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Bizonylati rend

A Vaséarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bizonylati rendjét az dllamhaztartas
szamvitelér6l sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezok szerint
hatarozzuk meg.

I. Altalanos rész

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - t6bbszér mddositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl
sz016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) €s az 4llamhéaztartasrol sz616
térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkozd el6irasokat, modszereket, amelyek biztositjak a szabalyzat hatalya ala tartozé
koltségvetési szervek sajatossdgainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli
elszamolasokhoz kapcsolddod bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rend;jét.
A Bizonylati rend a kévetkez6 feladatok ellatdsahoz tartalmaz eldirdsokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitdsa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigori szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

a bizonylatok 6rzése.
1.1.A bizonylati rend hatdlya

A szabalyzat hatédlya a kovetkezokre terjed ki:

- Vasarosnamény Varos Onkormanyzata

- Vésarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Vésarosnaményi Humén Szolgaltaté Kozpont

- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelddési Kozpont

- Beregi Muizeum

- Jand Kozség Onkorményzata

- Jand Ko6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizik6zmii Beruhdzasi Térsulas
- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezetd- Halozat Fejlesztd Tarsulas

- Olcsva Kozség Onkorményzata

- Vasarosnamény Viros, valamint Olcsva Kozség Ovoda Fenntart6 Tarsulasa
- Véasarosnaményi Jatékorszag Ovodai



2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bi-
zonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori szdm-
adasi kotelezettségre és a bizonylatok megorzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

A szabalyzat hatalya ala tartozé koéltségvetési szervek az Szt. 165. §. (1) bekezdése
alapjan minden gazdasagi miiveletrol, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az esz-
kozok forrasainak alloméanyat vagy osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot allit ki.

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

Konyvelni csak szabilyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo¢ altal kialli-
tott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes
személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi
modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolésat, nyilvantartasat tdmaszt-
ja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetlentil alatdmaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése €s sorszdma vagy egy€b mas azonositoja;
— a bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjel6lése, az utal-
vanyozo6 ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezet-
t6l fliggben az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol,
id6beni hatalyatol fiiggben - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépont-
ja, id6szaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gaz-
dasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miive-
let jellegétol, a kényvviteli elszamolas rendjétdl fliggden - értékbeni adatai;



— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgal6 bizony-
latok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az dssze-
sités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamladkra torténd hivatkozas;
— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idopontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmi szdmlaval kapcsolatos tovabbi kovetelmé-
nyeket mas jogszabaly is meghatarozhat. (Idsd: 2.7. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas mdédon nem biztosithatd - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet
is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell haszndlni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkozo eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

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

— befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helytik szerint:

— belsd bizonylatok,

— kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa a koltségvetési
szervnél, illetve annak valamely szervezeti egységénél torténik.



Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez0 kiilsé szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betdltétt szerepiik szerint:
— elsbdleges bizonylatok,

— masodlagos bizonylatok,

gylijt6 bizonylatok,

hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okményok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolito hiteles alairaséaval ellatott.

Maisodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok maésolati pél-
danyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo els6dleges bizonylat azo-
nositasanak lehetdsége.

Gyiijt6é bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra és t6bb gazdasagi mivelet 6sszegszerii hatasat dsszevontan tar-
talmazzak.

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

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

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigort szamadas alé vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok €s elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

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

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi miiveletre, eseményre vonatkozdéan a konyvvitelben rogzitenddé €s a mas jogsza-
balyban el6irt adatokat a valésagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6-
irasszerlien javitottak. (4 bizonylat javitdsat a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)



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 végrehajta-
sanak id6épontjdban, magyar nyelven kell kidllitani.

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

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, in-
tézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjel6léseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban térténd régzitést megel6zo-
en magyarul is fel kell tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd
felelds.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszaimolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,

— sajat készitést bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
koltségvetési szervnek:

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

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

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

— ha szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzé-
séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetoség kvetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

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

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adordl szo6lo
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a hatarozza meg.

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

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



— az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A szabalyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szervek szamviteli bizonylatai
3.1.Belso szdmviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okméanyok mindsiilnek:
- beérkezd és kimen6 szamlak,
- pénztari bevételi €s kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,
- kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatési bizonylatok,
- karbantart6 részlegek munkalapjai,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz elo.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

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

Kiils6 bizonylatok kiilénésen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugték stb.

A beérkezé bizonylatok a Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz és 4llando
kirendeltségeihez keriilnek tovabbi feldolgozasra.

3.3. Osszesitd bizonylatok
A gazdasagi eseményeket a nyilvantartasokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos

konyvelés helyességérol azonban iddszakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilon-
b6z6 Gsszesité-ellendrzd kimutatasok elkészitésével meg kell gy6z6dni.



3.3.1. Az dsszesitd bizonylatok tatalma

Az azonos jogcimen teljesitett bevételek €s kiadasok esetében a bizonylatok adatait 6sz-
szesiteni kell. A fokonyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat ké-
pezi.

Az dsszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

— allamhaztartas szervezete megnevezesét,

— ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,

— az Osszesitésre keriil6 bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy sorsza-
mat)

— az Osszesitésre keriild bizonylat keltét,

— az Osszesitésre keriild bizonylaton szerepl6 dsszeget,

— az Osszesitd bizonylat készitésének idépontjat,

— az Osszesitd bizonylatot készit6 alairasat,

— az Osszesitd bizonylatot érvényesitd alairasat,

— akonyvelés keltét,

— akonyvelo alairasat.

Osszesitd bizonylat alkalmazdsdra keriilhet sor pl. téritési dijakrdl, helypénzekrdl, rendez-
vényeken beszedett dijakrdl kidllitott szamldk esetében, vagy tobb személy részére azonos
Jjogcimen teljesitett kiaddsok alkalmaval (pl. segélyek).

3.3.2. A fGkonyvi konyvelés részére torténdo feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesité bizonylatok (feladasok) elké-
szitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kivetd honap 10-e)

A kovetkezo esetekben késziil feladas:
— targyi eszk6zok allomanyvaltozésa,
— anyagok, készletek allomanyvaltozésa,
— értékvesztés elszamolasa.

A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:
— 1id6szak eleji nyitd allomany 6sszegét (+),
— atargyidoszak allomanynovekedésének 6sszegét (+),
— atargyiddszak allomanycsokkenésének dsszegét (-),
— atargyiddszak zaro-allomanyanak 6sszegét (£),
— aziddszak eleji nyitd- €s zardallomany kiilonbozetét.

A fékonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas €s a feladas adatainak egyeztetését ne-

gyedévente, de legkésobb az idokozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezért évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a gazddlkoddsi iigyintézok a felelosek.



4. A bizonylatok kiallitdsa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kovetelményeknek megfele-
16en a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtasanak idopontjaban id6t all6 modon kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg0rzési hatarid6ig olvashatdk (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé va-
16 utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithaté papiralapt bizonylatok, tdmbok esetén manudlisan, illetve eldal-
lithato kiilonféle programok alkalmazasaval szamitastechnikai uton is.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetdk.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell hizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

— Gépi adathordozon 1€v adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egytitt kell megdrizni.

— A javitast végz6 személynek a javitds tényét annak dadtumaval, alairasaval 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 athu-
zassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kidllitonak, vagy fel kell szo6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles he-
lyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és uj
bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— amodositasnak megfeleld uj tételeket.
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5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozas elott meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag €s tartalmi-
lag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben régziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

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

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

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellendrzése sordan meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 Gsszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovete-
1és fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek (kiallito, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és ala-
irasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
zést kell adni.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyait a koltségvetési szerv Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellenorzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elott alaki,
tartalmi €s szamszaki szempontbo6l.

Az ellentrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzat Hivatal és allando kirendeltségeinek pénz-
ligyi- és gazdalkodasi ligyintdinek a feladata a bizonylatok ellenérzése.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
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— a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,

— a kiallito, az érvényesitd €s az utalvanyozo (eseménytol fliggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6édni arr6l, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-

sagat,

az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasat kell

megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténo rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezok szerint kell eljarni

A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi ese-
mények bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvan-
tartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint§ gazdasagi események bizony-
latainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szdmlékon a
bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba
kell venni, el kell szdmolni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésébb az eldiranyzatok €s a teljesitések tekintetében januér 31-
éig - az Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt iddpontig -;

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

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.
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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 szabdlyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szervek a koltségvetési konyvvezetés ke-
retében a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok alakuldsara, a kovetelések, kotelezettségval-
lalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihato gazdasagi ese-
ményekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zéart rendszert, attekinthetd nyilvantar-
tast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuléséara hato gazdasagi eseményekrol a
valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszeri, attekinthetd nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek a részletez6 nyilvantartasok veze-
tésének modjat, azoknak a kapcsolédé konyvviteli €s nyilvéantartasi szdmlakkal valo
egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezé nyilvantartasok és az egysé-
ges rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartdsi szdmlédk adataibdl a
pénziigyi koényvvezetéshez késziilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének
rendjét, az Osszesitd bizonylat tartalmi é€s formai kdvetelményeit a szadmlarendben sza-
balyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartdsok tar-
talmarol.

A Vaséarosnaményi K6z6s Onkormdanyzati Hivatalban és az allandé kirendeltségeken a
kényvvezetésért a munkakori leirasaban azzal a feladattal megbizott konyveld a felels.

A koltségvetési €s pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok faj-
tajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztosit-
va van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetds€gét is.

7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi iddszakokat kovetden el kell végezni a fo-
lyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyezte-
t6, Osszesitd koényvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel
soran vezetett nyilvantartasi szdmlak lezarasat.
A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a targyhét kévet6 honap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, €s

— évente, a mérlegkészités iddpontjaig.

A Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban és az alland6 kirendeltségeken

a konyvviteli zarlat soran a pénziigyi- és gazdalkodasi ligyintézdknek, az adotigyi tigy-
intézéknek és a konyveloknek van egyeztetési feladata.
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8. Szigoru szaimadasi nyomtatvinyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvéanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa vissza-
¢lésre adhat alkalmat.

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

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a szabalyzat hatalya
ala tartozo koltségvetési szerv sajatossagainak figyelembe vételével a Pénziigyi és Gaz-
dalkodasi Osztaly Vezet6je €s a Jegyzo sajat hataskorében allapitja meg.

A szabalyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szerv altal szigoru szamadasi kotelezett-
ség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

— szamla,

— egyszerlsitett adattartalmu szamla,

— nyugta,

— szallitolevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autobusz menetlevél,
— raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,
— leltarfelvételi bizonylatok,

— készpénzcsekk,

— napi/iddszaki pénztarjelentés,

— lizemanyag-el6leg elszamolas,

— Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés, (iizlet esetén)

— bankkartya,

— lizemanyag kartya.

8.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvdintartdsa

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztalyvezet6 altal hitele-
sitett nyilvantartast vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdo- és végzd sorszamat,
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- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott topéldany atvételének elismerését.

A szabalyzat hatélya ala tartozé koltségvetési szerveknél a szigoru szamadasi nyomtat-
vanyok nyilvantartasat Borbas Laszl6 vezeti Vasarosnamény vonatkozésaban,
K6dsboczné Barath Andrea vezeti Jand vonatkozasaban, és Dancsné Szegedi Tiinde ve-
zeti Olcsva vonatkozasaban.

A szamitastechnikai uton eléallitott bizonylatokrol is kell nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban rogziteni kell a program nevét, a kiallitott elsé €s utolsé bizonylat
szamat.
A szigorii szdmadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megsze-
gése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

8.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott sigyintézé csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd sze-
mély kézjegyével elismeri.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznélt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéltatni tovabbi 6rzésre a szigoru szdmada-
st nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok €s
esetleges egyé€b jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok orzése

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemez szekrényben, zdrhato
szekrényben) kell Orizni.

9. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kéroso-
dasmentes meg0rzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.
Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétol fiiggéen havi, negyedéves ido-
szakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 harom év Gsszegyiijtott konyvelési anyagat a pénziigyi
ligyintézok taroljak a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.
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Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrdl jegyzokonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitasanal az a koévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési

helyre

11. Bizonylatok megorzése

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

A szabdlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készi-
tett koltségvetést, a koltségvetési beszamolot, valamint az azt alatamaszto lel-
tart, fékonyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a torvény Szt. kovetelményeinek
megfelelé nyilvantartast olvashatd formaban legalabb 8 évig koteles 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szdmldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban, a kényvelési fel-
jegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté6 médon megdrizni.

A szigor szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzé-
si kotelezettség.

A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
szlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésé-
16l a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairol sz6-
16 jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével - elektronikus forméaban kell megdrizni
oly médon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adata-
nak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utdla-
gos modositas lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l — a papiralapi doku-
mentumokrdl elektronikus Gton t6rténé masolatkészitésének szabalyairdl szo6lé jogsza-
baly elbirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerin-
tibizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a mésolatkészités alkalmazott mod-
szere biztositja az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, fo-
lyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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IL. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsol6dé
Bizonylatok iigyvitele

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkdzok moz-
gasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a fokonyvi szamlakkal brutté értékben megegyez6 ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban el-
lenérizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kovethetéek legyenek.

— az analitikus nyilvantartas a szdmlarend megfeleld szamlacsoportjaval 6ssz-
hangban legyen.
A befektetett eszkoz dlloméanya novekedhet:
— 1j befektetett eszk6z beszerzése és 1étesitése soran,
— hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6zok allomédnya csokkenhet:
— az eszko6zdk értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
— hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
— atadas atszervezés miatt,

—  egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
1.1.Immateridlis javak nyilvdintartdsa

A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateriélis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlédkon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A sajat el6allitast immaterialis javak bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan megalla-
pitott kozvetlen 6nkoltség.
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A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Az immaterialis javak nyilvantartasinak a Korméanyrendelet 14. melléklet VI. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Természetesen a kormdnyrendelet szerinti nyilvantartds ajanlo jellegii, melyet tovdbb
lehet béviteni a koltségvetési szerv informdcios igényeinek megfelelben.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithaté legyen az immate-
rialis javak azonosito adata, a felhasznalasi helye €s a hasznalataért felelés személy ne-
ve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékli jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értéki jo-
gok kivételével),

— a szellemi termékeket,

— az immaterialis javak értékhelyesbitését.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzodés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartasinak vezetése az ASP szadmitégépes programmal
torténik. A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznélni:

— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol

— Immateridlis javak egyedi nyilvdntarto lapja
1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvintartdsa

A kis értéki (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— az eszk6z megnevezését, jellemzdit,
— a készit6, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,
— abekeriilési értéket (brutto értéket).

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

A Szamviteli Politika alapjan nem torténik értékhelyesbités elszamolasa.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa

Az immateridlis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdé-
sében foglaltaknak megfeleléen kell elszdmolni.
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Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti ese-
tekben kell elszdmolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszdmolni akkor, ha

— az immaterialis j0szag, értéke tartosan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a
tevékenység valtozésa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmi-
stilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato,
illetve hasznalhatatlan;

— avagyoni €rtékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egy-
altalan nem érvényesitheto;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak allo-
manyvaltozasainak - igy kiilondsen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti €s a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a
terven feliili értékcsokkenés visszairdsat.

A szabélyzat hatédlya ala tartozd koltségvetési szervek esetében Fehér Baldzs Vaséros-
namény vonatkozasaban, Dancsné Szegedi Tiinde Olcsva vonatkozasdban ¢és
Ko6doboczné Barath Andrea Jand vonatkozéasaban felelds az immaterialis javak nyilvan-
tartasaért, tervszerinti €s terven feliili értékcs6kkenésének elszamolasaért.

1.2.Tdrgyi eszkozok nyilvdntartdsa

A vasarolt, rendeltetésszertien hasznélatba nem vett t, izembe nem helyezett targyi esz-
kozok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok be-
szerzése, létesitése, K63 Informatikai eszkdzok beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb
targyi eszkozok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazoé ellenérték.

A le nem vornhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Kisajatitds esetén a bekeriilési érték a kdrtalanitott 6sszeg, sajat elédllitds esetén az
Sztv. 51 §. alapjan megadllapitott kozvetlen onkoltség.

A sajat el6allitasu rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett tér-
gyi eszk6z0k, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethet6
targyi eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettar-
tamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelésével, felujitasaval osszefiiggd sajat te-
vékenységben végzett munkak esetén a beruhazés, felujitas bekertilési értéke az Sztv.
51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozo altal eldallitott, rendeltetésszerien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhéazas bekeriilési értéke az eszkoz Iétesitése,
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iizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig fel-
meriilt, az eszkdzh6z egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi, alapo-
zési, szerelési, lizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. §. (3) be-
kezdés szerinti rovataihoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges ko-
telezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egytittes vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyarol, az abban bekovetkezett valtozasokrol a
pénziigyi konyvvezetéssel egyez6 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd targyi eszk6zokrol:
— Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értéki jogok,
— Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
— Tenyészallatok,
— Beruhazasok, felujitasok,
— Targyi eszkdzok értékhelyesbitése.

A targyi eszkozok nyilvantartasanak az Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A targyi eszkozok nyilvantartisanak vezetése az ASP/GAZDALKODAS/KATI és
ASP/IVK szamitogépes programmal torténik.

A naplét minden év végén le kell zarni és a kovetkezo év elején jat kell nyitni.
1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fug-

getleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az in-
gatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értéki jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsdhoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvintarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantart6 lapot az lizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrol
elnevezésii bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
Tdrgyi eszkozok dllomdnycsokkenési bizonylata értékesités és hidny elszdmoldsdra je-
1t nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsolédéan a Betétlap a tartozé-
kok felsoroldsdra elnevezésli nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.
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A foldteriiletrdl, iiltetvényekrol, telkesitésrol a Foldteriilet nyilvdantarto lap elnevezési
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantart6 lapon szereplé adatokat a telekkonyvi nyil-
vantartas adataival egyez6 mddon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokoényvi kdnyve-
1éssel valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszk6z a torzsvagyon (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 nyilvantartdsahoz a Beruhdzdsok,
targyi eszkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvdantarto lapja megnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarto lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba vételkor
kell kiéllitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrol, gé-
pekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrol adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészdllatok
A tenyészallatok nyilvantartasa a 9.1. pontban leirtak szerint torténik.
1.2.4. Beruhadzdsok, felujitisok

A beruhazasok ¢és felyjitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szdmldkhoz az
Ahsz.14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A beruhazasok és felujitasok nyilvantartidsara a Beruhdzdsok, targyi estkozok egyedi
nyilvdntarto lapjdt hasznaljuk.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a
targyi eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Tdrgyi eszkozok
leltarozdsi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvdntarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, dtadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy koltségve-
tési szervek kozott.

Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bizony-
latolasara a Tdrgyi eszkozok dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szervezeten beliil
elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tiintetni az atad6 és atvevo hely megjel6lését,
valamint a targyi eszk6z azonosit6 adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasara a Tdrgyi eszkozok dtadds-datvételi bizonylata gazddlkodo szervezetek ko-
zott elnevezési nyomtatvanyt kell hasznélni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkezo nyilvantartasokon:
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— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,
— atargyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartésa.
1.2.5 A kisértékii targyi eszkozok nyilvdntartdsa
A Kkisértéki targyi eszk6zokr6l (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési
értékii) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

— a készit6, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszk6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

— abekertilési értéket (brutto értéket).

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

A Szamviteli Politika alapjan nem torténik értékhelyesbités elszamoldsa.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszerfien hasznalatba vett, {izembe helyezett targyi eszko-
z0k, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszko-
zOk utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni
fogjak.

A targyi eszk6z6k terv szerinti értékcsokkenését a koltségvetési szerv Szamviteli politi-
kajaban meghatarozottak szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének le-
irasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
értéki jog kapcsoladik.

A huszon6tmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jar-
miivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet maradvanyértéket
meghatéarozni.

1.2.7.A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa és a visszairds szabdlya

Terven feliili értékcsékkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti ese-
tekben kell elszdmolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

— atargyi eszk6z (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a targyi
eszko6z (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feles-
legessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;

— avagyoni értékil jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egy-
altalan nem érvényesitheto.
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A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkoz, a
beruhdzas hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszk6z, a beruhazas rendelteté-
sének megfeleléen nem haszndalhatd, illetve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy hidny-
zik, azt az immateridlis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili
értékcsokkenés elszamolasa utan - ki kell vezetni.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkdzok allomény-
valtozasainak - igy kiilonGsen sajat eloallitas, selejtezes, hasznosithat6 hulladék készlet-
re vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékcsikkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkozok értékelését, a terven felii-
li értékcsokkenés visszairdsat.

A szabalyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek esetében Fehér Baldzs Vasaros-
namény vonatkozasaban, Dancsné Szegedi Tiinde Olcsva vonatkozasaban és K6doboczné
Barath Andrea Jand vonatkozasaban felelds az immateridlis javak nyilvantartasaért, terv-
szerinti €s terven feliili értékcsokkenésének elszdmolasaért.

2. Készletek iigyvitele

A szabalyzat hatdlya ald tartozo, raktarral nem rendelkez6 koltségvetési szerv beszerzé-
seit koltségként elszamolja, a kézi raktarakban meglévd készletérdl csak mennyiségi
nyilvantartast vezet.

Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrél nem kell nyilvantartast vezetni,
azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szdmolni.

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok, fel-
hasznalasaval kell gondoskodni a kézfoglalkoztatadsban megtermelt termékek esetén.

A készletnyilvantartas szamitogépes rendszer keretében térténik a JUTA-SOFT (szocia-
lis bolt) és a NATURASOFT (beregi bolt) program felhasznalasaval.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekr6l a mérleg tagoldsanak
megfelelden:

— Vasarolt készletek

— Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

— Egyéb készletek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
— Novendék, hizo és egyéb allatok.

A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X.
pontja alatti tartalommal kell vezetni.

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése - a K123. Egyéb kiilsé személyi
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juttatasok rovatokhoz, a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantar-
tasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyil-
vantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, feldrakkal no-
velt, altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

A sajat elballitasti eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a koltségvetési szerv
Onkoltségszamitasi szabalyzataban — az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve -
foglaltak szerint kell megallapitani.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek!
A készletek nyilvantartasa tényleges beszerzesi aron torténik.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentésen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényle-
ges piaci értéken kell szerepeltetni.

Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentésen és tarto-
san magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varha-
toan felmeriil6 koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladasi aron
szamitott értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elsza-
molni.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-
at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo eléirasok-
nak, illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartésan meghaladja a konyvszerinti
értéket, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni
kell. Az értékvesztés visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a
bekeriilési, illetve a konyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek allomanyvaltoza-
sainak - igy kiilénosen sajat el6allitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithat6 hul-
ladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel — elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az
eszk6zok értékvesztését, illetve annak visszairasat.

2.1.Készletnyilvintartds bizonylatai

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra vagy belsé koltség-
helyre kell elszamolni, azokrdl mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.
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Valamennyi vasarolt készletnél a szamlara, illetve a hozza tartozé utalvanyrendeletre
vezetjik ra, hol keriilt felhasznalasra a beszerzett készlet, anyag.

A vasarlasbol szarmazo6 készlet beérkezéskor a bizonylat ,,Be” részét a mennyiségi €s
mindségi atvétel utan a munkakari leirasaban arra feljogositott ligyintéz6 koteles kialli-
tani.

A bizonylaton szereploé készletek csak a munkahelyi vezet6 illetve altala megbizott
személy irasbeli utasitasara lehet a felhasznalo (darvevd) részére atadni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 eszkozokrol:
— kis értékii targyi eszk6zok,
— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartas céljara a Készletnyilvantarto lap mennyiségi adatokkal elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasba vétel utan az eszk6zokrdl — kis értéki targyi eszkdzok, munkaruhdk,
stb. — a kovetkezo6 részletezo nyilvantartasokat kell felfektetni:

— Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvintartisa

Munkaruha juttatdsi ido nyilvantarto lapja

— Egyéni munkaruhdzati jegyzék

Eszkozok (szerszdmok) nyilvantarto kényve
2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokért felelos személyek sze-
rint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilénboztetni
— akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
— aleltari korzetek részére, k6z3s hasznalatra kiadott eszk6zoket, és

— akihordasi id6re kiadott munkaruhékat.
2.2.1. Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvdntartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évé kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartdsara szol-
gal.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkizok munkahelyi (munkavillaldi) nyilvin-
tartdsa elnevezési nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartésé,

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

2.2.2. Leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézék nyilvantartdsa

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkozik munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvdn-
tartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott kiilonféle eszk6zok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a k6ézponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.
2.2.3.Kihordadsi idore adott munkaruha nyilvantartdisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhék juttatasi idejének nyilvantartdsara a Munkaru-
ha juttatdsi ido nyilvdantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaru-
hdzati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantart6 lapot személyre sz6l6an kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik €s a részére juttatott munkaruha kihordasi ide-
je még nem jart le, akkor a dolgozd altal téritend6 6sszeget a a Kjt. vagy a Kttv. idevo-
natkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervek esetében a munkakéri leirasaban
azzal megbizott munkavallalo felelés a készletek nyilvantartasaért, a készletek érték-
vesztésének elszamolasaért, visszairasaért.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok raktari- €s analitikus nyilvantartdsa soran a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz ezen tul a kovetkez6 nyomtatvanyokat is al-
kalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyiijtét az élelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és
felhasznalasanak 6sszevont kimutatasara hasznaljuk.

A nyilvantart6 lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag €s gongydleg bevéte-
lezésének és a felhasznalasok értékének bizonylatonként 6sszevontan torténd rogzitését,
tovabba az élelmezési anyagok és géngyolegek allomanyvaltozasa értékének egyezteté-
sét az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az étkezOk nyilvantartasara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési di-
jat utdlag fizetik be.
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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 élelmezési tizemmel.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges €lelmezési anyagokrol a raktarbol torténd kivé-
telezéshez az Elelmezési anyagkiszabdsi és kivételezési bizonylatot éllitjuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
zési anyag pot-kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktarba torténd
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét a szakdcs a kiadasat pedig a raktdros igazolja.

Az élelmezési anyagbiztositasi bizonylatrdl naponta 4t kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyagfelhaszndldsi dsszesitore.

Az Elelmezési normdk eltérésének kimutatdsa nyomtatvanyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhato 6sszeg és a tényleges élelmezési anyag felhasznalas értéke kozotti el-
térés — megtakaritas vagy tullépés — kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz €s norma szerinti elszdmolasahoz hasznalt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,,Elelmezési szabalyzat”-ban foglalt el6ira-
sokat is figyelembe kell venni €s azt maradéktalanul be kell tartani.

A szabalyzat hatalya ala tartozo6 koltségvetési szervek esetében a munkakori leirdsaban
azzal megbizott munkavallalé felelds az élelmezési tevékenység teljes korl nyilvantar-
tasaért.

4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvintartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszk6z0k k6zott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket €s hi-
telviszonyt megtestesit6 értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalédbb 1
éven tuli idétartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgoeszkozok kozott a forgatasi c€lbol, nem tartds befektetésként vasarolt hitelvi-
szonyt megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megéllapithatd a gazdasagi tarsasag
tartds piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az érteék-
vesztés (ha az tartds €s jelentds) elszamolhat6 legyen.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesziés elszamolasabdl eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy
évnél hosszabb lejarati értékpapiroknal - fiiggetleniil attol, hogy a forgd vagy befekte-
tett eszk6zok kozé soroltak be - az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantartasba
vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartos jovedelmét (osztalékat) is.
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A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrol, a tartds hitelviszonyt megtestesitd érték-
papirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tamasztott kovetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges
adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) €s az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet VIII. pontja szerinti tarta-
lommal kell vezetni.

A A szabdlyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek esetében a munkakori leirasa-
ban azzal megbizott munkavallal6 felelos a befektetett eszk6zok kozott szerepld érték-
papirok, tulajdoni részesedést jelentd befektetések nyilvantartasaért, azok értékveszté-
sének elszamolasaért, visszairasaért.

4.2. A hdzipénztdri nyilvdntartds bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolas az ASP szamitogépes program segitségével torténik.

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

A pénztari nyilvantartas céljara az Idoszaki (napi) pénztirjelentés elnevezésii nyomtat-
vanyt hasznéljuk.

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

A pénztarjelentést a hét utolsé6 munkanapjan, illetve a honap utolsé munkanapjan le kell
zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak €s a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szer-
vek Pénzkezelési szabélyzata rendelkezik.

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

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és el-
szamolasanak hataride;jét.
Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett §sszeggel brutté modon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazolo be-
vételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

A meghatalmazads lehet egy alkalomra sz6l6, vagy tobbszori alkalomra sz610. A tobbszo-
ri alkalomra sz6l6 meghatalmazdsrol nyilvantartdst kell vezetni, és a kifizetések igazo-
lasdra a nyilvantartds sorszamat (azonositdjat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni.
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Az atutalasi megbizast a pénziigyi ligyintézd tolti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt be
kell csatolni a hitelintézethez.

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése megvalosulhat a hitelintézet dltal kihelyezett
termindl utjan is, amely kezelésének részletes szabalyait a Pénzkezelési szabdlyzat rog-
ziti.

A koltségvetési szerv Kifizetési utalvanyon fizeti ki a rendszeres €s nem rendszeres ja-
randdsagokat, segélyeket, stb.

Ezen az utalvanyon torténhet az onkormdnyzatokndl az adofolyoszamldan mutatkozo til-
fizetések visszafizetése is.

A cimzettek adatait a Kifizetési utalvinyok feladdjegyzéke elnevezési, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és dsszesiteni.

A feladojegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szdmlavezetd pénz-
intézethez kell benyujtani.

4.3. A kotelezettségvillalds nyilvdintartdsa

A kotelezettségvallalas a szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szervek esetében a
Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatdban meghata-
rozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — dsszhangban az Ahsz. 46.§ aval - a kételezettségvallalast
kovetden gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartisba vételérol, és a kotele-
zettségvallalas értékébol a koltségvetési év €s az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész leko6tésérol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet I1. 4. pontja alatti adattar-
talommal kell vezetni.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
— afizetési szamlakrodl a szamlavezeto altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) €s
nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyait alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az
Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabol készitett §sszesitd bizonylat alapjan folyamatosan
konyvelni kell a 0-s szdmlaosztalyban.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakori leirdsdban azzal megbizott pénziigyi ligyintézd
a felelos.
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5. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

A leltarozas soran alkalmazott fobb szempontok a kévetkezok:

az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,

a mérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni

kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal kiadott leltarozasi
utasités alapjan torténik.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kévetelmény:

valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athuzasa,

a leltarbizonylatok sorszamozésa,
olvashatatlan sz6vegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kit6ltd, a leltarfelel6s, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldira-

sokat:

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6zdk azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

a bizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

a leltar6sszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt §ssze kell
vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell 4llapitani a hianyt €s a
tébbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyz6konyvet,

el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

Készletek leltdrfelvételi ive,

Leltdrfelvételi iv és dsszesito készletek felvételére,

Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
Tdrgyi eszkoz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

Tdrgyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesito gépekhez, berendezésekhez,
Leltdarfelvételi iv aru és gongyileg felvételére,

Kimutatds a tdrgyi eszkozok hidnydrdl vagy tobbletérol.
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A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadasukroél, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrol a leltdrozds vezetdje koteles gon-
doskodni.

A leltdarozds nyomtatvdnyait a szamitogépes analitikus nyilvantarto rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata foglalja Gssze részletesen.

A szabdlyzat hatédlya ala tartozo koltségvetési szervek esetében a leltarozas elokészitése,
lebonyolitasa, kiértékelése a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban megjelolt tigyin-
tézok feladata.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket selejtezni
kell.

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre 6sszegytijtott eszkozoket a jegyzek alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkdzok
selejtezését a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
alapjan elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentalasara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté Immateridlis javak, tirgyi eszkézok selejtezési jegyzokonyve és a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.
A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:

— a felvétel idopontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre kertilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.
A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyzOkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tdargyi eszkozok jegyzéeke

—  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 megfelelé adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamolashoz.
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A bizonylatok kit6ltésére vonatkozo elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhat6 ta-
Jékoztatok tartalmazzak.

A szabalyzat hatalya ala tartozo6 koltségvetési szervek a vagyontargyak selejtezésének,
hasznositdsanak lebonyolitasa a felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezé-
sének szabalyzataban megjelolt igyintézok feladata.

7. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az dltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvdntartdsi kotelezettség attdl fiigg, hogy a
koltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.

Ha az dltaldnos forgalmi adonak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimend szdm-
ldiban AFA-t nem hdrithat dt a vevére, és a részére kidllitott szamldaban felszamitott al-
taldnos forgalmi adot sem vonhatja le.

Nyilvdntartdsi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szdmldk esetében van.

Ha a kbltségvetési szerv alanya az ditaldnos forgalmi adonak, akkor az AFA elszamold-
sdt az dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardanyositds modszerével dllapitjdk
meg. Akdr alanya az dltalanos forgalmi adonak a koltségvetési szerv, akdr nem, az AFA

tv. 169. $.-a értelmében a szdmldknak rendelkezni kell a kotelezéen felsorolt tartalmi
elemekkel.

Az alabbi koltségvetési szerv az éltalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli bejovo,
illetve kimené szamlai, valamint egyéb bizonylatai vonatkozasaban az altalanos forgal-
mi adéval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség:

- Vasarosnamény Varos Onkormanyzata

- Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kozpont

- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont

- Beregi Mzeum

- Jand Kozség Onkorményzata

- Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizik6zmii Beruh4zasi Tarsulas

- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezeto- Halozat Fejleszté Tarsulés

- Vésarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség Ovoda Fenntarté Tarsuldsa

A AFA alany koltségvetési szervek az ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvéntar-
tasait az ASP program segitségével vezeti.

A nyilvantartast Vasarosnamény vonatkozasaban Fehér Balazs, Jand vonatkozasaban
K6doboczné Barath Andrea szamitogéppel vezeti.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szdmldt, vagy egyszeriisitett adattar-
talmu szamldt kell kiallitani.

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

A szamla modositasa a szamléval egy tekintet ala es6 okirattal vagy helyesbité szamla-
val torténhet.

A szamlaval egy tekintet ala es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenit (storné) szamla
Ha a szamla, szamlédval egy tekintet ald esdé okirat, egyszertisitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kovetéen

— az ugylet kotése eldtt fenndllo helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult elall az tigylettdl,

— ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérol gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a koltségvetési szerv a szdmlat az ASP szami-
togépes program segitségével allitja ki. A Beregi bolt a NATURASOFT, a Szociélis
bolt a Jutasoft, a Bereg Szive Udiilé6 Kozpont pedig a Hotelgram szamitogépes prog-
rammal szamléz.

A szamlakat a munkakoéri leirdsaban azzal megbizott ligyintézo allitja ki.

Ha a vevd az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiéllitani a befizetésrol.

A nyugta olyan adoigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovet-
kez6 adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;
— anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizar6an azonositja
— anyugta kibocsatojanak ad6szama, valamint neve €s cime,

— a termék értékesitésének, szolgaltatas nyljtasanak adot is tartalmazé ellenérté-
ke.

Mez6gazdasagi tevékenységet folytatd dstermeldtdl a konyha élelmezési anyagsziikség-
letéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvdsdrldsi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacids
felar levonhaté AFA-ként funkcional.

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

A szabalyzat hatalya ala tartozo6 koltségvetési szervek vonatkozasaban a szdmlak kialli-

tasa, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, bevallasok elké-
szitése a munkakori leirasdban azzal megbizott ligyintéz6 feladata.

33



8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele
Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - amennyi-
ben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitolevelet kell kiallitani.
A szaéllitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
b./ avevl neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvevO megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ atermék mennyisége,
h./ atermék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,
i/ éltalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,
j./ akiallitas kelte és a kiallit alairasa,

k./ atermék atvevdjének alairasa.

Az elbirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus nyil-
vdntarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a k6ltségvetési szerv a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— gondozasi dijak,
— egyéb.

A bevételi lapokat f6konyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6konyvi
nyilvantartassal torténd egyeztetést.

Visdrosnamény Vdros Onkormdnyzata havi ellatmanyt biztosit a kovetkezé szervezeti
egységek részére:

Liptakné Juhasz Aniko - Tourinform iroda + Beregi Bolt (kiilon pénztarral rendelkezik)
Koncz Agnes - Szocialis Bolt (kiilén pénztarral rendelkezik)

Melcsak Erzsébet - K6zosségi Haz

Eszterhai Eniko - Biztos Kezdet Gyerekhaz

Az intézmények havi ellatmanyt biztositanak a kovetkezok szerint:
Vasdrosnaményi Humdn Szolgdltato Kozpont

Szaboné Kérizs Eva

Badak Janosné - Nagykonyha

Vojtké Bertalanné - Ovoda konyha

Szigeti Péalné - Pet6fi konyha
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Beregi Miizeum

Filepné Kiss Renata

Visdrosnaményi Jitékorszdg Ovodii
Puskés-Danku Gabriella

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont

Miivelddési kozpont Nagy Csilla

Konyvtar Fejes Csilla

Visdrosnamény Viros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat havi ellatmany biztosit a ko-
vetkezOk szerint:

Demeter Istvan elndk

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany célja-
ra sajat szerkesztéslit Utalvdny elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkci6 szerinti sza-
mat,

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

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairdsat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

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

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvinyozni:

— a kozigazgatasi hat6sagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. K6zha-
talmi bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedését, az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke €s B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke €s B406. Kiszamla-
zott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolando6 koltségvetési bevételeket,
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— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezelGi szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetodi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat a munkakori leirdsaban ezzel a feladattal
megbizott pénziigyi- gazdalkodasi- igyintéz6 latja el.

Termék, aru, szolgaltatas megrendelésé¢hez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt al-
kalmazza a koltségvetési szerv.

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

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfdldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds
nyomtatvanyokat hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

A koltségvetési szerv miik6dési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésli nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjdrmii menetle-
vél, autObusz hasznalata esetén az Autébusz menetlevél elnevezéstii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A gépkocsi el6add (vagy a gépjarmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevél csak akkor adhat6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eldleg elszamolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag eldleggel.

A Szigoru szdmaddsiu nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvdntartélapja elneve-
z¢sli nyomtatvanyra kell felvezetni a szigora szamadasuként meghatérozott bizonylato-
kat.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

— a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdd és végzo sorszama,

mennyiségi egysége €s mennyisége,
— hivatkozasi szdm

adatok feltiintetésével.
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A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépont-
jaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alairasaval
igazoltatni.

Az egyéb pénziigyi nyomtatvanyok kiallitdsaért, nyilvantartasaért a munkakori leirasa-
ban azzal megbizott {igyintézo a felelds.

9. Az allattenyésztés bizonylati ligyvitele

A szabdlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek vonatkozdasaban nincs ellatott dl-
lattenyésztéssel kapcsolatos feladat.

II1. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szervek altal hasznalt szamviteli bizonyla-
tok megnevezését és nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzak az
alabbi csoportositasban:

— Befektetett eszk6z6k bizonylatai

— Készletek bizonylatai

— Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

— Az éltalanos forgalmi ado elszamoléasanak bizonylatai
— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

—  Allattartas-novénytermesztés specidlis bizonylatai

A bizonylati rend

2020. december 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabbi Bizonylati rend hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatadlyos szabalyzat
el6irasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje a .felel0s.
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Vasarosnamény, 2020. december 30.
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A Vaséarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal hatilyos Bizonylati rendjében foglal-
takat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles

vagyok betartatni.
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1. sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése +
szam program neve

1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz.

2. |Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja B. 11-76. r.sz.

3. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épit- | B.Sz.ny. 11-45/V. r.sz.
ményekrol

4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantart6 lapja | B.Sz.ny. 11-63/ij.r.sz.

5. | Foldteriilet nyilvantart6 lap B. 11-75.r.sz.

6. |Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berende- | B. 11-46/V r.sz.
z€sekrol, gépekrol, felszerelésekrdl €s jarmavekrol

7. |Beruhazasok, targyi eszk6zok (miszaki és egyéb beren- | B. 11-64.r.sz.
dezések, gépek, felszerelések, jarmivek) egyedi nyilvan-
tarto lapja

8. |Targyi eszk6zok napldja B.11-52/4j.r.5z.

9. |Betétlap tartozékok felsorolasara B.Sz.ny. 11-47/j.r.sz.

10. |Targyi eszk6zok atadéas-atvételi bizonylata gazdalkodo B.Sz.ny. 11-66.r.5z.
szervezeten beliil

11. |Targyi eszk6zok atadéas-atvételi bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-67. r.sz.
szervezetek kozott

12. | Targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata értéke- | B.Sz.ny. 11-56/1j.r.sz.
sités €s hiany elszamolasara

13. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkén-| B. 11-68/r.sz.

ti) nyilvantart6 lapja

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

2. sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
szAm Bizonylat megnevezése program neve*

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

2. |Készlet kivételezEsi 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. | Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.

6. |Raktari nyilvantarto lap (fejlap) B. 12-152.r.5z.

7. |Készletnyilvantart6 lap Sz.ny. 12-185.r.sz.

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

készletvaltozas részletezésével

9. |Készletek napldja 1. B. 12-190.r.sz.

10. | Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.
11. |Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) B. 12-170/A.r.sz.

nyilvantartasa

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

13. | Egyéni munkaruhazati jegyzeék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.
14. |Eszk6zok (szerszamok) nyilvantarté konyve B. 12-182.r.sz.

15. | Etkez6k nyilvantartasa 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 6sszesitd B. 318-211.r.sz.
21. |Ertékforgalmi gyiijt6 B.Sz.ny. 318-212. r.sz.
22. | Elelmezési normék eltérésének kimutatasa B. 318-213. r.sz.

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

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

Sor- . . Bizonylat szama/
szém Bizonylat megnevezése program neve*

1. | Bevételi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-100/a//V

2. | Kiadasi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-101/V r.sz.

3. | Napi pénztarjelentés B.sz.ny. 13-25/N. r.sz.

4. |Id6szaki pénztarjelentés B.sz.ny. 13-20/4j. r.sz.

5. | Cimletjegyzék KB/512/A

6. |Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134. r.sz.

7. | Atutalasi megbizas Pf. 1.

8. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.sz.

9. |Kifizetési utalvanyok feladojegyzéke

10. |Kifizetési utalvany

* Ha a bizonylatok el6allitasa szamitastechnikai tton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

4. sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése *
szam program neve
1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, tel-| B.14-10/A. r.sz.
kek) felvételére
2. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések fel- | B.14-13/a. r.sz.
vételére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és sszesitd gépekhez, be- | B.14-15/a. r.sz.
rendezésekhez
4. |Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek | B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz.
leltarozasara
5. |Készletek leltarfelvételi ive B.14-20/a. r.sz.
6. |Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére B.14-21/a. r.sz.
7. |Leltarfelvételi iv aru és géngyoleg felvételére B.sz.ny. 14-30. r.sz.
8. |Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol B.14-16/a. r.sz.

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

5. sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése -
szam program neve
1. |Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz6- | B.11-90. r. sz.
konyve
2. |Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), tdr- | B.11-91.r. sz.
gyi eszk6zok jegyzéke
3. | Targyi eszkozok 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 anya- | B.11-95.r. sz.
gok jegyzéke
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. 1. sz.
8. |Megsemmisitési jegyzOkonyv B.11-97.1. sz.

* Ha a bizonylatok el6allitasa szamitastechnikai iton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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6. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- . . Bizonylat szama/
. Bizonylat megnevezése *
szam program neve
1. |Egyszertsitett adattartalmu szamla (3 példanyos) Sz.ny. 13-373
2. |Szamla (3 példanyos) B. 13-374./F
3. |Szamla (5 példanyos) B.10-06. r. sz.
4. | Nyugta Sz.ny. 15-40./V
5. |Felvasarlasi jegy D.F.303/V/Gj.r.sz.
6. |Kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési| B.15-17/j.r. sz.
kotelezettség nyilvantartasa
7. | Beérkezett szamlak és az elozetesen felszamitott altald- | B.15-30/4j. r. sz.

nos forgalmi ad6 nyilvantartasa

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

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor- . . Bizonylat szama/
sz4m Bizonylat megnevezése program neve*

1. | Szallitolevél B. 10-70/A/V. r.sz.

2. | Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantarté | 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. 18-70/4)/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. Gépjarmi 36/4j r.sz.

9. | Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21/j. r.sz.

10. | Autobusz menetlevél D. Gépjarmii 42/N

11. |Uzemanyag-elbleg elszamolas D. 12-53./N r.sz.

12. |Elbleg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.

13. |Szigort szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. 13-77.r.sz.

les) nyilvantart6 lapja

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

AZ ALLATTARTAS - NOVENYTERMESZTES

SPECIALIS BIZONYLATAI

Sor- . . Bizonylat szama/
szém Bizonylat megnevezése program neve*
1. | Allatdllomany bevételi bizonylat D. Mg. 4-10/N.r.sz.
2. | Allatallomany kivételi bizonylat D. Mg. 4-11/N.r.sz.
3. | Allatallomany belsé valtozas bizonylata D. Mg. 4-12/N.r.sz.

4. | Allatkorcsoport nyilvantarté lap D. Mg. 4-01.r.sz.

5. |Feladas a termékkészlet valtozasrol D. Mg. 3-04.r.sz.

6. |Allattenyésztdk munka-elszamolasi lapja D. Mg. 6-15.r.sz.

7. | Takarmanyozési napld D. Mg. 3-10.r.sz.

8. | Tenyészallatok egyedi nyilvantarto lapja Sajat készitésli

9. | Termékkiséro jegyzék D. Mg. 3-12/V.r.sz.

* Ha a bizonylatok el6allitdsa szamitastechnikai Gton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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Megismerési nyilatkozat

A Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal hatalyos Bizonylati rendjében foglal-
takat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes
vagyok betartatni.
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