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Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-161)

OCSODI POLGARMESTERI HIVATAL
BIZONYLATI SZABALYZATA

A Bizonylati szabalyzat hatélya kiterjed:
- Ocs6d Nagykozségi Onkormanyzatra,
- Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar,
- Ocsodi Szivarvany Ovoda és Bolcséde,
- T6th Jozsef Alapszolgéltatasi Kdzpont,
- Ocséd Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
(tovébbiakban egyiitt: koltségvetési szervek)

A koltségvetési szerveknek a szdmvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szdmlarendben szabdlyozni kell a szdmlarendben
foglaltakat aldtdmaszt6 bizonylati rendet (tovabbiakban: Szabdlyzat).

Figyelembe kell venni az aldbbi jogszabélyok eldirdsait:
- a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szt.),
- az 4llamhdztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.),
- az ad6zds rendjérél szolé 2017. évi CL. torvény (Art.) bizonylatokkal kapcsolatos
rendelkezésel,
- a szdmla €s a nyugta addigazgatdsi azonositasarél, valamint az elektronikus forméban
megOrzott szamlak adéhatdségi ellendrzésérol szo16 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet,
- az elektronikus ligyint€zés részletszabélyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Kormanyrendelet.

1. A Szabalyzat célja

A bizonylati szabdlyozds célja, hogy biztositsa a koltségvetési szervnél a szamviteli
elszamolasokhoz kapcsol6dd bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének, tovdbbitdsanak,
felhasznélasanak, kezelésének €s megdrzésének rendjét.

A Szabalyzatnak a kovetkez6 feladatokhoz kell kételez6 eldirasokat tartalmaznia:

— az egyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni,

— kinek kell a bizonylatot kidllitania, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellenériznie,

— abizonylatot kidllité és az ellenérzést végzo felelssége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kidllitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenérizni,

— a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végz6 személyek feleléssége,

— hogyan kell nyilvantartani a szigord szdmadasu bizonylatokat,

— milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, miként kell kezelni a rontott
bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat esetén milyen eljdrast kell
kovetni.
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2. A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalméért, aktualizdldsaért az Ocsddi Polgdrmesteri Hivatal
jegyzoje a felelOs.
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A Szabdlyzat mddositdsdra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt az Szt., illetve az
dllamhdztartas szdmvitelérol szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eloirdsainak megvaéltoztatdsa, vagy ha a Szabdlyzat elfogaddsakor fenndllé koriilményekben
olyan lényeges viltozds kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

A koltségvetési szerveknél valamennyi bizonylat killitdsdra jogosult személy felelGs azért,
hogy a bizonylati elv €s a bizonylati fegyelem betartdsra keriiljon.
A bizonylat kidllitdsdra jogosult személyek korét a 2.-3. szdmu melléklet hatdrozza meg.
A bizonylati elv és fegyelem betartdsdt a gazdalkodasért felelds személy
- folyamatosan ellendrizni koteles azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a
munkafolyamatokban kapcsolatba keriil,
- havonta ellendrizni koteles azok tekintetében, melyek a belsé folyamatok sordn hozza
kozvetleniil nem keriiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az aldbbiakat:
1. Minden gazdasagi eseményrdl, miveletr6l, amely az eszk6zok, illetve a forrdsok
allomanyat vagy Osszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdaséigi
események folyamatét tiikroz6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.
2. A szamviteli nyilvéntartdsokba csak szabdlyszerien kiallitott bizonylat alapjin szabad
adatokat bejegyezni.

4. A bizonylatokra vonatkozé szabalyok

Szdmviteli bizonylat minden olyan
- a koltségvetési szerv dltal kidllitott, készitett, illetve
- a koltségvetési szervvel lizleti vagy egy€b kapcsolatban 4116 természetes személy, vagy
mds gazdadlkodd altal kidllitott, készitett okmdany (szdmla, szerz6dés, megillapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elééllitasi modjatdl -, amely a
gazdasdgi esemény szadmviteli elszdmoldsat (nyilvantartdsat) tdimasztja ala.

A koltségvetési szervnél a bizonylat kiéllit6janak biztositania kell azt, hogy az 4ltala kidllitott
bizonylat alakilag €s tartalmilag hiteles, megbizhat6 €s helytdll6 legyen.

A koltségvetési szerv nevében a bizonylat befogadéjanak ugyanakkor ellenériznie kell, hogy a
befogadott, elfogadott szdmviteli bizonylat adatai alakilag €s tartalmilag hitelesek-e,
megbizhatdak-e €s helytalldak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdaséagi
intézked€s megtételének vagy végrehajtdsdnak idopontjaban kell kidllitani, illetve befogadni.
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Szabalyszer( bizonylat

A koltségvetési szerv altal csak szabdlyszerii bizonylat llithatd ki €s mds kiallitétél csak ilyen
bizonylat fogadhato el.

Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miveletre, illetve eseményre
vonatkozdan a koOnyvvitelben rogzitendd €s a mds jogszabédlyban el6irt adatokat a
valodisdgnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltaldnos alaki €s
tartalmi kdvetelményeinek, €s amelyet — hiba esetén — eléirdsszeriien javitottak.

5. A bizonylat kiallitasanak altaldnos szabalyai

A kiilonbdz6 jogszabdly altal eloirt bizonylatot (ideértve a konyvviteli nyilvantartast,
analitikus nyilvantartdst, valamint a gépi adathordozdn rogzitett adatokat is) gy kell

- kidllitani, illetve

- vezetni,
hogy az, a koltségvetési szervek valamennyi add kotelezettségéhez kapcsolddd adatot,
informdciot tartalmazza.

Ilyen adat kiilondsen a kiilonb6z6:

- ad¢ alap,

- adé Osszeg,

- adémegfizetésének,

- adok, tdmogatasok igénybevételének
megallapitasara €s ellendrzésére szolgald informécidk.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijelolt személynek tigy kell kiéllitani (vezetni), hogy
- a benniik foglalt adatok az ad6zés, valamint a szdmvitel bizonylati rendjére vonatkozé
és egyéb jogszabalyban eldirt bizonylatokon alapuljanak,
- adoénként és koltségvetési tdmogatdsonként folyamatosan, kihagyds nélkiil
tartalmazzdk az adét, illetve a koltségvetési tdmogatast meghataroz6 adatokat és azok
bizonylati hivatkozdsat,
- azokbdl kitlinjék, az adott idoszakra vonatkozé add, illetve tdmogatds alapija,
- az add megfizet€sének, a koltségvetési tdmogatds igénybevételének, valamint az alapul
szolgél6 bizonylatoknak az ellendrzését lehetdve tegyek.

6. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

A koltségvetési szervek vonatkozdsdban bizonylatot kidllité személynek, illetve a
koltségvetési szerv nevében mds kidllit6té]l bizonylatot elfogadd személynek ellenérizni kell
azt, hogy az ¢érintett bizonylat rendelkezik-e a bizonylatok 4&ltaldnos alaki €és tartalmi
kellékeivel.

A bizonylat altalanos alaki €s tartalmi kellékei a kovetkezdkben fogalmazhat6ak meg:
1. A bizonylat megnevezése €s sorszdma, vagy egyéb mds azonositdja.
2. A bizonylatot kidllité gazdilkod6 (ezen beliil a szervezeti egység) - sajat kidllitds
esetén a koltségvetési szerv, befogatott bizonylat esetén a kiallité nevének, cimének
megjelolése.
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3. A gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozé
és a rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fiiggetlen ellendr
alafrdsa, a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizetd aléirdsa.
4. A bizonylat kiallitdsdnak idOpontja, illetve - a gazdasdgi mivelet jellegétol, idobeni
hatdlyatd! fiiggden - annak az idopontnak vagy id6szaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi miivelet teljesitésének idOpontja,
idO0szaka).
5. A gazdasdgi miivelet tartalmdnak lefrdsa vagy megjelolése, a gazdasdgi mivelet
okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolds rendjétél fiiggben - értékbeli adatai.
6. A bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgélé bizonylatok
korének, valamint annak az id0szaknak a megjelolése, amelyre az dsszesités vonatkozik.
7. A konyvelés modjara, az érintett konnyviteli szamldkra torténd hivatkozas.
8. A konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idopontja, igazolasa.
9. Az elozoeken tal, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.
10. A koltségvetési szerv konyveiben megjelend gazdasdgi miiveletek konyvviteli
bizonylatai esetében tartalmi kdvetelmény:

- az utalvdnyozd,

- az ellenjegyzo,

- az érvényesitd aldirdsa.
Az érvényesités, ellenjegyzés €s utalvidnyozds szabdlyozdsa a Gazddlkodasi szabdlyzat
alapjén torténik.

A gazdalkodasért felelos személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a technikai, optikai - gépi -
adathordozo6kkal szemben tdmasztott tovdbbi kdvetelmények érvényesiiljenek.

Ilyen kovetelmények:
1. Amennyiben a bizonylaton kdédolt elnevezések, adatok vannak, azokrél az
egyértelmuség kedvéért kiilon kddjegyzéket kell vezetni.
2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozési programok azonositéjét.
3. Gondoskodni kell az adatidllomany azonositdsdnak megfelelé mddjarol.
4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozén megjelend adatdlloméiny megfeleld
védettségének, beazonosithatdsaganak.
5. A gépi feldolgozds alapjan létrejott adatdllomédny aktudlis dllomanydrél, a
feldolgozasi eseményekrol kotelez0 nem gépi, hanem vizudlisan is értelmezhetd
kimutatdst késziteni, példdul: a konyvelésnél h6 végén a napléforgalmat kiirattatni stb.

A konyvviteli elszdmoldst kozvetleniil aldtdmaszté bizonylatok éltaldnos alaki és tartalmi
kellékei - az 4ltaldnos alaki €s tartalmi kovetelmények mellett - a kdvetkezOk:
- a konyvelés mddjdra, az érintett konyvviteli szdmlédkra torténd hivatkozas,
- a konyvviteli nyilvdntartdsokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa. Az igazolasi
kotelezettségnek a koltségvetési szerv - a gazddlkodasért felelds személy dontésének
megfelelden - oly médon is eleget tehet, hogy a megjelolt adatokat, informdcidkat és
igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapi) bizonylathoz egyértelmi, az
utélagos moédositds lehetdségét kizdré mddon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli.
(A logikai hozzdrendelés elektronikus nyilvéantartassal is teljesitheto.)
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7. A koltségvetési szerv nevében torténé bizonylat kiallitas szabalyai
7.1. A bizonylat kiallitasanak technikai modjai

A koltségvetési szervnél a bizonylat kiallithat6:
- papir alapu bizonylatok, tdmbok igénybevételével kézirdssal torténd kitoltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozds eredményeként.

7.2. A kifizet6i és munkaltatéi bizonylatok kiallitasanak szabalyai

A koltségvetési szerv, mint kifizetd €s a munkaltaté:

- olyan bizonylatot koteles kidllitani és a kifizetéskor dtadni, amelybdl kitlinik
- a maganszemély bevételének teljes Osszege €s jogcime, az addelbleg, add, jarulék,
valamint
- a kifizet6t é€s a munkdltatSt terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjdul
szolgdlé Osszeg, illetve a Kkifizet6t, munkaltatét terheld jarulékok, befizetési
kotelezettségek, valamint a levont addeldleg, add, jarulékok, befizetési kotelezettségek
0sszege;

- a maganszemélynek Kkifizetett ©sszegekr6l, a levont, illetve megdllapitott adérdl a

konyvvezetésre vonatkozd szabdlyok szerint nyilvantartdst koteles vezetni.

A koltségvetési szerv, mint munkaltaté €s a rendszeres kifizetést teljesitd kifizetd koteles a
bizonylaton feltiintetni az el6z6 iddszakban teljesitést kifizetést terheld, és altala megfizetett
ado- és jarulékkotelezettségek jogcimenkénti 6sszegét.

A koltségvetési szerv, mint munkaltatd:
- a kifizetést kovetden kiadott bizonylaton feltiinteti az addeléleg megéllapitdsakor
figyelembe vett csalddi adékedvezmény Osszegét.
- a dolgozé részére torténd kifizetésekrol, a levont jarulékokrdl, a figyelembe vett
kedvezményekrdl a targyévet kovetd €v janudr 31-éig Osszesitett igazoldst koteles
kiadni.

A koltségvetési szerv kifizetdi €s munkaltatéi bizonylatokkal kapcsolatos feladatait a
gazdalkodasért felelos személy irdnyitdsdval é€s a Magyar Allamkincstir kdzremitkodésével
lagja el.

7.3. A kiallitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar €s mds idegen nyelv egyidejiileg,
- idegen nyelv.

Magyar nyelvii bizonylatok
A koltségvetési szerveknél a bizonylatokat magyar nyelven kell kidllitani.
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7.4. A kiallitott bizonylatok tipusa

A bizonyvlatok kialakitdsa szerinti bizonylat tipusok

A koltségvetési szervek a kdvetkezd bizonylat tipusokat alkalmazza:

a) papir alapu, kézzel kitoltstt bizonylatok korében:
- é&ltaldnos bizonylatok, melyek az 4llamhaztartasi szervezetek sajatossdgaihoz
igazodnak és kereskedelmi forgalomban beszerezhetdek,
- kotelezéen alkalmazandd bizonylatok, melyek tartalmat, formdjat jogszabalyok irjak
eld, melyekhez a koltségvetési szerv kdzponti szervek kdzremiikddése révén jut,
- sajat, helyben eldallitott bizonylatok.

b) szamitégéppel eldallitott bizonylatok korében
- dltaldnos, kereskedelmi forgalomban kaphaté szoftverek alkalmazdsival készitett
bizonylatok,
- egyedi szoftver alkalmazdsdval elddllitott bizonylatok.

A koltségvetési szerv dltal alkalmazott bizonylatok tidlnyomd tSbbségét az dltaldnos
bizonylatok teszik ki. A kotelezden alkalmazandé bizonylatok tekintetében a jegyz6

figyelemmel kiséri a bizonylatok korét, valamint azok megfeleld alkalmazasat.

A sajat bizonylatok kidolgozdsdra a jegyz6 adhat utasitdst, ha valamely bels6 informéacids
igény, illetve egy€b sajatos helyzet, koriilmény miatt egyedi bizonylat kialakitasa sziikséges.

Gazdasagi eseményt tartalmazoé bizonylat tipusok

Fo szabdly, hogy minden gazdasdgi eseményrdl kiilon bizonylatot kell kiallitani.

7.5. A koltségvetési szerv altal eléallitott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének,
megbizhatésaganak igazolasa

Ha valamely, a koltségvetési szerv nevében eldéllitott bizonylat alaki €s tartalmi hitelessége,
megbizhatésaga mas modon nem biztosithatd,

- a koltségvetési szerv vezetoje

- a jegyz0, vagy

- a gazddlkodasért felelos személy

alairasaval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatdsdgat.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha meggy6z6dott arrdl, hogy az eldallitott bizonylat
alakilag, tartalmilag megfeleld.

8. A koltségvetési szervek altal befogadott bizonylatokra vonatkozo szabalyok
8.1. A befogadhat6 bizonylatok a bizonylatok kiallitasanak technikai médjai szerint
A koltségvetési szerv befogadhatja mindazon technikai médon kidllitott bizonylatokat, mint

amilyen technikai médon maga is kidllithat bizonylatokat. Azaz kételes elfogadni a kézi és
gépi bizonylatokat is.
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8.2. A befogadott bizonylatok nyelve

A koltségvetési szerv dltal befogadott, azaz nem sajat kidllitdsi szdmviteli bizonylat nyelve
lehet:

- magyar,

- magyar €s mas idegen nyelv egyidejiileg.

A nem magyar nyelvll bizonylatokndl, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvii, - és ott a
bizonylat a gazdasdgi esemény elszdmoldsdhoz sziikséges nem minden adatot tartalmaz
magyarul is - gondoskodni kell a bizonylat leforditasardl.

A Dbizonylatok magyar forditdsdré]l konyvviteli nyilvantartdsokban torténé rogzitést
megeldzden gondoskodni kell.

A forditadst az idegen nyelvii bizonylat példinydhoz hozzd kell csatolni. A forditdsnak
olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktirdjaban
megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kidllitott bizonylattal.

A forditast csak a jegyzd éltal megbizott személy végezheti.

8.3. A befogadhat6 bizonylatok tipusai

A koltségvetési szerv elfogadhat mindazon technikdkkal és médon elédllitott bizonylatot,
mely médon maga is bizonylat eldallitdsra jogosult.

8.4. A befogadott szamlakkal kapcsolatos sajatos eléirasok

A koltségvetési szerv csak olyan szamlat fogadhat el

- melyen szerepel a kidllité adészdma, illetve

- egyéni vidllalkozé esetében olyan szdmlat, amelyen feltiintetésre keriilt a vdllalkozé
véllalkozéi igazolvanydnak vagy nyilvantartdsanak szdma.

8.5. A koltségvetési szerv altal befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének,
megbizhatésaganak igazolasa

Ha valamely, a koltségvetési szerv nevére kidllitott bizonylat alaki €s tartalmi hitelessége,
megbizhatésdga mds médon nem biztosithatd,

- a koltségvetési szerv vezetdje

- a Jegyz0, vagy

- a gazdalkodasért felelds személy

alairasdval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatdsagat.

Az igazoldst az érintett akkor teheti meg, ha méds dokumentumok, okményok alapjan
meggy6z0dott arrdl, hogy a kidllitott bizonylat alakilag, tartalmilag megfelel6.

9. A koltségvetési szervek esetében alkalmazott bizonylatok fébb csoportjai

A koltségvetési szervek vonatkozdsdban a kovetkezd fobb bizonylat csoportok keriilnek
alkalmazasra:

- pénztdri pénz- €s értékkezeléshez kapcsolddd bizonylatok és nyomtatvanyok,

- pénzintézeti szdmlakivonatok és azok mellékletei,

- a kOnyvviteli nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolédé nyomtatvanyok, bizonylatok,
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- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolddé nyomtatvéanyok,

- a selejtezési tevékenységgel Osszefiiggd bizonylatok €s nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkoddssal 0sszefiiggd bizonylatok,

- az utazdssal, kikiildet€ssel 0sszefliggd bizonylatok,

- a szamlak €s nyugtak.

Az egyes teriiletek nyomtatvdnyai alkalmazdsdnak sajdtossdgait mas bels6é szabalyzatok
részletesen szabalyozzak.

10. A szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyokra vonatkozo eléirasok

A szigori szdmaddsi kotelezettség ald vont bizonylatok az okmanyok azon korét jelenti,
melyekre specidlis kezelési eléirdsok vonatkoznak.

A koltségvetési szerveknél szigord szdmadasi kotelezettség ala kell vonni

a) a készpénz kezeléséhez, a szdmviteli torvényen kiviil mas jogszabély alapjan meghatdrozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat, igy példaul:

- szamla,

- egyszerlisitett adattartami szdmla,

- nyugta,

- pénztérbizonylat,
tovabba

b) minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértékének megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

¢) azokat a nyomtatvanyokat, melyek illetéktelen felhaszndldsa a Polgarmesteri Hivatalon
beliil visszaélésre adhat alkalmat.

A gazdalkodasért felelos személy
- dont arrdl, hogy az dltala kibocsdtott valamely bizonylatot, nyomtatvanyt szigoru
szamadas ala kell-e vonni,
- gondoskodik a szigord szdmadds ald vont nyomtatvdnyok, bizonylatok listdjanak
naprakészen tartdsdrdl €s a jelen szabdlyzat mellékleteként valé elhelyezésérol,
- jelen szabdlyzat mellékletében meghatdrozza a szigord szdmadds ald vont
nyomtatvanyokkal kapcsolatos feleldsoket.

10.1. A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzése

A szigori szamadasi kotelezetts€g ald vont nyomtatvanyok tekintetében - a nyomtatvanyokat
kezeld javaslatdra - a beszerzést, illetve az eldéllitast a gazdédlkoddsért felelés személy hagyja
jova.

Az elre sorszdmozott nyomtatvanyok kezelése
A szigori szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kbvetéen a
nyomtatvanyokat kezeld haladéktalanul megvizsgalja, hogy

- a nyomtatvanyok egyedi sorszdmmal ellatottak-e,
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- a sorszamok megfelelden kovetik-e egymast,
- a tdmbok esetében a tombokben ténylegesen azok és ténylegesen annyi bizonylat
taldlhat6-e, mint amennyinek lennie kell.

A vésédrolt bizonylatot csak akkor szabad a szigori szdmaddsi kotelezettség ald vont
nyomtatvdnyok nyilvéntartdsdba bevezetni, ha a nyomtatvdnyok az elézéekben leirtaknak
megfelelnek.

Az el6re nem sorszdmozott nyomtatvanyok kezelése

A visérolt, eldre nem sorszdmozott, de jellegénél fogva szigor szdmadasi kotelezettség ala
vont nyomtatvinyok esetében a beszerzést kovetden a nyomtatvanyt kezeld haladéktalanul
elvégezni a nyomtatvinyok egyedi sorszdmozdsat gy, hogy azok egyértelmiien
beazonosithatdak legyenek.

Csak az egyedi sorszamozas utdn szabad a nyomtatvanyokat a szigord szdmadési kotelezettség
ald vont nyomtatvényok nyilvantartdsdba bevezetni.

10.2. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok sajat készitése

Amennyiben helyileg késziilnek a nyomtatvanyok, azokat is egyedi sorszdmmal kell ellatni. A
nyomtatvdnyokat ezt kovetden kell a szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
nyilvéntartasaba bevezetni,

A sajét elddllitasu lUres nyomtatvanyok tartalmat €s formdjat a gazdédlkodasért felelos vezetd
hagyja jova.

10.3. Hitelesitési zaradék alkalmazasa

Ha a szigortd szdmadds ald vont nyomtatvdny tombben van, akkor a tomb feddlapjan fel kell
tiintetni, illetve ki kell t6lteni a hitelesitési zaradékot.

A zdradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a tomb milyen sorszdmtél milyen sorszamig
tartalmazza folyamatos sorszdmozdssal az adott nyomtatvdnyt. A zdradékot diatummal, a
zaradékot készitd alairdsdval és bélyegzdlenyomattal kell hitelesiteni.

Hitelesitési zaradékot kell alkalmazni a sajat eldallitdsu, és a vdsarolt bizonylatok esetében is.
A hitelesitési zaradék kidllitasara, tényleges hitelesitésre a jegyz0, €s a gazdalkodasért felelos
személy jogosult.

10.4. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vonandé nyomtatvanyok nyilvintartasa

A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvdnyokrdl olyan nyilvéantartist kell
vezetni, amely biztositja a nyilvantartdsokkal valé elszdmoltatast.

A szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokrdl nyilvéantartdst kell vezetni,
melybdl egyértelmiien kiolvashaté nyomtatvanytipusonként:

- a sorszam,

- a nyilvantartasba vétel id6pontja,

- a beérkezett nyomtatvany mennyisége (kezdo €s végso sor szdma),

- a felhasznalést dokument4lé atvevo aldirésa,

- a mindenkori készlet.
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A fentieken tdl — a szdmlakrol
- mas szemléletli nyilvantartdst is kell vezetni a 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet alapjan. E
nyilvantartdsnak nyomtatvany fajtdnként kiilon- kiilon tartalmaznia kell a kévetkezoket:
- a nyomtatvany sorszdmtartomdnya (az elso sorszamtdl - az utolsé sorszamig),
- a nyomtatvany beszerzését igazol6 szamla sorszdma,
- a nyomtatvdny beszerzésének kelte,
- a nyomtatvany felhaszndldsdnak iddtartama az els6 felhasznélas keltétél az utolsé
felhaszndl4s keltéig,
- a nyomtatvany kiselejtezésének kelte.

Szamitégépes programmal elddllitott szdmldk esetében a szdmldk szigord szdmadas ald
vondsa azt jelenti, hogy csak olyan szdmldzé szoftvert lehet alkalmazni, mely
- kihagyds, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszdmmal &llitja ki a szdmlakat,
tovébba
- a szamlapélddnyok folyamatos, hidnytalan elszdmoldsa (a madsolati példanyok
nyomtatasaval, listaztatdssal) biztos{tott.

A koltségvetési szerv csak olyan szdmldaz6 programot hasznalhat, amelyik rendelkezik olyan
dokumentécidval, amely tartalmazza a program miikddésére, hasznélatdra vonatkozé részletes
lefrast, valamint a program készitdje vagy jogutddja éltal a szdmla kibocsdtéjanak cimzett
frasos nyilatkozatdt arr6l, hogy az maradéktalanul megfelel a vonatkozd jogszabdlyi
eldirdsoknak.

A szigorti szdmadds ald vont nyomtatvdnyokra vonatkozd nyilvéntartdst naprakészen kell

vezetni, a nyilvéntartds vezetéséért a melléklet szerinti ligyintéz6 a felelds.
10.5. A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok taroldsa

E nyomtatvdnyok korét a tobbi nyomtatvanytdl elkiilonitve kell kezelni, biztositva a
biztonsdgos taroldst és a nyomtatvdnnyal vald visszaélés kikiiszobolését.
A nyomtatvdnyokat biztonsagi zérral elldtott szekrényben kell tarolni.

10.6. A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kiadasa

A szigoru szdmaddési kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat az azok kezelésével, tarolasdval
megbizott személy koteles kiadni az arra feljogositott személynek.

10.7. A felhasznilt, és a tovabbiakban mar nem felhasznalhat6é szigorii szdmadasi
kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kezelése

Vissza kell adni a nyomtatvany kezelGje részére

- a felhasznélt szigord szdmaddsi kotelezetts€g ald tartozd bizonylatok tombjei esetében a
felhaszndlt tdbmboket,

- a tovabbiakban mar fel nem haszndlhatd, vagy felhaszndldsra varhatéan nem keriild
nyomtatvdnyokat.

10.8. A szigori szamadas ala vont bizonylatok, nyilvantartasok ellenérzése
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A gazdalkoddsi feladatokért felelds személy koteles havonta legaldbb egy alkalommal
ellendrizni a szigord szdmadds ald vont nyomtatvdnyok nyilvantartdsat, a nyomtatvinyok
kezelését.

10.9. A szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felel6sségek

A szabélyzat melléklete rendelkezik a szigord szdmadds ald vont bizonylatokkal kapcsolatban
- a bizonylatok nyilvéntartasédért, kezelésért felelds személyrol,
- a bizonylatok felhasznalasara jogosultakrol,

- az elszdmoltatdsért, ellendrzéséért felelos személyrol.
11.A szamviteli bizonylatok feldolgozasa

A koltségvetési szervek esetében a bizonylatok feldolgozasi rendjét — az Ahsz. 53. §-4nak
figyelembevételével - a gazddlkodasért felelds személy hatdrozza meg.

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvéantartdsba kell venni,
illetve el kell szdmolni az alabbiakat
a) a koltségvetési kdnyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szdmlakon:
- a bevételi €s kiadasi eldirdnyzatokat,
- a koveteléseket,
- a kotelezettségeket,
- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok teljesitését,
b) a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli szdmldkon
- a sajdtos elszamoldsokat €rintd gazdasdgi eseményeket.

Az egy€b gazdasidgi eseményeket a negyedéves zdrlat sordn kell a konyvekben elszdmolni a
targynegyedévet kdvetd hé 20 napjéig.

A bizonylatok feldolgozasanak altaldnos menete

A bizonylatok feldolgozdsa sordn a feladatellatoknak - a pénzgazdalkoddsi jogkorok
gyakorldsdra vonatkoz6 belsd szabdlyzat szerint - folyamatosan, az adott feladatuk elldtdsa
kozben ellendriznilik kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok valédisagét.

A feldolgozds elétt ellendrizni kell, hogy:
- a bizonylatok alakilag, tartalmilag megfeleléek-e, tartalmazzdk-e a sziikséges
mellékleteket,
- az aldirdsok megfeleldek-e, azaz az arra jogosult aldirék {rtak-e ald, az alafrdsok nem
hidnyoznak-e.

A bizonylatok feldolgozdsa sordn ellendrizni kell az adatok helyességét, a bizonylatok
csoportositasdval el kell késziteni a nyilvantartdsban vald rogzitésiiket.

A feldolgozas soran elldtand6 feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil bonyolddé forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal
torténd felszerelése,
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- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvdnyozds meglétének ellendrzése,
- az érvényesitési feladatok ellatasa,

- a pénzintézeten keresztiil bonyolédé forgalom konyvelése az alkalmazott konyveld
programmal,

- a pénztdr forgalom konyvelése az alkalmazott konyveld programmal,

- anem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott konyvel6 programmal.

A bizonylatokon fel kell tiintetni:
- a konyvviteli szdmldkat, melyen a gazdasdgi miivelet hatdsdra valtozas kovetkezik be
akar mennyiségben és/vagy €értékben;
(A szamlakijelolést rd kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast.)
- a bizonylaton rogziteni kell tovdbba a hivatkozdsi adatokat, ami a nyilvantartdsok
egymashoz vald kapcsol6désat, valamint az adott bizonylat kénny(i visszakeresését teszi
lehetévé (pl.: kdnyvelési bizonylatokon a Bankkivonat és a napld sorszdm, ddtum).

A bizonylatokon észlelt hidnyossdgok potldsdra, illetve a tévesen felvezetett adatok javitdsara
- az ellendrzés barmely folyamatdban - a mindenkori tigyintézd, illetve a bizonylat kiallitdja
jogosult.

A bizonylatok utjat a bizonylati album részeként a bizonylati torzslapon kell jelolni. A
bizonylati torzslapok elhelyezéséért €s karbantartdsaért a konyvelés rendjéért felelds személy
tartozik feleldsséggel.

A konyvelés sordn alkalmazott torzsadatokat a gazddlkodasért felelds személy hagyja jova, és
gondoskodik a sziikséges mddositdsokrol.

A konyvelést legkésobb a havi zérlat elkészitéséig el kell végezni.
12. A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok
A szamviteli bizonylatokhoz kapcsol6dé tovdbbi bizonylatok, nyilvantartdsok kore jellemzéen

a befektetett eszkdzok dllomdnyvaltozdsdhoz kapcsolddnak. Ezek tartalmat, formdjat a
szamviteli politika tartalmazza.

A koltségvetési szerv a f6konyvi konyveléséhez kapcsoléddan analitikus nyilvantartasokat is
vezet, melyek korét és vezetésének sajdtossdgait a szadmviteli rend egyes részei részletesen
targyaljak.

13. A beérkezé és kimenoé szamlak kezelése

A beérkez6 szamldk tekintetében befogaddskor ellendrizni kell a szamldk alaki €s tartalmi
kellékeit. A szamlat nyilvantartdsba kell venni a beérkez6 szdmlak nyilvantartdsaban.

14. A bizonylatok javitasa
14.1. A bizonylatok javithatosag szerinti csoportositasa
A bizonylatok lehetnek

- javithatd, és
- nem javithatd bizonylatok.
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Javithaté bizonylatok
A koltségvetési szerv csak a sajat maga 4ltal kidllitott, a szigord szdmadds ald vont
bizonylatok korébe nem tartozé bizonylatokat javithatja.

Nem javithaté bizonylatok
A koltségvetési szerv nem javithatja:
- a nem 4ltala kiallitott, hozz4 beérkezd bizonylatokat, valamint
- a sajat maga 4ltal kidllitott, szigord szdmadds ald vont bizonylatokat.

14.2. A javitas szabalyai

A javitdsnak a javitds dltaldnos szabdlyainak megfeleloen kell torténnie.

A rossz adatot egy ferde vonallal 4t kell hizni dgy, hogy az még tovabbra is olvashatd, jol
lathat6é maradjon.

A helyes adatot ezek utdn a rontott adat f6l€ vagy mellé kell irni.

A javitds tényét a "javitotta" sz felirdsdval €s a javitd aldirdsaval, a javitds idOpontjanak
megaddsaval kell a bizonylatra felvezetni.
A javitast pecséttel kell igazolni.

A javitdst a javitott bizonylat valamennyi példdnyén el kell végezni.
14.3. Eljaras a nem javithat4, de nem megfelelé adatot tartalmazé bizonylatok esetében

A sajat kiallitasu, helytelen adatokat tartalmazo bizonylatok korrekcidjat:

- az adott bizonylat rontdsaval, illetve

- szamla esetében a szdmla érvénytelenitésével, illetve médositasaval
kell elvégezni.

A koltségvetési szerv dltal kiallitott, nem javithat6 bizonylatokat le kell rontani.

A rontott bizonylat helyett jat kell kiéllitani.

A nem megfeleld bizonylatot egy vonallal atlésan &t kell huzni, majd az igy hizott vonal folé
kell irni, hogy "rontott". Ezt az eljardst az adott bizonylat valamennyi példdnyan el kell
végezni. Amennyiben a bizonylat tombos volt, akkor valamennyi rontott bizonylati példanyt
az érintett bizonylat tOpélddnyahoz kell csatolni, és az eredeti tombben kell megodrizni.

A sajét kidllitasu szdmla esetében a javitds tOrténhet
- a szdmla érvénytelenitésével, melynek sordn a kordbban kidllitott szdmla nulldra
torténd helyesbitése torténik,
- a szdmla moédositdsdval.

A nem megfeleld, mds szerv éltal kiéllitott bizonylatot nem szabad befogadni. A bizonylatot a
befogadds el6tt ellendrizni kell. Ha ennek ellenére a koltségvetési szerv mégis befogadott
helytelen bizonylatot, akkor gondoskodni kell arrél, hogy a helytelen bizonylat kijavités
céljabdl visszakeriiljon a kidllitéhoz.

13
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15. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok esetleges szallitdsa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiils6 kdrosodds ne érje, ne vesszenek el, ne cserélddjenek
esetleg mds iratokkal.

A Dbizonylatok szdllitdsakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmanyokat
kisérdjegyzékkel 14ssdk el, melybdl a széllitand6 bizonylatok kore, mennyisége kitlinik és az
adott bizonylatok megjeldlése teljesen egyértelmii.

A bizonylatok 4taddsar6]l dtadéds-dtvételi jegyzék kitoltésével kell maradandé okmdnyt
késziteni, melyben az 4tvevd és dtadd aldirdsdval igazolja a kisérojegyzékben felsorolt
bizonylatok atvételét, illetve ataddsat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az dtadds idépontjat is.

16. A bizonylatok tarolisa és megorzése

16.1. Bizonylatok megorzése

Az éves koltségvetési beszdmoldt, valamint az éves beszdmoldt aldtdmasztd fokonyvi
kivonatot, a leltdrt, értékelést, fokonyvi kivonatot olvashaté forméban, valamint az adatok
feldolgozdsanal alkalmazott szamitégépes programot legaldbb 8 évig meg kell Orizni.

A meg0rzési 1don beliili szervezeti véltozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja a megOrzési kotelezettséget. A bizonylatok megorzésérol a szervezeti véltozas
végrehajtdsakor intézkedni kell.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylatr6l - a papiralapd
dokumentumokrdl elektronikus dton torténdé mdsolat készitésének szabdlyair6l sz6l6
jogszabdly eloirdsainak figyelembevételével — készitett elektronikus mdasolattal az Szt. szerinti
8 éves bizonylatmegOrzési kotelezettsé€g teljesithetd, ha a madsolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili el6allitasat,
folyamatos leolvashatdsagét, illetve kizdrja az utélagos mddositas lehetGségét.

A szémviteli bizonylatok megérzésének feleldsei: Ocsddi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és
gazdélkodési ligyintézoi.

A bizonylatokat a megorzés helyérol elvinni csak dtvételi elismervény ellenében lehet.

16.2 Bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tdroldsa, megérzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetbek
legyenek és a tdrolds alatt kdrosoddst ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefizve kell tarolni.

A tdrolésért felelds szervezeti egység megnevezése: Ocsodi Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi és
gazdélkoddsi ligyintézoi.

17. A hiteles masolat és Kivonat

Valamely okmdnybdl kidllitott hiteles mdsolat nem mds, mint az alapul szolgdlé okmany
szovegével megegyezd irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zdradék.
A hitelességi zdradék az aldbbiakat tartalmazza:
- "A mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezé!" széveget,
- a mésolat hitelesitésének idépontjat,
- a hitelesité alairasat,
- a hitelesitd bélyegzojét.
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A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozl€sét tartalmazé irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zdradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyez6 mdédon.

18. Bizonylati album

A bizonylati albumban taldlhaté bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni a koltségvetési
szerveknél.

A bizonylati album aktualizdlasarél sziikség szerint kell gondoskodni.

A bizonylati album a szabdlyzat mellékletét képezi, melyben felsoroldsra keriilnek a hasznalt
bizonylatok kozponti nyomtatvdnyszdmai, s lehetOs€g szerint az egyes bizonylatok
ténylegesen is ethelyezésre keriilnek.

Atmeneti és zaro6 rendelkezések

Ez a szabdlyzat 2023. november 15. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 2018. december
28-4n kiadott bizonylati szabdlyzat hatélyat veszti.

A szabdlyzat tartalmdt érinté jogszabdlyi véltozdsok esetén a szabdlyzatot 90 napon beliil ki
kell egésziteni, szlikség esetén mddositani kell.

A szabdlyzat rendelkezéseinek megismertetése: A koltségvetési SZerv vezetdje
gondoskodik a szabdlyzatban foglaltak érintettekkel torténé megismertetésérol. A szervezeti
egységek vezetdi megismerési nyilatkozat aldirdsdval dokumentéljdk, hogy a szabdlyzatban
foglaltakat megismerték. A vezetOk kotelesek megismertetni a szabdlyzatot valamennyi,
irdnyitdsuk ald tartozd, €érintett dolgozdval. A szabdlyzat megismertetése torténhet a helyben
szokdsos mddon is.

Ocsod, 2023. november 15.
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Mellékletek:

. szdmui melléklet A Polgdrmesteri Hivatal szigorii szdmadds ald vont nyomtatvdanyairdl
. szdmui melléklet A szigorii szdmadds ald vont bizonylatokkal kapcsolatos felelGsok

. szdmui melléklet Bizonylati album jegyzék

. szdmii melléklet Az utalvdny tartalmi és formai kovetelményeirdl

. szdmui melléklet Szdamldzdsi kotelezettség és a szdmla

. szdmif melléklet Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

. szdnui melléklet Befektetett eszkoz0k bizonylatai

. szdnui melléklet Leltdrozdsi bizonylatok
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1. szdnut melléklet

A haszndlatban lévo szigord szdmadds ald vont nyomtatvanyokrol

A koltségvetési szervek esetében az aldbbi nyomtatvanyok tartoznak a szigori szamad4s ald
vont nyomtatvdnyok korébe:

Szama Megnevezése
B.13-374/V/PM Szdmla
B.13-134/V Készpénzigénylés elszamoldsa

D.Sz.ny. 12-50/V

Készpénzigénylés lizemanyag elOlegre

Egyedi sorszdm

Ajandék utalvany

Egyedi sorszdmozas
helyileg

Leltdrnyomtatvanyok

Egyedi sorszamozas
helyileg

Negyedéves feladdsok

B.12-111/V Készletbevételezési bizonylat
B.12-114/V Készletkivételezési bizonylat
B.11-56/V Targyi eszk6zok dllomédnycsokkenési bizonylata

B.18-73/iij

Kikiildetési rendelvény

A nyilvéantartas naprakész vezetéséért a gazdélkodasi ligyintézo a felelds.
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2. szdamui melléklet

A szigori szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felelsok

Felel6sségi kor

Felelos

neve €s munkakore

aldirasa

Nyilvéntartds ¢és az  (j
bizonylatok €s visszaadott

bizonylatok 06rzése, kiaddsa,
visszavételezése

Gaécsi Beatrix
gazdalkodasi iii.

D Becthiy

A bizonylatok hitelesitésére
jogosult

Gaécsi Beatrix
gazdalkodasi iii.

Ji Heodiy

Bizonylat felhasznélasra

jogosult:

Gdcsi  Beatrix  gazddlkodési  di.

(negyedéves feladdsok, Szdmla )

Csizik Csabdné gazdalkodasi
lgyintéz0: (Készpénzigénylés
iizemanyag eldlegre,
készpénzigénylés elszdmoldsra)
(Szdmla, kikiildetési rendelvény,
ajandék utalvdny, negyedéves
feladdsok, leltdrnyomtatvdanyok,
dllomdnyba vételi bizonylatok,
dllomdny csokkenési bizonylatok)

& Heiu

Crde.  Uhodata

A bizonylatokkal valé
elszamoltatasara,

ellendrzésre jogosult

Giécsi Beatrix gazddlkodasi ii.

L Beol

18




Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-161)

3. szdamui melléklet

BIZONYLATI ALBUM

A hasznalt bizonylatok kore

A hasznalt bizonylatok kore:

Felhasznélési teriilete Bizonylat megnevezése
1. Pénztér és pénzkezelés Bevételi pénztarbizonylat, utalvany
Kiad4si pénztarbizonylat, utalvany
Pénztérjelentés
Szamlatdmbok
2. Konyvelés Bevételi utalvany

Kiadasi utalvany
Feladdsok bizonylatai

3. Leltarozas Leltarfelvételi ivek
- targyi eszkoz: gép, ber.
- készletek
Leltarfelvételi iv €s Osszesito:
- targyi eszkozok
- készletek

4. Selejtezés €s hasznositds - Taérgyi eszkdzok selejtezési jegyzOkonyve

- Selejtezett targyi eszk0zok jegyzéke

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

- Készletek selejtezési, leértékelési
jegyzdkonyve

- Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék
anyag jegyzéke

- Leértékelt készl. jegyzéke

5. Egyéb bizonylatok Allomanyba vételi bizonylat
- ¢épiletek, épitmények
- gépek, berendezések, felszerelések
Allomanycsokkenési bizonylat
- targyi eszkozok
Atadds-4tvételi bizonylat
Készletek  bevételezési és  készletkiadasi

bizonylata”
6. Munkaéba jaras, Kikiildetési utasitds
utazas Kikiildetési rendelvény

Munkdba jaras koltségtéritése
Bérlettérités
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4. szdmui melléklet
Az utalvany tartalmi és formai kovetelményeirdl
Az utalvdnyok olyan bizonylatok, melyek belsé bizonylatként keriilnek kidllit4sra.

Az utalvdnyok formai kovetelményei:

- A bizonylat megnevezése és sorszdma, vagy egy€b mds azonositdja.
- A bizonylatot kidllit6 koltségvetési szerv nevének, cimének megjeldlése.
- A gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozé
és a rendelkezés végrehajtdsat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fiiggetlen ellenor
aldirdsa, a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az
ellennyugtdkon a befizetd alairdsa.
- A bizonylat kiallitdsdnak idOpontja, illetve - a gazdasigi mivelet jellegétél, idébeni
hatalyato] fliggben - annak az idopontnak vagy idészaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi miivelet teljesitésének idépontja,
idOszaka).
- A koltségvetési szervek konyveiben megjelend gazdasdgi miiveletek konyvviteli
bizonylatai esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvdnyozé,

- az ellenjegyz6,

- az érvényesito aldirdsa.
Az érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozds szabédlyozdsa a Szamviteli Rend kiilon
szabdlyzata alapjan tOrténik.

Az utalvdnyok tartalmi kdvetelményei:
- A gazdasdgi muvelet tartalménak lefrdsa vagy megjelolése, a gazdasigi miivelet okozta
véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi miivelet jellegétdl, a konyvviteli
elszdmol4s rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai.
- A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjdul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.
- A konyvelés mddjdra, az €rintett kdnnyviteli szdmldkra torténd hivatkozas.
- A konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa.
- Az eldzdeken tal, minden olyan adat, amelyet jogszabdly ir eld.
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5. szamii melléklet
Szamlazasi kotelezettség és a szamla

Figyelembe véve az Altaldnos forgalmi adérdl szélé 2007. évi CXXVIL torvényben
foglaltakat az aldbbiak szerint keriil szabdlyozdsra a koltségvetési szervek szamlédzdasi
kotelezettségével, valamint a szdmldval kapcsolatos el6irdsok.

1. Szamla fogalma

A szdmla valamely termék, (4ru) értékesitésérdl, vagy valamely teljesitett szolgaltatasrol
kidllitott bizonylat.

Szamldnak minésiil minden olyan okirat, amely megfelel az AFA torvény X. Szamlazds cimii
fejezetében meghatdrozott feltételeknek.

A szamldval egy tekintet ald esik minden mads, okirat is, amely megfelel a szdmldval egy
tekintet ald esé okirat minimadlis adattartamdnak és kétséget kizdrdan az adott szdmldra
hivatkozva, annak adattartalmat médositja.

2. Szamla kibocsatasi kotelezettség
2.1. Szamla kibocsatasi kotelezettség

A koltségvetési szerv, mint adéalany koteles
- az ellenérték fejében teljesitett termékértékesitésérdl, szolgdltatdsnyidjtasarél a termék
beszerzdje, szolgaltatds igénybevevije részére, ha az az addalanytdl eltérd mas személy vagy
szervezet, szdmla kibocsatasardl gondoskodni;
- szamla kibocsatdsardl gondoskodni abban az esetben is, ha
a) részére egy masik addalany vagy nem addalany jogi személy eldleget fizet;
b) részére az a) pont ald nem tartozé személy, szervezet elbleget fizet, €s
- az elbleg Osszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Ft-nak megfelel6 pénzosszeget,
illetdleg
- az el6zoeken kiviil, kéri a szamla kibocsatasat;
¢) belfoldon kivil, a Kozosség teriiletén teljesit termékértékesitést, szolgaltatdsnydjtast,
feltéve, hogy az ligylet teljesitésével legkozvetlenebbiil €rintett gazdasagi céld letelepedési
helye belfoldon van, gazdasdgi céli letelepedési hely hidnydban, pedig lakéhelye vagy
szokésos tartézkodasi helye van belfdldon €s az addfizetésre kotelezett személy a termék
beszerzdje vagy a szolgéltatds igénybevevdje.
d) belfoldon kiviil harmadik dllamban teljesit termékértékesitést, szolgaltatdsnytijtast, feltéve,
hogy az adott ligylet teljesitésével legkdzvetlenebbiil érintett gazdasdgi célu letelepedési helye
belfoldon van, gazdasagi céld letelepedési hely hidnydban pedig lakéhelye vagy szokdsos
tartézkodadsi helye van belfoldon.

A szdmla kidllitdsdnak ideje

A koltségvetési szerv a szamla kibocsatasardl gondoskodhat
a) az altalanos szabdlyok szerint, illetve
b) a speciélis szabalyok alkalmazasaval.
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Altaldnos szabaly:
A szdmla kibocsdtdsarol legkésébb

a) a teljesitésig,

b) eldleg fizetése esetében a fizetendd adé megallapitdsaig,
de legfeljebb az attél ésszerli idon beliil kell gondoskodni.

Esszer(i id6

a) az ellenértéknek - ideértve az elbleget is - készpénzzel vagy készpénz-helyettesitod fizetési
eszkozzel torténd megtéritése esetében haladéktalan,

b) egy€b, az a) pont ald nem tartozé esetben, amelyben a szdmla 4thdritott adé tartalmaz, vagy
annak athdritott adot kellene tartalmaznia, 15 napon beliili

szdmla kibocsatési kotelezettséget jelent.

Specidlis szabdly:
Ha a koltségvetési szerv

a) a teljesités napjan egyidejiileg, illetdleg

b) a rd vonatkoz6 adémegéllapitasi id6szakban
ugyanannak a személynek, szervezetnek tobb, szdmlakibocsdtdsra jogalapot teremtd tigyletet
teljesit, szamlakibocsétési kotelezettségérdl gy is gondoskodhat, hogy azokrdl egy szamlat (a
tovdbbiakban: gylijtészamla) bocsat ki.

Az ad6 megéllapitasi idoszak

- alkalmazdsdnak feltétele, hogy a gyiijtdszdmla alkalmazdsdrél a felek eldzetesen
megallapodjanak,

- szerinti esetben a kotelezettséget azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a gytijtdszamla
kibocsatdsardl legkésobb a kotelezett addalanyra vonatkozé adé megallapitasi idszak utolsé
napjdig, de legkésobb az attd] szdmitott 15 napon beliil kell gondoskodni.

2.2. Szamla kibocsatasi kotelezettség aléli mentesiilés

Mentesiil a szdmla kibocsatdsi kotelezettség aldl a koltségvetési szerv abban az esetben, ha

a) termék értékesitése, szolgéltatds nydjtdsa mentes az adé aldl, feltéve, hogy gondoskodik
olyan, az ligylet teljesitését tanusit okirat kibocsatdsardl, amely a Szdmv. tv. rendelkezései
szerint szdmviteli bizonylatnak mindsiil;

b) a termék beszerzdje, szolgéltatds igénybevevdje az ellenérték adét is tartalmazd dsszegét
legkésobb a teljesitésig készpénzzel vagy készpénz-helyettesitdé fizetési eszkdzzel
maradé€ktalanul megtériti, €s szdmla kibocsétdsat az addalanytél nem kéri. (Ekkor azonban
készpénz fizetési szdmla kibocsatasi kotelezettsége keletkezik.)

Nem alkalmazhaté ez a szabdly abban az esetben sem, ha a termék értékesitése, szolgiltatas
nyujtésa

- egy mdsik ad6alany vagy nem adéalany jogi személy részére torténik,

- az el6z0 ald nem tartozé személy, szervezet részére torténik, €s az ellenérték adot is
tartalmazé Osszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Forintnak megfeleld pénzosszeget.

2.3. Készpénzfizetési szamla kibocsatasi kotelezettség

Abban az esetben, ha a termék beszerzdje, szolgéltatds igénybevevoje az ellenérték add is
tartalmaz6 Osszegét a teljesitésig megfizeti, €s a koltségvetési szerv ezért mentesiilt a szdmla
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kibocsatasi kotelezettség aldl, koteles a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevoje részére
készpénzfizetési szdmla kibocsdtdsarél gondoskodni.

2.4. Készpénzfizetési szamla kibocsatasi kotelezettség aléli mentesiilés

Mentesiil a készpénzfizetési szamla kibocsatasi kotelezettség aldl a koltségvetési szerv abban
az esetben, ha

a) sajtéterméket €rtékesit;

b) a szerencsejiték szervezésér6l szolé torvény hatdlya ald tartozé szerencsejdték
szolgaltatast nyujt,

c) kezeloszemélyzet nélkiili automata berendezés utjan teljesiti termék értékesitését,
szolgéltatds nyujtasat.

3. Szamla adattartalmdra vonatkozé eléirasok
3.1. A szamla tartalma

A szédmla kotelez6 adattartalma a kdvetkez6:

a) a szamla kibocsatasdanak kelte;

b) a szdmla sorszdma, amely a szdmlat kétséget kizdréan azonositja;

¢) a termék értékesitéjének, szolgaltatds nydjtéjanak addszdma, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatds nyujtasat teljesitette;

d) a termék beszerzbjének, szolgdltatds igénybevevdjének

da) addészdma, amely alatt, mint addfizetésre kotelezettnek a termék ériékesitését,
szolgéltatds nyujtdsat teljesitették, vagy

db) addszdma, amely alatt az Afa tv. 89. §-ban meghatdrozott termékértékesitést részére
teljesitették, vagy

dc) adoszaménak vagy csoportos dltaldnos forgalmiadé-alanyisdg esetén csoportazonosité
szdménak els0 nyolc szdmjegye, amely alatt, mint belfoldon nyilvantartdsba vett addalany
részére a termekértékesitést, szolgaltatdsnydjtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket
beszerz0, szolgdltatdst igénybevevd addalanyra a k) pont szerinti athdritott adé az 1 000 000
forintot eléri vagy meghaladja és a termék értékesitdje, szolgéltatds nyujtéja gazdasdgi céllal
belf6ldon telepedett le, gazdasagi céli letelepedés hidnydban pedig lakShelye vagy szokdsos
tartézkoddsi helye van belf6ldon;

e) a term€k értékesitdjének, szolgiltatds nydjtdjanak, valamint a termék beszerzéjének,
szolgéltatds igénybevevdjének neve és cime;

f) az értékesitett termék megnevezése, annak jel6lésére - a szdmlakibocsdtasra kotelezett
valasztasa alapjan - az e t6rvényben alkalmazott vtsz., tovdbbd mennyisége vagy a nyujtott
szolgaltatds megnevezése, annak jelOlésére - a szdmlakibocsdtdsra kotelezett vélasztdsa
alapjan - az e torvényben alkalmazott SZJ, tovdbba mennyisége, feltéve, hogy az természetes
mértékegységben kifejezheto;

g) az Afa tv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjdban emlitett idépont, ha az eltér a szdmla
kibocsatasanak keltétdl;

h) a ,pénzforgalmi elszdmolds” kifejezés, az Afa tv. XII/A. fejezetben meghatdrozott
kiilonos szabélyok szerinti ad6z4ds alkalmazasa esetében;

i) az add alapja, tovdbbad az értékesitett termék adé nélkiili egységdra vagy a nydjtott
szolgaltatds ad6 nélkiili egységdra, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd, valamint
az alkalmazott drengedmeény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;
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Jj) az alkalmazott adé mértéke;

k) az atharitott add, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizdrja;

) az ,,0nszdmlézas” kifejezés, ha a szdmlat a terméket beszerzé vagy a szolgéltatast
igénybevevd allitja ki;

m) adémentesség esetében jogszabdlyi vagy a Héa-irdnyelv vonatkozd rendelkezéseire
torténd hivatkozds vagy barmely mds, de egyértelmi utalds arra, hogy a termék értékesitése,
szolgdltatds nyuijtasa mentes az ad6 aldl;

n) a ,forditott ad6zds” kifejezés, ha addfizetésre a termék beszerzdje, szolgéltatas
igénybevevdje kotelezett;

0) Uj kozlekedési eszkoz az Afa tv. 89. §-ban meghatdrozott értékesitése esetében az 0j
kozlekedési eszkozre vonatkozé, az Afa tv. 259. § 25. pontjiban meghatérozott adatok;

p) a ,kiilonbozet szerinti szabélyozas - utazési irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatérozott kiilonds szabdlyok szerinti utazdsszervezési szolgdltatds nyijtdsa esetében;

q) a ,kiilonbozet szerinti szabdlyozds - haszndlt cikkek” vagy a ,kiillonbozet szerinti
szabdlyozds - milalkotdsok™, vagy a ,kiilonbdzet szerinti szabdlyozas - gylijteménydarabok és
régiségek” kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatdrozott
kiilonds szabalyok szerinti hasznélt ingdsdg, mialkotds, gyljteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében;

r) pénziigyi képvisel6 alkalmazdsa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és adészdma.

3.2. Szamlaval egy tekintet ala esé okirat minimalis adattartalma

A szamldval egy tekintet alad esO okirat kotelezo adattartalma a kovetkezd:

a) az okirat kibocsatasanak kelte;

b) az okirat sorszdma, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja;

¢) hivatkozas arra a szdmlara, amelynek adattartalmat az okirat mddositja;

d) a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a mddositds érint, valamint a modositds
természete, illetdleg annak szdmszeri hatdsa, ha ilyen van.

3.3. Szamla adattartalmara vonatkozé egyéb szabalyok

A gyljtészdmlaban az Osszes szdmlakibocsatasra jogalapot teremtd ligyletet tételesen,
egymadstdl elkiilonitve dgy kell feltiintetni, hogy az egyes iigyletek addalapjai Gsszesitetten
szerepeljenek.

3.4. Szamla adattartalmara vonatkozo egyszeriisités

A szdmla egyszerisitett adattartalommal is kibocsathaté kiilondsen, ha

a) a szamlakibocsatasra jogalapot teremtd ligyletben a koltségvetési szerv részére egy masik
addalany vagy nem addalany jogi személy elbleg fizet feltéve, hogy a szdmlan szerepld adatok
egyébként forintban kifejezettek;

b) a koltségvetési szerv részére nem addalanynak mindsiild személy, szervezet eldleget
fizet, illetve a termék beszerzdje, szolgéltatds igénybevevdje az ellenérték adét is tartalmazd
Osszeg€t a teljesitésig megfizetette az érintettek a koltségvetési szervtdl a szdmla kibocsatasat
kérik, feltéve, hogy a szamlan szerepl6 adatok egyébként forintban kifejezettek,
c) a szdmlakibocsdjtasara jogalapot teremto iigylet az AFA torvény 159. § (2) bekezdésének c)
vagy d) pontjat ala tartozik.
A fenti esetekben az egyszeriisitett szdmla adattartalma:

a) a szamla kibocsatdsanak kelte;
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b) a szamla sorszdma, amely a szdmlat kétséget kizdr6an azonositja;

¢) a termé€k ért€kesitdjének, szolgdltatds nydjtéjdnak addszdma, amely alatt a termék
értékesitését, szolgdltatds nyujtdsat teljesitette;

d) a termék beszerzdjének, szolgéltatds igénybevevdjének

da) addészdma, amely alatt mint addfizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgéltatds nyujtdsat teljesitették, vagy

db) ad6szama, amely alatt az Afa tv. 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést részére
teljesitették, vagy

dc) adészdmdnak vagy csoportos dltaldnos forgalmiadd-alanyisag esetén csoportazonosité
szdmdnak els6 nyolc szdmjegye, amely alatt, mint belfoldon nyilvantartdsba vett addéalany
részére a termékértékesitést, szolgdltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket
beszerz0, szolgdltatast igénybevevd addalanyra a k) pont szerinti 4thdritott adé az 1 000 000
forintot eléri vagy meghaladja és a termék értékesitOje, szolgéltatds nydjtdja gazdasagi céllal
belfoldon telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hidnydban pedig lakéhelye vagy szokdsos
tartézkoddsi helye van belféldon;

e) a termé€k ért€kesitdjének, szolgéltatds nydjtdjadnak, valamint a termék beszerzojének,
szolgdltatds igénybevevdjének neve €s cime;

f) az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett
valasztdsa alapjdn - az e torvényben alkalmazott vtsz., tovdbbd mennyisége vagy a nyijtott
szolgdltatds megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsdtdsra kotelezett vélasztisa
alapjan - az e torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes
mértékegységben kifejezheto;

g) az Afa tv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idépont, ha az eltér a szdmla
kibocsdtasanak keltétol;

h) a ,pénzforgalmi elszdmolds” kifejezés, az Afa tv. XIIVA. fejezetben meghatdrozott
kiilonos szabélyok szerinti ad6zds alkalmazdasa esetében;

i) a ellenérték adot is tartalmazé Osszege,

j) az alkalmazott adé mértékének megfeleld, az Afa tv. 83 §-a szerint meghatérozott
szazalékérteék,

k) az ,,0nszdmldzds” kifejez€s, ha a szamlat a terméket beszerzé vagy a szolgéltatast
igénybevevd éllitja ki;

) adémentesség esetében jogszabdlyi vagy a Héa-irdnyelv vonatkozé rendelkezéseire
torténod hivatkozas vagy barmely mds, de egyértelmil utalds arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatds nytjtdsa mentes az ado aldl;

m) a ,forditott addzas” kifejezés, ha adodfizetésre a termék beszerzdje, szolgdltatas
igénybevevije kotelezett;

n) \ij kozlekedési eszkoz az Afa tv. 89. §-ban meghatdrozott értékesitése esetében az 4j
kozlekedési eszkozre vonatkozé, az Afa tv. 259. § 25. pontjdban meghatarozott adatok;

0) a ,kiilonbozet szerinti szabélyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatdrozott kiilonds szabdlyok szerinti utazdsszervezési szolgaltatas nytjtasa esetében;

p) a ,kiilonbdzet szerinti szabdlyozds - haszndlt cikkek” vagy a ,kiilonbozet szerinti
szabdlyozés - miialkotdsok”, vagy a , kiilonbozet szerinti szabalyozas - gylijteménydarabok és
régiségek” kifejezések koziil a megfelelé kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatérozott
kiilonds szabdlyok szerinti hasznélt ingdsdg, miialkotds, gylijteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében;

q) pénziigyi képviseld alkalmazdasa esetében a pénziigyi képvisel6 neve, cime és adészdma.
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4. A készpénzfizetési szamla adattartalma

A készpénzfizetési szamla kotelez6 adattartalma a kdvetkezd:
a)a készpénzfizetési szdmla kibocsétdsanak kelte;
b) a készpénzfizetési szdmla sorszdma, amely a készpénzfizetési szdmlat kétséget kizaréan
azonositja;
c¢)a készpénzfizetési szdmla kibocsdtdjanak adészdma, valamint neve €s cime;
d) a termék értékesitésének, szolgdltatas nyujtdsdnak adot is tartalmazo ellenértéke.

Abban az esetben, ha a készpénzfizetési szamla egyuttal az abban megjeldlt szolgéltatds
igénybevételére is jogosit, akkor a készpénzfizetési szdmla kibocsatdsnak kelte helyett
elegendd azon feltiintetni azt az id6pontot vagy idOszakot, amikor a készpénzfizetési
szdmldban megjeldlt szolgéltatds igénybe veheto.

5. A szamla megjelenési formaja
Szédmla papiron vagy elektronikus titon egyarant kibocsathato.
6. A szamlakiallitas helyi médjai

A koltségvetési szerveknél a szdmla kiéllitdsa az ASP gazdalkoddsi programmal torténik.

Magyar és mds idegen nyelv haszndlata egyidejiileg a bizonylaton

Ha arra sziikség van, a magyar nyelvii adatok mellett a bizonylatot kiallit6 koltségvetési szerv
a bizonylat adatait mas nyelven is feltlintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes
korGen rendelkezésre kell dllnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az érintett
idegen nyelven is. Ebben a szdmla magyar nyelvli szovege mogott kozvetleniil zardjelben kell
feltiintetni a szdvegeket az idegen nyelven.

Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

Idegen nyelven akkor lehet a bizonylatot kidllitani, ha az adott gazdasagi miivelet, esemény,
illetve intézkedés jellemzoi indokoljak.

A bizonylatot ki lehet dllitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar
forditasardl gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasokban t6rténd rogzitést megeldzoen.
A forditdst az eredeti idegen nyelvii bizonylat minden példdnydhoz hozza kell csatolni. A
forditdsnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében,
adatstruktirdjdban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

A forditast csak a jegyzé altal megbizott személy végezheti.

Egyes esetekben azonban ettdl el lehet térni akkor, ha fenndllnak az Osszesitd bizonylat
kiéllitdsanak feltételei.

Osszesitd bizonylatot lehet kidllitani akkor, ha a bevételi vagy kiaddsi gazdasigi esemény
jogcimei €s a gazdasdgi esemény idOpontja megegyezik. Ilyen jellemzd gazdasagi esemény
lehet a téritési dij, rendezvényeken beszedett dijak stb., ha az ezekrdl kiéllitott szdmlédk
keriilnek Osszesitésre.

Az 0Osszesitd bizonylat készitése esetében az alapbizonylatokat minden esetben csatolni kell,
€s a bizonylat nevében szerepeltetni kell az "Osszesitd bizonylat" megnevezést.

26



Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-t0l)

7. Nyugtakibocsatas
7.1 Nyugta kibocsatasi kotelezettség

Abban az esetben, ha a termék beszerzdje, szolgdltatds igénybevevlje az ellenérték adé is
tartalmazo6 Osszegét a teljesitésig megfizeti, €s a koltségvetési szerv ezért mentesiilt a szdmla
kibocsétasi kotelezettség aldl, koteles a termék beszerzoje, szolgdltatds igénybevevdje részére
nyugta kibocsdtdsardl gondoskodni.

Nyugta helyett az addalany szdmla kibocsédtasardl is gondoskodhat. Ebben az esetben
mentesiil a kiilon jogszabalyban eldirt gépi kidllitdsd nyugtakibocsétési kitelezettség aldl.

7.2 Nyugta kibocsatasi kotelezettség aloli mentesiilés

Mentesiil a nyugtakibocsatdsi kotelezettség aldl a koltségvetési szerv abban az esetben, ha

a) sajtéterméket értékesit;

b) a szerencsejiték szervezésérdl szol6 torvény hatdlya ald tartozd szerencsejaték
szolgaltatast nyujt,

¢) kezel0személyzet nélkiili automata berendezés utjan teljesiti termék értékesitését,
szolgdltatds nyujtasat.
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6. szdamii melléklet
Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktdri és analitikus nyilvdntartdsa sordn mennyiségi és értékbeli
nyilvantartast kell vezetni.

Ennek bizonylatai:
—be- és kivételezési bizonylat,
—visszavételezési bizonylat,
—készletnyilvantarto lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsol6dd specidlis bizonylatok:
—heti vagy napi étlap,
—6tkezdk nyilvéantartasa, f6bb adatai:
=id6szak
=napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, 6sszesen),
=sorszam,
=név,
=naptdri napok szdma,
=igényelt étkezések,
=lemondasi adatok,
=befizetett téritési dij,
=alairasok;

—élelmezési anyag kiszabds €s kivételezés bizonylat f6bb adatai:
=datum,
=ételek megnevezése,
=adagok szdma,
=€élelmezési norma jele, neve,
=ételekhez  kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége,
mennyisége,
=0sszes kivételezés,
=alairasok;

—E€lelmezésianyag-felhaszndlds osszesitd,

—Eélelmezési anyag ar- €s értéknyilvantartas,

—€Elelmezésikoltség-eltérés nyilvéntartdsa a tényleges felhaszndlds és az élelmezési norma
kozott.
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7. szamu melléklet
Befektetett eszkozok bizonylatai

Ez a fejezet az immateridlis javak és targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok ismertetését
tartalmazza.
Ezek a bizonylatok dontéen az ebbe a korbe tartozé eszkozok

—nyilvéntartdsdval,

—leltdrozasaval

kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immateridlis javak és tdrgyi eszkozok esetében a bizonylati kor kijelolésénél elsddlegesen
a részletez6 nyilvantartdsokra eldirt szabdlyokat kell figyelembe venni.

Az Ahsz. 14. szami melléklete VI. pontja alapjan az immaterialis javak nyilvantartasanak
legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— az eszkdz megnevezését, jellemzdit,

— akészitd vagy szallitd megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat,

— vagyoni értékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

— a beszerzést, létesitést €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsihoz
szlikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

— a bekeriilési értéket (brutto érték),

— a varhatd hasznalati 1do6t, a leirasi kulcsot,

— az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott Osszegét,

— az elszamolt terven feliili értékcsokkenés €s a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait €s idOpontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,

— az egyéb értékvéltozdsok iddpontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket aldtdmasztd
bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

— az eszko6z netto értékét és annak valtozisait,

— az eszkoz alap- vagy vallalkoz4si tevékenység szerinti besorolésat,

— anemzeti vagyonr6l sz616 torvény szerinti besoroldsat, €s

— aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szami melléklet VIL pontja alapjan a targyi eszkozok nyilvantartdsdnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

— akészito, szallité megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve ha az
eszkdz nyilvantartdsa csoportosan torténik,

— vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

— a beszerzést, létesitést €s a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

— abekeriilési értéket (bruttd értéket),

— a vdrhat6 hasznélati idot, a megéllapitott maradvéanyértéket, a leirasi kulcsot,

— az elszdmolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Hsszegét,
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az elszdmolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,
az egyéb értékviltozdsok idOpontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
az eszkoz nettd értékét €s annak valtozasait,
az eszkoz tartozékainak megnevezését, €rtékét, az azonositdshoz sziiks€ges adatokat,
az eszkOz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,
személyre kiadott eszkozok esetén a haszndlé személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,
a nemzeti vagyonrd! sz6l16 torvény szerinti besoroldsat,
a leltarozéassal kapcsolatos feljegyzéseket,
foldteriiletek esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informécidkkal:

= cim,

= helyrajzi szdm,

= a foldtertilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa,

= aranykorona €értéke;

épiiletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kdvetkezdkkel kell kiegésziteni:
=Eépliletek, épitmények cime, helyrajzi szdma, fekvése,
=miiszaki jellemz0Ok (pl. falazat, tetdzet, szintek);

gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezdkkel kell az azonosité
adatokat kiegésziteni:

az adott eszkdz tipusa, gyartdja, gydrtds éve,

VTSZ szam,

gyartasi szam, jarminél alvdzszdm, rendszdm, forgalmi engedély szdama,
érvényessége.

s értékl immateridlis javak €s targyi eszkozok esetében az eldz6ekben felsoroltaknal egy

sziikkebb adattartalmu nyilvantartds kell.
Ennek kotelez6 adattartalma a kovetkezo:

Ann

az adott eszk6z megnevezése, jellemzoi,

az eloallito, szallitd megnevezése, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatok, kivéve, ha
az eszk0z nyilvantartdsa csoportosan torténik,

a beszerzést, létesitést €s a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositidsdhoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma,

a bekertilési érték (bruttd érték).

ak érdekében, hogy a koltségvetési szerv megfeleljen az el6zéekben felsorolt

nyilvéntartasi feladatoknak, célszer(i a kovetkezd bizonylatok alkalmazdsa:

— é4lloményba vételi bizonylat,

— egyedi nyilvéntartd lap,

— alloméanycsokkenési bizonylatok,
— atad4si/atvételi bizonylatok.
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8. szdmui melléklet
Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltdrozédsdval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat az Eszkozok €s forrasok leltarozasi €s leltarkészitési mintaszabdlyzat
tartalmazza.

Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai

A készletek nyilvantartdsi szabalyait az Ahsz. 14. szami melléket X. pontja tartalmazza.

Ezek a kovetkezOk:

— a nyilvantartdsokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznélt, illetve a hasznélatban levé munkahelyi készleteket,
de mennyiségi nyilvantartdst ezekr6l is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel
elhasznalddott készleteket,

— akészletek nyilvantartdsa tartalmazza legaldbb

= a készletek azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

= a készletek mennyiségi egységét, egységaradt, mindségi jellemzdit,

= a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vdsdrlds, sajat elddllitds,
raktarrél kiadds, visszavételezés, felhaszndlds, selejtezés, hidny, tobblet)
megnevezését, ddtumat, mennyiségét, értékét, az azokat aldtdmaszté bizonylat
azonositdsahoz sziikséges adatokat,

= a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
késziiltségi fokdt, a mérlegkészitéskor megéllapitott értékét, s

= a leltdrozdssal kapcsolatos feljegyzéseket;

— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrol, amelyekkel a foglalkoztatdsi
jogviszony megszinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha), a nyilvdntartdsban
a foglalkoztatott azonositdsahoz sziikséges adatokat €s a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvén kell tartani,

— az atsorolt, kovetel€s fejében dtvett készletekrol olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelyet e
rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkoOvetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

A készletek nyilvantartdsi szabdlyainak betartdsdhoz célszerii a kdvetkezd bizonylattipusok
alkalmazdsa:

— be- €s kivételezési bizonylatok,

— készlet-visszavételezési bizonylat,

— raktdri nyilvantarté lapok,

— araktdri nyilvéantartasrdl torzskonyv,

— készletnyilvéantartd lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartésa,

— munkaruha-juttatds kihordasi idejének nyilvantartd lapja,

— egyéni munkaruhdzati jegyzék,

— szerszamkonyv,

— személyes hasznalatra 4tadott eszkdzok nyilvéntartésa.
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Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltdrozasdval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatdsidt az
Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési mintaszabdlyzata tartalmazza.

Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

Ebben a fejezetben a pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szdmi melléklet V. pontja szerinti
kotelez6 nyilvantartdsi feladatokat kell bemutatni. A nyilvéntartdshoz kapcsol6dd
bizonylatokat a Pénzkezeléssel foglalkozé mintaszabdlyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kotelezd nyilvéantartasi feladatok:

— a készpénzédlloméanyrél és a készpénzforgalomr6l olyan nyilvéntartdst kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel €s kiadds szerepel. A napi készpénzforgalomrol
pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szdmldkra befolyt bevételeket €s a teljesitett
kiaddsokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell nyilvantartani,

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez €s a kozpontositott bevételek
beszedésének elszdmoldsaihoz kapcsolodd pénzeszkozvaltozdsok nyilvantartdsaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvdllaldsok, mds fizetési kotelezettségek,
elélegek nyilvdntartdsaival valé kapcsolatot oly médon, hogy megdllapithaté legyen, hogy
a pénzeszkdzok véltozasdt eredményezd adott ligylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, eloleghez kapcsolddik,

— az el6z6 pontban nem  emlitett  sajdtos  elszdmoldsokhoz  kapcsol6dé
pénzeszkodzvaltozdsokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl
megdllapithaté azok keletkezésének ideje, oka, Osszege, a konyvviteli szdmldkon valé
elszdmolas ideje, az alkalmazott konyvviteli szdmldk, a rendezés mddja €s a rendezés
érdekében tett intézkedések,

— az utalvdnyok, bérletek €s mds hasonld, készpénz-helyettesito fizetési eszkdznek nem
mindsiilé eszkdzokrdl kiilon nyilvéantartdst kell vezetni, amelybdl megéllapithaté azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, €rtéke, a foglalkoztatottaknak, elldtottaknak
vagy mdsnak torténd dtadds idOpontja, valamint az ezeket tandsité dokumentumok
azonositdsdhoz sziikséges adatok,

— a letétekhez, fiiggetleniil att6l, hogy milyen pénzeszkozszamla tartalmazza, olyan
nyilvéntartast kell vezetni, amely tartalmazza legaldbb

= a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat,
= a letét Osszegét,

= a letéteményes azonositasdhoz sziikséges adatokat,
= a letét kezelésével kapcsolatos informdcidkat, és

= a letét megsziinésének adatait.
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Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-t61)

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(Ocsodi Polgdrmesteri Hivatal)

A 2023. november 15. napjétdl hatdlyos Bizonylati szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorédn kételes vagyok betartatni.
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Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-161)

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(Ocsodi Kozséggondnoksdg és Konyvtdr)

A 2023. november 15. napjdtdl hatdlyos Bizonylati szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam sorén koteles vagyok betartatni.
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Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-16l)

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(Toth Jozsef Alapszolgdltatdsi Kozpont)

A 2023. november 15. napjtdl hatdlyos Bizonylati szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.
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Bizonylati szabdlyzat
(Hatdlyos 2023. november 15-t61)

MEGISMERESI N YILATKOZAT
(Ocsidi Szi vdrvdany Ovoda és Bolcsode)

A 2023. november 135. napjat6l hatdlyos Bizonylati szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.
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