
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A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek!

Kisajatitas esetén a bekertilési érték a kartalanitott &sszeg, sajat eldallitas esetén a az
Szt. 51 §. alapjan megallapitott kézvetlen dnksltség.

A sajat eldallitast rendeltetésszerlien haszndlatba nem vett, izembe nem helyezett tar-
gyl eszk0z0k, tovabbéd a mér hasznalalba vell, illetve a mérlegben nem szerepelletheld
targyt eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettar-
tamdanak, teljesitOképességeének kozvetlen ndvelésével, feljitasaval osszefliggd sajat te-
vékenységben végzett munkak esetén a beruhdzas, feldjitds bekeriilés1 értéke az Szt. 51.
§-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozé altal eléallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett targyi eszkdzok esetén a beruhdzés bekeriillési értéke az eszkdz létesitése,
lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig fel-
mertilt, az eszkézhoz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi, alapo-
zasi, szerelési, lizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend rovataihoz kapeso-
16ddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kételezettségvallalasként, mas fizeté-
si kileleszettségként nyilvautarloll egyiitles vélelata.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrél a
pénziigyt konyvvezetéssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyuvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkozokrol:

- Ingatlanok és kapesolodo vagyoni értéki jogok,

- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuvek,

- Beruhazasok, felujitasok,
A targyi eszkozok nyilvantartdsanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése a ASP-GAZD-KATI szamitogépes prog-
rammal torténik.

1.2 L.Ingatlanok és kapesolédo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fig-
gellentil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az in-
gatlanhoz kapcsolddé vagyoni értéki jogokat.

Az egyedi nyilvantartd lapot az lizembe helyezés idépontjdban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonplat épiiletekrél és egyéb épitmenyekrél
elnevezésii bizonylat adatai képezik.
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A foldteriiletrd], iiltetvényekrdl, telkesitésr6l a telekkdnyvi nyilvantartds adataival egye-
z6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.
- Biztositani kell a fokdnyvi konyveléssel vald egyeztetést.

— Az analitikus nyilvantartdson fel kell tiintetni, hogy az eszk6z a térzsvagyon (ezen beliil
' forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

- 1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsa ASP-GAZD-KATI
- szamitdégépes programmal torténik.

A nyilvéntartasba vételt a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
= kell elvégezni.

1.2.3. Beruhazdsoh, felajitasok

A beruhazasok és felujitasok pénziigyi kényvvezetésben a kdnyvviteli szdmlakhoz a
Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast
kell vezelui.

A beruhazasok és feldjitasok nyilvantartasara a ASP-GAZD-KATI szamitdgépes prog-
— rammal t6rténik.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a
o targyi eszkozokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéantarlas céljara a Largyi eszhézok
leltdrozdsi egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvdantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszkdz0k, dtadas-atvétele torténhet koitségvetési szerven belill, vagy koltségve-
o tési szervek kdzott.

1.2.4 A kisértékit targyi eszhkdzok nyilvantartdsa

A kisértékl targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési
értékil) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

— 4 készitd, szallitd megnevezésél, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszk&zt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

L

— a beszerzést, létesftést és a hasznilatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

% —  abekeriilési értéket (brutté értéket),

1.2.5. Az értékesikkenés elszamolisa

Ertékcsdkkenést a rendeltetésszerfien hasznélatba vett, {izembe helyezett targyi eszko-

z0k, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszko-

z6k utan kell clszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni
fogjak.

19




A targyi eszk6zok terv szerinti értékestkkenését a tarsasagi adorodl és az osztalékaddrol
szolé 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamt mellékletében meghatarozottak szerint kell
elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékil jogok terv szerinti értékesokkenésének le-
irasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsdval, amelyhez az adott vagyoni
érték jog kapesolodik.

A huszonttmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jar-
mivek terv szerinti értékestkkenése megallapitisa sordn nem lehet maradvanyériéket
meghatarozni.

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesiokkenési leirast kell az im-
materialis joszagnal, a targyi eszkédznél elszamolni akkor, ha

a) az immateridlis joszag, a targyi eszkoz (ideérive a beruhdzést is) ériéke tartd-
san lecstkken, mert az immaterilis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruha-
zast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas,
inegsetnisilés, illetve hiany kovetkezteben 1endeltetésének megleleloen nen
hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni értékill jog a szerz6dés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

1.2.6.A4 terven felilli értékesohhenés és visszairds ditaldnos szabdlya

A terven feliili értékesskkenés visszairdsdra vonatkozé szabalyokat az Ahsz. 19. § (1)
bekezdése rogziti.

A terven feliil értékesokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateriélis
JOszag, a targy1 eszkdz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor
érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkéz, a beruhazas rendeltetésének meg-
feleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmistilt vagy hianyzik, azt az
immateridlis javak, a targyi eszk6zdk, a beruhdzasok koziil - a terven feliili értékestkke-
nés elszamolédsa utdn - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatdrozott terven felili értékceskkenést a mérleg forduldnapja-
val, az eszkozdk allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven felilli ér-
tékcstkkenést a kivezetés idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis jészagnal, targyi eszkoznél a piaci ¢rték alapjan meghata-
rozott terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak okai méar nem vagy csak részben all-
nak fenn, az elszdmolt terven feliili értékcskkenést meg kell sziintetni, az immaterialis
joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékesdkkenés figye-
lembevételével meghatarozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven felali értékcsokkenést akkor kell jelentdsnek tekintent, ha a piaci érték 10 %-
kal de legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.
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A negyedéves kényvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok allomany-
valtozasainak - igy kiilondsen sajat eléallitas, selejtezés, hasznosithatd hulladék készlet-
re vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezzik el az eszkdzok értékelését, a terven feliili
értékestkkenés visszairdsat.

2. Készletek iigyvitele

L Az Onkorményzati Hivatal az élelmezési anyagokrél, a gyogyszerekrdl a nyilvantartasa-
it a 2-es szdmla osztalyban mennyiségben és értékben is koteles vezetni.

Az analitikus nyilvantartast az Onkorményzatnal a Varosiizemeltetési és Karbantarto
szolgdlal Részlegvezetldje, a Napkozi Konyhdn az élelmezésvezetd, a Naplemente 1d6-
sek Otthonaban az intézményvezetd, illetve a Lokoshdza Kozségi Onkormanyzat Nap-
kozi Konyhanal az élelmezésvezetd vezeti.

Feyéb esetekben a Hivalal beszerzéseil kdllségként elszamolja, a kézi raktarakban meg-
lévé készletérdl esak mennyiségl nyilvanlartast vezet.

| Csak mennyiségi nyilvantartast vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 1évé
L készletekrol.

( A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok, fel-
= hasznalasaval kell gondoskodni.

3 A készletek nyilvantartasa FIFO mddszerrel, a NATURASOFT Raktar Start, az
1 INFORMIR és az Info-Set programokkal, atlagolt beszerzési aron torténik.

o 2.1.Készletnyilvantartds bizonylatai

2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatolisa
L A vasarolt vagy sajat eldallitasu készletek allomany névekedése esetén a bevételezéshez
a Készlet bevételezési bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt hasznaljuk.

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan az atvevd személynek
kell kiallitani.

A bevételi bizonylat kidllitdsanak alapja a szamla, vagy szallitdlevél.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartisban is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat.
2.L.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatolisa

3 Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktari allomanyt csékkent6 készletval-
tozasokiol.

A készlet-kivételezéshez a Készlef kivételezési bizonylat elnevezésl nyomtatvanyt kell
hasznalni.
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A készlet kivételezési bizonylatot az anyagot kiad6 gazdasagi tigyintézoének kell kiallita-
ni.

A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamolasara szol-
— gal, de felhaszndlhatd az egyéb raktari kiadast jelent tételek rogzitésére is. (pl. leltar hi-
' any, értékesités, atmindsités, leértékelés)

A raktarbdl készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni.

A raktéri készletek utalvanyozasa a Gazdalkodasi szabélyzatban leirtak szerint torténik.
2. 1.5.4 raktdri készlet nyilvdntartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastél méretben, mindségben,
— vagy egyeéb jellemzo tekintetben eltérd készletrdl kiilin-kiilon — mennyiségi nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartdsban pontosan é€s naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és ki-
mutatni a készletet.

A raktari nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egveztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

A raktarban az cgyes készletck mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére a
Raktari nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartélapon fel kell tintetni:
— a készlet szabatos megnevezését,

méret, mindség, mennyiségi egységét,

o
I

— akészletvaltozas id6pontjat,

— akészlet mennyiségét.

= A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat legkésébb a targynegyedévet kovets 10-ig
az anyagkodnyvelés részére tovabbitani kell.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvdantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s érickadatok megallapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell kdnyvelni, oly mddon, hogy faj-
tanként, készletezési helyek szerinti mennyiséghen és értékben az adatok kimutathatok
legyenek.

A készletnyilvantartas céljara a Készletnyilvantarto lap elnevezésii nyomtatvanyt hasz-
naljuk.
Kovetelmény, hogy a készletnyilvantartd lapokat a raktéri nyilvantart6é lapokkal azonos

részletezésben kell vezetni, €s rajtuk a megjel6lo adatoknak meg kell egyezni. (anyag
megnevezése, méret, mennyiségi cgység, nyilvantartasi szam, stb.)

- Azokat az anyagokat, melyekrél nem vezetiink folyamatos mennyiségi és értékbeni
nyilvéntartast, beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra vagy belsé koltség-
helyre kell elszamolni, azokrdl mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.
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Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd eszkdzokrol:

— kis ertékii targyi eszkdzok,

— munkaruha, védoéruha, formaruha, egyenruha.
A nyilvantartas céljara a Készletnyilvdintarto lap mennyiségi adatokkal clnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznélni

A nyilvantartasba vétel utdn az eszkdzokrol — kis értékii targyi eszkdzok, munkaruhak,
sth — a kivetkez$ részletezé nyilvantartasokat kell felfektetni-

— Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavillal6i) nyilvintartisa
— Egyéni munkaruhdzati jegyzék

A felsorolt nyilvantartdsok vezetése megegyezik mind a raktarral rendelkezdé, mind a
raktéarral nem rendelkez6 koltségvetési szerveknél

2.2, Eszhézok munkahelyi, egyéni nyilvintartdisa

A hasznalatra kiadott eszkdzdket ki kell mnutatni az esekizokért (elelos szemnélyek sze-
rint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

— a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— a leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkzdket, és

- a kihordasi idére kiadott munkaruhdakat,

2.2.1. Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantaridsa

A nyomtatvany a dolgozénal 1&v6 kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasara szol-
gal. ‘

A nyilvéntartas céljara az Ertékhatéros eszkézik munkahelyi (munkavdllaloi) nyilvin-
tartdsa elnevezési nyomtatvanyt hasznéljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a dolgoz6 kapja.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonyla-
tok alapjan lehet feljegyezni.

2.2.2. Leltdri kdrzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkdzok nyilvdan-tartdisa

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvin-
tartdsa clncevezés nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott kiilénféle eszktzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartdsdra szolgdl.
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A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a kozds hasznalatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelds kapja.
2.2.3.Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvantartisa
A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara az Egyéni
munkaruhdzati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantatld lapot scemélyre s20l0an kell vesetni.

= Ha a dolgozo munkaviszonya megsziinik ¢s a részére juttatott munkaruha kihorddsi ide-
je még nem jart le, akkor a dolgozé altal téritendd Gsszeget a Kollektiv szerzddés idevo-
natkozé rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartasa sordn a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasdhoz ezen (0l a kovetkez6 nyomtalvanyokat 1s al-
kalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyiijtot az élelmezési anyagok és géngydlegek bevételezésének és
felhasznalasanak 6sszevont kimutatasara hasznaljuk.

- A nyilvantart6 lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongyoleg bevéte-
. lezésének €s a felhasznalasok értékének bizonylatonként Gsszevontan t6rténd rogzitéset,
tovabba az élelmezési anyagok és géngyolegek alloményvaltozésa értékének egyezteté-
sét az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az étkezbk nyilvantartasara olyan nyomtatvanyt kell hasznéalni, amelyeknél a téritési di-
jat elére fizetik be.

A Heti étlapot felilvizsgalat 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 élelmezési tizemmel.

A naponkénti felhaszndldshoz sziikséges élelmezési anyagokrdl a raktarbol térténd kivé-
lelezésherz az Elelmezési anyaghiszabdsi és kivételezési bizonylatot Allitjuk ki.
= Az anyagok atvételét a szakacs, a kiadasat pedig a gazdasagi ligyintéz0 igazolja.

- Az €lelmezési anyagbiztositasi bizonylatrél naponta at kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyag-felhaszndldsi osszesitore.
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Az Elelmezési normak eltérésének kimutatdsa nyomtatvinyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhatd Gsszeg és a tényleges élelmezési anyag felhasznélas értéke kozitt el-
térés — megtakaritas vagy tallépés — kimutatasara kell hasznalni.

= A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvéntartdsa a Napkézi Konyhanal az Info-Set szamitogépes
programmal, a Loktshdza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha esetében az IN-
FORMIR program segitségével vezetett nyilvantartassal torténik.

4. Pénz- és értékkezelés tigyvitele

4.1.Ertékpapirok nyilvdntartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

» A befektetett eszkozok kozott azokat az értékpapirokat, pénziigyi befektetéseket kell
nyilvantartani, melyet tartésan, legalabb I éven tuli id6tartamra vasarol, lekét a hivatal.

A forgoeszkozok kozott a forgatisi céllal beszerzett hitelviszonyt megtestesitd értékpa
pirokat és egydb részeseddseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrdl, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vozetni, amelybdl befektotésenként, vasarlasonként mogéllapithatd a gazdasdgit tarsasdg
- tartds piaci megitélése, a befektetés kdnyv szerinti és névértéke aranya, hogy az érték-
vesztes ( ha az tarlds €s jelenlds) elszimolhatd legyen,

Ki kell mutatni a befektetés tartds jivedelmét (osztalékat) is.

A tartos hitelviszonyt megtestesitd €rtékpapirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal ta-
masztott kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melybdl megéllapit-
hatok az egyedi értékeléshez szitkséges adatok (értékvesziés, értckvesziés visszairds) és
az értékpapirok hozamai.

4.2. A hazipénztdri nyilvantartds bizonylatai

¥ A héazipénztari befizetések ¢s kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsara a Bevételi pénztdarbizonylat és a Kiaddsi
g pénztdrbizonylat szolgal. A nemzetiségi Snkormanyzatoknal kézi Gton, papir alapon ke-
rlil eredetiben kiallitdsra, minden mas intézménynél pénztarbizonylatot az ASP-GAZD-
KASZPER szamitogépes programmal allitunk ki.

L A pénztari nyilvantartds céljdra a Napi/ idészaki/ havi pénztdrjelentés elnevezést
nyomtatvanyt hasznéljuk. A nemzetiségi 6nkormanyzatoknal kézi uton, papir alapon ke-
rlil eredetiben kiallitdsra, minden mas intézménynél a nyilvantartas az ASP-GAZD -
. KASZPER szamitdgépes program pénztar moduljaval térténik.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idorendi sorrendben keriilnek beiras-
ra.

A pénztarjelentést a Pénzkerzelési svabalyzatban meghatarozott idoszakonkent le kell
ZA&rni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irni.
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A pénzkezelés részletes szabalyairdl a hivatal Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Gsszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamolisra elnevezést nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és elsza-
molasanak hataridejét.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett dsszeggel brutté moddon kell elszamokni.

A nyomtatvanyra az elszamolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegycezni a enylegesen [clhasaudlt Osszcgel, lovabba az ¢lszamolast igazolo be-
vételi pénztarbizonylat szamat.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett Osszegeket fel kell vezetni az ASP.GAZD-
KASZPLR program pénztar moduljaban vezetett Kiadott eldlegek nyilvantartasaba.

Meghatalmazdst kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogeimen a Hivatal pénztara-
bol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése elsdsorban a szamlat vezetd hitelintézet altal ki-
helyezett terminal Ujéan valdsul meg. A terminél kezelésének szabélyait a Pénzkeceldsi
szabalyzat tartalmazza.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére alkalmanként, sziikséges esetben Atutaldsi megbi-
zdst kell hasznélni.

Az dtutalasi megbizast két példanyban kell kitélteni. Mindkét példanyt be kell csatolni a
hitelintézethez.

Készpénzfelvételhez a hitelintézet altal rendelkezésre bocsatott Készpénzfelvételi utal-
vanyt kell hasznélni.

4.3. A kitelezettségvallalds nyilvantartasa

A kitelezettségvallalas nyilvantartas vezetése a Gazdasagi szervezet ligyrendjében meg-
hatarozottak szerint térténik.

A kotelezettségvallalast kévetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetést év s az azt kovetd évek szabad elodirany-
zatait terheld rész lekotésérol.

A gazdasagl miiveletek €s események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartdsabol készitett Gsszesité bizonylat alapjan kényvelni kell
a 0. Szamlaosztalyban a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig.

Nem sziikséges elozetes, irdsbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként
200.000 forintot el nem érd kifizetések esetén, de ezeket a kifizetéseket is nyilvantartis-

ba kell venni és kdnyvelni kell.

A nyilvantartds a ASP-GAZD -KASZPER programmal torténik, vezetéséért a fokényvi
kényvelést végzd pénziigyi tigyintézdk feleldsek.
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5. A leltarozas ligyvitele

A leltarozas soran alkalmazott fbb szempontok a kdvetkezdk:
= — az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
— a mérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

— A leltarozas soran nemcsak az eszkozéket, hanem az eszk&zok forrasait 1s leltarozm
kell.

A leltirozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kitelezettségek esetében a
= nyilvantartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltdrozdsnak.

L A leltarozas a jegyzd altal kiadott leltarozasi utasitds alapjan térténik.

A leltarozas eldkészitd fazisaban gondoskodni kell a leltdr nyomtatvanyok biztositasarol
és szétosztasarol. A nyomtatvanyokat tollal kell kitélteni.

A leltarbizonylatok kitoltése sordn kovetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonailal torténd athuzasa,

~ & leltarbizonylatok sorszdmozisa,

— olvashatatlan szdvegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

: — javitas, helyecsbités csetén a helycs adat félreérthetetleniil megallapithatd le-
- gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

& — ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt alairasaval igazolni,
- — a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltartelelds, a leltar ellendr alairasa.

= A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az aldbbi eldira-
sokat:

— a leltdrozdknak fel kell tilntetni a leltdrozott eszkdzdk azonositdsi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— a bizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

-~ aleltargsszesitdre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell
vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell éllapitani a hianyt és a
tGbbletet,

3 — el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzdkényvet,

— el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
A leltarozas soran a ASP-GAZD-KASZPER program nyomtatja ki a bizonylatokat.

A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra ktelezettek, kiadds eldtt sorszdmozni kell a
nyomtatvany okat.

a Kiadasukrol, nyilvantartdsukrdl és elszamoltatasukrol a pénziigyi ligyintézé 1V. koteles
- gondoskodni.

] A leltarozas bizonylatolasat €s részletes szabalyait az Snkormanyzat Leltarkészitési és
3 leltdrozasi szabalyzata foglalja Gssze részletesen.
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6. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkdzéket selejtezni
kell.

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkdzt hasznaldk (raktaros, analitikus nyilvén-
— tarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zékrol.

L A selejtezésre dsszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan altal a kijelolt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsag koteles fellilvizsgalm és az eszkdzik selejtezését a Hivatal Felesle-
ges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.

A Hivatal a selejtezés lebonyolitdsénak dokumentélasara a kereskedelmi forgalomban

kaphaté Immateridlis javak, targyi eszhozik selejtezési jegyzokinyve és a Készletek se-
lejtezdsi, leértékelési jegyzGkonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

» A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:
: — a felvétel idépontjat,

— szervezetl egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre kertilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.

% A kitoltése soran a jegyzO6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyzOkinyv mellékletét az al&bbi nyomtatvanyok képezik:
—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tirgyi eszkdzok jegyzéke

—  Megsemmisitési jegyiokonyy

— A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

A selejtezési jegyzOkdnyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani
] a konyvviteli elszdmolashoz,

- A bizonylatok kitéltésére vonatkozd eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd (a-
jékoztatdk tartalmazzak.

7. Az dltalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele
2 Az intézmények az altalanos forgalmi adénak alanyai, ezért terheli az altalanos forgalmi
‘ adoval kapcsolatos nyilvantartasi kételezettség.

A Kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési kitelezettség nyilvantartisa
i és a Beérkezett szamldik és az elozetesen felszamitott dltaldnos forgalmi ado nyilvan-
s tartdsa a ASP-GAZD-KASZPER szamitégépes program segitségével a f6kdnyvi kony-
velést végzé pénzligyi ligyintézdk vezetik.

3 Az értékesitett termekrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerlisitett adattartal-
it szamlat kell kiallitan,

A szamlénak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
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A szamla modositasa

A szamla modositdsa a szamlaval egy tekintet ala esé okirattal vagy helyesbitd szamla-
val térténhet.

A szémlaval egy tekintet ald esd okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimélis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenitd (stornd) szamla

Ha a szdmla, szdmlaval egy tekintet ald es6 okirat, egyszeriisitett adattartalmt szamla
kibocsatasat kovetden
— az lgylet kdtése clott fenndlld helyzetet dllitjak helyre,

— ajogosult elall az figylettdl,

— ateljesités hianya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Lermék, szolgaltatas értékesitése esetén intézményiink a szamlat szamitogépes program
segitségével 4llitja ki.

Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszamldzasdra egyszerlsitett adattartalmu szamlat
¢és szamlat egyarant hasznalunk.
Ha a vevo az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtdf kell kiallitani a befizetésrol.

A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kivet-
kez6 adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;
a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardéan azonositja
— anyugta kibocsatéjanak addszama, valamint neve és cime,

— a termék értékesitésének, szolgaltatds nynjtasénak adot is tartalmazd ellenérté-
ke.

Mezb6gazdasagi tevékenységet folytatd dstermeldtdl a konyha élelmezési anyagszikség-
letéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

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

Nem vonhatja le a Hivatal azt az el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adot, ha azt
nem az adoalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi adomen-
tesség ald tartozo6 tevékenységhez hasznaljuk.

Szamla kiéllitasa a Napkdzi Konyha esetében a Menza Pure programmal, a t6bbi kélt-
ségvetési szervnél az ASP-GAZD-KASZPER programmal torténik. A szdmla kiallitasa-
ra a Napkozi Konyhandl a pénziigyi ligyintéz0, a tébbi koltségvetési szervnél az ASP-
GAZD-KASZPER programban arra felhasznaldi jogosultsdggal rendelkezék jogosultak.
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8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

A Bevételi eldirdsok és bevételek analifikus nyilvintartisa az ASP-GAZD-KASZPER
programmal t6rténik.

Nyilvan kell tartani a rendszeresen ismétl6, a Hivatal altal eloirt bevételeket. (téritési di-
jak, lakbérek, stb.)

A szamitdgepes nyilvantartast fokonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa
a fokonyvi nyilvantartassal t6rténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvinyozds utan lehet teljesiteni. Utalvany célja-
- ra a Bizonylati albumban taldlhaté sajat szerkesztésQ Utalvdany elnevezésii nyomtat-
' vanyt kell hasznalni, melyet az ASP-GAZD-KASZPER program allit el6.

g Belfsldi kikiildetés elrendelésére a Kikiildetési rendelvény, kiilfsldi kikiildetés elrende-
Iésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds nyomtatvanyokat hasznalja
intézménytink. A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, misod
& példanyat pedig a kikiildstt dolgozd érzi meg.

i A Szigoru szamaddsu nyomtatvanyek munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezé-
st nyomtatvanyra kell felvezetni a szigortt szamadasiként meghatarozott bizonylatokat
A szigort szamadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitdlteni:
— a beérkezés kelte,
8 — a beédrkezell nyomtatvany sorozal szama, kezd6 és végz0 sorszama,
— — mennyiségi egysége és mennyisége,
— hivatkozéasi szam
A nyomtatvany tovabbi rovatait a haszndlatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pont-

. jaban kell kitdlteni, a fethasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevo alairasaval
= — igazoltatni.

- A Ilivatalnak naprakész nyilvantartdst kell vezetni a jovahagyott koltségvetés kiadasi
: és bevételi eloiranyzatainak évkozi modositasarol, melyet a pénziigyi irodavezetd ve-
zet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A gazdalkodas soran hasznalt szamviteli bizonylatok Grlapjaibol késziilt jegyzéket a Bi-
zonylati rend mellékletei tartalmazzak

1.

Sy Mg e 1D

SZ.
SZ.

SZ.

S7

SZ.
SZ.
SZ.

melléklet Befektetett eszkézok bizonylatai

melléklet Készletek bizonylatai

melléklet Pénz- és értékkezelés ligyviteli nyomtatvanyai
melléklet [ eltarozas nyomtatvanyai

melléklet Selejtezés nyomtatvanyai

melléklet Az éltaldnos forgalmi ado elszamolasanak bizonylatai
melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

A BIZONYLATI REND

2021. januar 1. napjan lép hatdlyba.

Lzzel egy idOben a korabbi Bizonylati rend hatalyat veszLi.
A szabdlyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat

elbirasait, valamint

b.) ha az Onkormanyzat, az Onkormanyzati Hivatal, az intézmények sajatossagai.

miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altalaban az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehaj-

tani.

Elek, 2020. december 28.

e
dr. Kerekes Eva

jegyzd
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I. sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK
sor- . .
sz4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol ASP-GAZD-KATI
szamitdgépes prog-
ram
2. |Immateridlis javak egyedi nyilvantarto lapja ASP'GA,ZI?'F‘A“TI
szamitogépes
program
3 Alrlomain?,/ba vételi bizonylat épiiletekrdl és egy€b épit- B. 11-45/V .52
meényekrol
4 Térgyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata éité- | ASP-GAZD-KATI
" |kesités és hidny elszamolasara seamilogépes
program
5. | Epiiletek és egyéb épitmeények egyed: nyilvantarté lap- ASP"GA,Z D,%Q,\TI
ja szamitdgépes
program
6. |Foldteriilet nyilvantartd lap ASP Ingatlanva-
gyon- Ka-
taszter
7 Beruhazasok, targyi eszkdzok (miszaki és egyéb be- ASP-GAZD-KATI
- |rendezések, gépek, felszerelések, jarmilvek) egyedi szamitogépes
nyilvantarté lapja program
g Kis 'ertelfu (200.000 Ft alatti) targyi eszktzok nyilvan- ASP-GAZD-KATI
tarto lapja e
szamitogepes
program
9 Alloményba vételi bizonylat miiszaki és egyéb beren-
" | dezésekrdl, gépekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrdl B. 11-46/V.r.sz
10. |Targyi eszk6ztk napldja ASP-GA,ZD,_K[?TI
szamitégépes
program
11. |Betétlap tartozékok felsoroldsira ASP'GA? D'K '%TI
szamitogépes
program
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KESZLETEK BIZONYLATAI

2. sz. melléklet

Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
sZzam
I. |Keszlet-bevételezesi bizonylat B.12-111/V.x.sz.
2. 1Keészlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.
3. |Raktari nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-152.r.5z.
4. | Készletnyilvantartd lap Sz.ny. 12-185.r.5z.
KIR program
5. | Kdszletek naploja 1. B. 12-190.1.5z.
KIR program
6. |Lrtékhatdros eszk6zok munkahelyi (munkavallaléi) B. 12-170/A.1.s2.
nyilvantartasa
7. |Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Szny. 12-180.r.5z.
8. |Etkezdk nyilvantartdsa B.318-203. r.sz.
Menza Pure program
.. B 318-204 rsz
9. 1 Heti étlap Info-Set Software
: . . e e s B. 318-206. r.sz.
10. |Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat Info-Set Software
e - B.318-211.rsz
11. |Anyag felhasznalasi &sszesitd Info-Set Software
- C s B.Sz.ny. 318-212.
12. | Ertekforgalmi gyijto r.sz.Info-Set Software
. . ) o . ) B.318-213. r.sz.
13. |Elelmezési normak eltérésének kimutatasa

Info-Set Software




3. sz. melléklet

PENZ - ES ERTEKKEZELES UGYVITELI NYOMTATVANYAI

Sor- ) . .
szam Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
ASP-GAZD-KASZPER
1. {Bevételi pénztarbizonylat SZAmItogepes program
vagy B.sz.ny. 318-100/a//
V. 1sz.
ASP-GAZD-KASZPER
2. | Kiadési pénztarbizonylat sZAMItogepes program
vagy B.sz.ny. 318-101/V.
ISZ.
ASP-GAZD-KASZPER
3. |Napi /id6szaki havi pénztarjelentés sZamitogepes program
vagy B.sz.ny. 13-20/;.
I.5Z.
4. |Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134. r.sz.
5. | Atutalasi megbizas Pf. 1.
6. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.sz.
7 Befektetett pénzligyi eszkozok egyedi nyilvantartd Sajat készitésli nyomtat-
© |lapja (részvény) vany
8. |Készpénzfelvételi utalvany OTP nyomtatvany
9 Adott kolesondk (visszterhesen atadott pénzeszkdzok) | Sajat készitésli szamitogeé-
© |egyedi nyilvantarté lapja pes nyilvantartas
10 L R o Sajat készitésii szamitogé-
- | Mikddési célu hitelek egyedi nyilvantarto lapja pes nyilvantartas
1 ) o o o Sajat készitésti szamitogé-
- {Fejlesztési célu hitelek egyedi nyilvantarté lapja pes nyilvantartas
12 Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott | ASP-GAZD-KATI szami-
" jeszkozok egyedi nyilvantarto lapja togépes program
13. |Kotelezettségvallalas nyilvantartas ASP-GAZD-KASZPER

szamitogépes program
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4. sz. melléklet

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

So’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éptiletek, épitmények, B.14-10/A. r.sz.

telkek) felvételére

2. | Készletek leltarfelvételi ive B.14-20/a. r.5z.
3. | Targyi eszkdz leltarfelvételi iv ASP-GAZD-KATI prog-
ram
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

5. sz. melleklet

Sor-
SZAM

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama

1. |Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegy- B.11-90. 1. sz.
zokOnyve

2. |Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), B.11-91. 1. sz
targyi eszkdzok jegyzéke

3.0 | Keészlelek selejlesési, ledrlékelési jegyz0kony ve B.I1-93. 1. sz

4. |Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. v, sz.

5. |Megsemmisitési jegyzokonyv B.11-97.1. sz
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6. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONY-

LATAI
Sor- . .
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. |Készpénziizetési szamla (3 példanyos) B. 13-373/V vagy ASP-
GAZD-KASZPER szdmi-
togépes program
2. |Szamla (3 példanyos) ASP-GAZD-KASZPER,
Menza Pure szimitogépes
programok
3. |Nyugta B.Sz.ny. 15-42./V 1. sz.,
vagy KIR program
4, |Felvasarlasi jegy D.F.303/V/j.r.s2.
5. Krn.ne‘r}o szamla'k és az z}ltalar'los forgalmi adé befize- ASP-GAZD-KASZPER
tési kotelezettség nyilvantartésa (e o
szamilogepes
program
6. B’eerkezett sze.LmIa'k ¢s az eloze’tesen felszamitott &lta- ASP-GAZD-KASZPER
lanos forgalini add nyilvantartisa rrzo 2
szamitogépes program
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7. sz. melléklet

G) EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor-
szam Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
1. | Analitikus eldleg nyilvantartéas C.318-32/a.r. sz.
2. |Bevételi eloirasok €s bevételek analitikus nyilvan-| ASP-GAZD-KASZPER
tartasa szamitdégépes program
3. |Utalvanyrendelet ASP-GAZD-KASZPER
szamitdgépes program
4. |Kikilldetési rendelvény B.18-73/j/V. r.sz.
5. | Kiilfeldi kikiildetési utasitds és ksltségelszamolds B. 7300-261/4). r.sz.
6. |Szigori szdmadasu nyomtatvanyok munkahelyi D. 13-77. r.sz.
(tételes) nyilvantartd lapja
7. jKiadasi eléiranyzat modositasai Sajat készitési
8. |Bevételi eldirdnyzat médositasai Sajat keészitesi
9. | Vasarlasi eloleg elszamolasa Sajat készitésit
10. |Megrendelés C. 9053-19. 1.s2.
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