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Algyé Nagykdzség Onkorményzata és Intézményei - Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény,
Algydi Szivarvany Ovoda, Algy6i Konyvtar - és az Algydi Polgarmesteri Hivatal Bizonylati
rendjét az dllamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a
kovetkezOk szerint szabalyozom:

I. Bevezeto rendelkezések

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Ahsz.)
rendelkezései alapjan a koltségvetési szervnek ki kell alakitania a bizonylati elvre és a bizony-
lati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigori szdmadasi kotelezettségre és a bizonyla-
tok megdbrzésére vonatkozo sajatos szabalyait.

Az Ahsz. azt is szabélyozza, hogy a koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamvitel rend;jé-
nek kialakitdsa sordn a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 165. §
(1), (2) és (4) bekezdését, valamint 166-169 §-ait kell alkalmazni.

A bizonylati rend tartalmazza azoknak a bizonylat-nyomtatvanyoknak a megnevezését, ame-
lyeket a koltségvetési szervek a konyvvezetés soran jellemzden hasznalnak.

Il. Altaldnos rendelkezések

1. A bizonylati rend célja, tartalma, hatalya

A bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az Szt., valamint az Ahsz. és az allamhéztartas-
10l sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) alkalmazasara vonatkozé eléirasokat, amelyek biztositjdk Algyd Nagykozség Onkor-
manyzata és Intézményei, valamint az Algy6i Polgarmesteri Hivatal sajatossagainak, feladata-
inak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédd bizonylatok kiallitasa-
nak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A bizonylati rend kiilonosen a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- abizonylatok kiéllitasa, javitasa, helyesbitése,

- abizonylatok feldolgozasanak rendje,

- aszigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- abizonylatok tarolésa, széllitasa,

- abizonylatok drzése.

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§-a alapjan a
gazdasagi szervezetnek az Avr 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

- Algy6 Nagykozség Onkormanyzata,

- Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény,

- Algydi Szivarvany Ovoda, valamint az

- Algy6i Konyvtar vonatkozasaban az Algy6i Polgarmesteri Hivatal latja el.



Ebbdl eredben a bizonylati rend hatalya

- Algy6 Nagykozség Onkormanyzatara,

- Algy6i Egyesitett Szocialis Intézményre,

- Algydi Szivarvany Ovodara,

- Algy6i Konyvtarra, valamint

- az Algy6i Polgarmesteri Hivatalra terjed Ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

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

Az Onkormanyzat, Polgarmesteri hivatal és a koltségvetési szervek az Szt. 165. § (1) bekez-
dése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszk6zok, illetve az eszko-
z0k forrasainak allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja - bizonylatot allit ki.

A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

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

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodo altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, ki-
mutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mind-
sithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol - amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytal-
l6nak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil alatdmaszto bizonylat alta-
lanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

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

a készletmozgasok bizonylatain €és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen-
nyugtakon a befizet6 alairasa;



- abizonylat kiallitasanak idOpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idobeni hata-
lyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vo-
natkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

- a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rend;jétdl fliggden - értékbeni adatai,

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

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgéald bizonylatok ko-
rének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlékra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idoépontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerusitett adattartalmi szamléval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

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

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen az ASP Keretrendszer altal kiallitott nyom-
tatvanyokat kell hasznalni.

A gazdasagi miivelet rogzitéséhez hasznalhatod sajat készitésli nyomtatvanyt is. A nyomtat-
vany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonat-
kozo eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodési szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szempont-
Jjébol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- Dbefektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szdmlaellendrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helylik szerint:

- Dbelsd bizonylatok,
- kiils6 bizonylatok.



Bels6é bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa az Onkormanyzatnal,
Hivatalnal és a Koltségvetési szerveknél, illetve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

- elsddleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,

- hiteles masolatok,

- hiteles kivonatok.

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

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok mésolati példanyai), amelye-
ken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsdédleges bizonylat azonositasanak lehetdsége.

Gyijtd bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy mdasodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 0sszegszer(l hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okményok, amit az alapjaul szolgdl6 bizonylat szovegével megegye-
zben allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylat-
keént, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kdvetelme-
nyeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol

- szigoru szamadas ald vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésli bizonylatok.

Szigorti szamadas al4 vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyilvantar-
tasok ¢€s elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésli bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Az Szt. 165 § (2) bekezdése alapjan szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre, eseményre vonatkozdan a konyvvitelben rogzitenddé és a mas jogszabalyban eldirt
adatokat a valosagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.
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2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idopontja-
ban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés
jellemzo6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen magyarul is fel
kell tlintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:

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

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepel-
jen,
az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
szlikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

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

Az elektronikus szamlara vonatkoz6 szabalyokat az altalanos forgalmi adérol szol6 2007. évi.
CXXVII. torvény 175 §-a hatarozza meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nél-
kiili kiiratasat,
- az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.



3. Szamviteli bizonylatok
3.1. Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak kii-
16ndsen az alabbi okmanyok mindstilnek:

- - beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 0sszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 0sszesitok, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

- karbantarto6 részlegek munkalapjai,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

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

3.2. Kiilsd szamviteli bizonylatok
Kiilsé szdmviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem a kolt-
ségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiilsd bizonylatok kiilondsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak.
A beérkez6 bizonylatok

- az Onkormanyzat és Hivatal esetében a Pénziigyi Csoporthoz,
- Intézmények esetében eldszor az Intézményhez, majd a Hivatal Pénziigyi Csoportjahoz

kertilnek tovabbi feldolgozasra.
3.3. Osszesité bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos
konyvelés helyességérdl azonban idészakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilonbo-
70 Osszesitd-ellendrzd kimutatasok elkészitésével meg kell gyézddni.

3.3.1. Az osszesité bizonylatok tatalma

Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait dsszesite-
ni kell. A f0kdnyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az §sszesitd bizonylat képezi.



Az ésszesito bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

allamhaztartas szervezete megnevezését,

- ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,

- az Osszesitésre keriild bizonylat azonositdé szamat (sorozat-, vagy sorszamat)
- az Osszesitésre keriilo bizonylat keltét,

- az Osszesitésre keriilo bizonylaton szerepld Osszeget,

- az 0sszesitd bizonylat készitésének idpontjat,

- az 0sszesitd bizonylatot készit0 alairasat,

- az 0sszesitd bizonylatot érvényesito alairasat,

- akonyvelés keltét,

- akonyveld alairasat.

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részere torteno feladasok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
nek hatarideje minden tdrgynegyedévet koveté honap 15-e.

A kovetkez6 esetekben készil feladas:

targyi eszk6zok allomanyvaltozasa
anyagok, készletek allomanyvaltozasa,
értékvesztés elszamolasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:
- 1ddszak eleji nyito allomany Osszegét (+),
- atargyiddszak allomanyndvekedésének osszegét (+),
- atargyiddszak allomanycsokkenésének osszegét (-),
- atargyiddszak zar6-adllomanyanak Gsszegét (+),
- azido6szak eleji nyito- és zaroallomany kiilonbozetét.
A fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladas adatainak egyeztetését negyed-

évente, de legkésbb az 1d6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet
kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kovetelményeknek megfelelden a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idépontjaban 1d6t allé6 modon kell kiallitani.



A bizonylaton az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd megorzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdlagos valto-
zasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithat6 papiralapu bizonylatok, tombok esetén manualisan, illetve eldallithato
kiilonféle programok alkalmazasaval szamitastechnikai tton is.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A he-
lyesbitett adatokat az 4thtizott szadm vagy szoveg f6l¢ kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évd adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az ere-

deti bizonylatokkal egyiitt kell meg0rizni.

- A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, aldirdsaval és a koltség-

vetési szerv bélyegzdjének lenyomatéaval kell igazolni.

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

Pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell Orizni.

A Kkiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiéllitonak, vagy fel kell szolitani
a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles helyesbite-
ni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0 bizonylat
kiallitadsaval vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld uj tételeket.



5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytal-
lonak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott €s elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben r6g-
ziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

- a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szdmlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes ro-
vatrendnek megfelel6en,

- apénzigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet megille-
ti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e.
Szolgéltatés teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozéas sordn az arra
jogosult személyek (kiallito, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozas szabalyait ,,A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegy-
z¢€s, érvényesités részletes szabalyait tartalmazo szabalyzat” tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

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

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat meg-
vizsgalni.

A bizonylatok ellenérzését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak pénziigyi referen-
sei végzik.
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5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgélni:

- abizonylatok kit6ltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

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

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigoru szdmadasu nyomtat-
vanyoknal),

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

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arr6l, hogy nem tortént-€ va-
lami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasat kell megvizs-
gélni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fi-
zetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizony-
latainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon, a
sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezé-
sét kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szdmolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események ha-
tasat legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht.
34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekinteté-
ben a mérlegkészités iddpontjaig lehet elszamolni.

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat
soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a pénz-
igyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfelelden forintban
torténik.
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Az Onkormanyzat, Hivatal és a koltségvetési szervek a koltségvetési konyvvezetés keretében
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihat6 gazdasagi eseményekrol a valosag-
nak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltség-
vetési év végével lezarja.

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység sordn eléforduld, az eszkdzokre és forra-
sokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hatdé gazdasagi eseményekrdl a valosag-
nak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltség-
vetési év végével lezarja.

Az Onkorményzat, Hivatal és a kdltségvetési szervek a részletezd nyilvantartisok vezetésének
modjat, azoknak a kapcsolodd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését,
annak dokumentalasat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovata-
thoz kapcsoldoddan vezetett nyilvantartasi szamldk adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez ké-
szllt 0sszesito bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 0sszesitd bizonylat tartalmi
és formai kovetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mel-
1€kletét a részletezd nyilvantartasok tartalmarol.

Az Onkorményzat, Hivatal és a koltségvetési szervek konyvvezetéséért a Pénziigyi Csoport-
vezetd felel0s.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok ada-
tai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a fel-
dolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetGségét is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zérlat sordan az elszamolési idészakokat kovetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyil-
vantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53.§ (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

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

Az Onkormanyzat, Hivatal és a koltségvetési szervek esetében a konyveldnek és a pénziigyi
referensnek van egyeztetési feladata.
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8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

8.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

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

Szigoru szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt, ame-
lyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfele-
16 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat al-
kalmat.

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

Az Onkorményzat, Hivatal és a koltségvetési szervek szigora szamadasi kotelezettség ala
vont nyomtatvanyai a kovetkezok:

- szamla,

- egyszerusitett adattartalmua szamla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,

- raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/idoszaki pénztarjelentés,

- lizemanyag-el6leg elszamolas,

- Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (lizlet esetén)

- bankkartya,

- lzemanyag kartya.

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa
A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell ve-
zetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként a Pénziigyi Csoportvezet6 altal hitelesitett nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

- - abizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdd- €s végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
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- - az atvétel elismerését,
- - aleadott topéldany atvételének elismerését.

Az Onkormanyzat, Hivatal és a koltségvetési szerveknél a szigor szamadasti nyomtatvanyok
nyilvantartasat a Hivatal Pénziigyi Csoportjanak tigyintéz6je vezeti.

A szamitéastechnikai Gton eldallitott bizonylatokrol is kell nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban régziteni kell a program nevét, a kiallitott elsé €s utolsé bizonylat szdmat.

A szigori szamadas ald tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi ¢s fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndlasa

A szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat Ki
nyomtatvanyt felhasznélasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé személy kézje-
gyével elismeri.

A szigoru szamadasti nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek el-
szamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigorti szamadasu nyom-
tatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok ellenérzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {rlapokon a sorszamok és esetleges
egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzoszama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsi nyomtatvanyok orzése

A szigor szamadésu nyomtatvanyokat a Pénztarban, pancélszekrényben kell Orizni.
9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdrosoddsmen-
tes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6zé évek Gsszegylijtott konyvelési anyagat a konyveld Irattarban
tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattdrnak torténd atadasrol, melyrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.
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10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasandl az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

11. A bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban meghata-
rozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

- Az Onkormanyzat, Hivatal és a koltségvetési szervek a koltségvetési évrdl készitett
koltségvetést, a koltségvetési beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart, fokonyvi
kivonatot, értékelést, vagy mas, a torvény Szt. kovetelményeinek megfelelé nyilvan-
tartast olvashato formaban legalabb 8 évig koteles Orizni.

- A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartidsokat is),
legalabb 8 évig kell olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alap-
jén visszakereshetd moédon megdrizni.

A szigoru szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotele-
zettség.

A megoOrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti val-

tozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl szol6 jog-
szabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formédban kell megdrizni oly mddon,
hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkii-
li eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméaban kiallitott bizonylatrol — a papiralapt dokumentu-
mokrol elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szol6 jogszabaly eldirasai-
nak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerintibizonylat megor-
z¢si kotelezettség teljesithetd, ha a mésolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti
bizonylat 0sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizérja az utdlagos modositas lehetdségét.

I1l. Specialis rendelkezések

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, fel-
jegyzések alapjan.
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Minden befektetett eszkozrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek allomanya barmely idopontban ellendriz-
het6 legyen, a bekovetkezett valtozasok kdvethetbek legyenek.
- az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval 6sszhangban le-

gyen.
A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:

- 1j befektetett eszkdz 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 eszkozok allomanya csokkenhet:

- az eszk6zOk értékesitése,

- selejtezése, értekvesztése,

- megsemmistilése,

- hasznalt eszkozok atadasa térités nélkiil,
- atadas atszervezés miatt,

- egyéb csokkenések (4tmindsités) soran.

1.1. Immaterialis javak nyilvantartisa

A vésarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis javak
beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kote-
lezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, alta-
lanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A sajat eldallitasu immateridlis javak bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak kiilonsen az Ahsz. szerinti adatokat kell tartalmaz-
nia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithatd legyen az immateridlis
javak azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

Az immaterialis javak ko6zott kell kimutatni
- avagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok kivételével),
- aszellemi termékeket,
- az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzdés, illetve egyéb

okmany alapjan kell elvégezni.
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Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit tétele-
sen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol az alapbi-
zonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése ASP Keretrendszer KATI moduljaban tor-
ténik.

A nyilvantartasra a kovetkez0 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- Alloméanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol
- Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja.

1.1.1 Kis értékii immaterialis javak nyilvantartdsa

A kis értékti (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) immaterialis javak
nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

az eszk0z megnevezését, jellemzdit,

a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkOzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziik-

séges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
a bekertlési értéket (brutto értéket)

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldasa

Ha az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal, k6zos dnkormanyzati hivatal, koltségvetési szerv
a Szamviteli politikajaban gy rendelkezett, hogy az immaterialis javak bizonyos csoportjait
(vagyoni értekill jogok és szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti konyveiben, akkor év-
végén értékhelyesbitést kell szamolni. Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti
értékcsokkenes figyelembevételével meghatarozott nettd érték és a piaci érték kiillonbozetét az
eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott pedig az Eszkdzok értékhelyesbités
forrasaként kell kimutatni az értékhelyesbités 0sszegével azonos Gsszegben.

Az immateridlis javaknal az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az alabbi analitikus
nyilvantartast kell felfektetni:
- apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,
- anyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zar6 egyenlegét
- apiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

1.1.3. A terv szerinti és terven feliili ertékcsokkenés elszamolasa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. § (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis javaknal elszdmolni akkor, ha
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- az immaterialis javak értéke tartosan lecsokken, mert az, a tevékenység valtozasa miatt,
feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;

- a vagyoni értékll jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak allomanyval-
tozasainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves
besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a terven
feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

A vagyonnyilvantartd felel0s az immaterialis javak nyilvantartasaért, tervszerinti és terven

feliili értékcsokkenésének (értekhelyesbitésnek) elszamolasaért.

1.2. Targyi eszkozok nyilvantartdsa

A vésarolt, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkozok
esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, 1étesi-
tése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkozok be-
szerzése létesitése rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kote-
lezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, alta-
lanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A sajat el6allitasu, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi esz-
kozok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszko-
z0k bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak, teljesito-
képességének kozvetlen novelésével, felujitasaval Osszefiiggd sajat tevékenységben végzett
munkak esetén a beruhdzas, felujitas bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen onkoltség.

Az idegen vallalkozé altal eldallitott, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem
helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhdzas bekertilési értéke az eszkdz létesitése, lizembe
helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmertilt, az esz-
kozhoz egyedileg hozzékapcsolhat6 tervezési, szallitasi, rakodasi, alapozési, szerelési, lizem-
be helyezési munkaknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti rovatainoz
kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fize-
tési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyarol, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a pénz-
ligyi konyvvezetéssel egyezé mennyiségi €s értékbeni, analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez0 targyi eszkozokrol:
- Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhdzasok, felyjitasok,
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- Térgyi eszk6zok értékhelyesbitése.

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

A targyi eszk6zOk nyilvantartasanak vezetése az ASP Keretrendszer KATI moduljaban torté-
nik.

1.2.1 Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fiiggetle-
niil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az ingatlan-
hoz kapcsolddo vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az Epiiletek és egyéb épitmények egyedi
nyilvdantarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantart6 lapot az izembe helyezés idOpontjaban, a rendszeres hasznalatba vé-
telkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekril és egyéb épitményekril elneve-
z¢sl bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a Targyi
eszkozok allomdnycsokkenési bizonylata értékesités és hidany elszamoldsdra jelii nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarto laphoz kapcsolodoan a Betétlap a tartozékok fel-
sorolasdra elnevezésli nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldteriiletrdl, iltetvényekrdl, telekalakitasrol a Foldteriilet nyilvantarto lap elnevezésii
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantart6 lapon szerepld adatokat a telekkonyvi nyilvantar-
tas adataival egyez6 modon kell feltiintetni. Biztositani kell a fékonyvi konyveléssel vald
egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a torzsvagyon (ezen beliil for-
galomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

1.2.2 Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsdhoz a Beruhdzdsok, targyi
estkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvan-
tarto lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantart6 lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell kial-

litani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrdl, felszere-
lésekrdl és jarmiivekrol adatai alapjan.
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1.2.3. Beruhdzasok, felujitisok

A beruhazasok ¢s felujitasok pénziigyi konyvvezetesben a konyvviteli szamldkhoz az
Ahsz.14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A beruhazasok ¢és felujitdsok nyilvantartadsara a Beruhazdsok, targyi eszkozok egyedi nyilvan-
tarto lapjat hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Tdargyi eszkozok leltarozasi
egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen a targyi eszkoz elhelyezé-
sének pontos helye.

A targyi eszk6zok, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy koltségvetési
szervek kozott.

Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bizonylatola-
sara a Tdargyi eszkozok dtadas-datvételi bizonylata gazdalkodo szervezeten beliil elnevezési
bizonylatot kell haszndlni.

A bizonylat eldéoldalan pontosan fel kell tiintetni az atadd és atvevd hely megjeldlését, vala-
mint a targyi eszk0z azonosité adatait.

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

A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének bizonyla-
tolasara a Tdargyi estkozdk atadds-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezetek kizott elneve-
z¢sl nyomtatvanyt kell haszndlni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kdvetkezd nyilvantartasokon:

- atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartésa,
- atargyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.

1.2.4. A kisértékii targyi eszkozok nyilvantartasa

A kisértekii targyi eszkozokrol (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii)
vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- atargyi eszkdz megnevezEését, sajatos adatait,

a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
a bekertilési értéket (brutto értéket)
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1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, tizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a koltségvetési szerv Szamviteli politikéja-
ban meghatarozottak szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsol6do vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsolodik.

A huszondtmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek
terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatdrozni.

1.2.6. A4 terven feliili értékcsokkenés elszamolasa és a visszairdas szabalya

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. § (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

- atargyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdsan lecsdokken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt,
vagy megrongalodds, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékll jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkdz, a be-
ruhazas hasznalhatosdganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszkoz, a beruhdzas rendeltetésének megfele-
16en nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az immateria-
lis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa
utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulonapjaval, az
eszk6zok allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a
kivezetés id6pontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkdznél a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokke-
nés elszdmoldsanak okai mar nem, vagy csak részben éallnak fenn, az elszamolt terven feliili
értekcsokkenést meg kell sziintetni, az immateridlis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére
(legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd értékére)
vissza kell értékelni.

A terven feliili értékcsokkenést akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-kal de
legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a konyvszerinti értéket.
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A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszk6zok allomanyvaltoza-
sainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, hasznosithatd hulladék készletre vétele, ak-
tivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti €s a terven feliili
értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszk6zok értékelését, a terven feliili ér-
tékcsokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat.

A vagyonnyilvantarto felelos a targyi eszk6zok nyilvantartasaért, tervszerinti €s terven feliili
értékcsokkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamolasaért.

2. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

2.1. Ertékpapirok nyilvintartisa
Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelenté befektetéseket és hitelvi-
szonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartdsan, legalabb 1 éven thli
id6tartamra vasarol, lekot az onkormanyzat.

A forgoeszkozok kozott a forgatasi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat €s egyeb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvéantartast kell ve-
zetni, amelybol befektetéseként, vasarlasonként megallapithaté a gazdasagi tarsasag tartos
piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az
tartos €s jelentds) elszamolhat6 legyen.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet, ha a tulaj-
doni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél
hosszabb lejarata értékpapirokndl - fiiggetleniil attdl, hogy a forgd vagy befektetett eszkdzok
kozé soroltak be - az értékvesztés dsszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at,
vagy 100.000 Ft-ot.

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

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapi-
rokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tamasztott kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast
kell vezetni, melybdl megéllapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés,
értékvesztés visszairas) €s az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet VIIL pontja szerinti tartalom-
mal kell vezetni.

A pénziigyi referens felelés a befektetett eszk6zok kozott szerepld értékpapirok, tulajdoni

részesedést jelentd befektetések nyilvantartasaért, azok értékvesztésének elszamolasaért, visz-
Szairasaért.
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2.2. A hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolas az ASP keretrendszerrel torténik..

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi pénz-
tarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartas céljara az Idészaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii nyomtatvanyt
hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben kertilnek beirasra.
A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek alé kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a Pénz-, bankszamla- és értékkezelési szabalyzat rendel-
kezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Osszegek igénylésére a Készpénzigénylés el-
szdmoldsra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 0sszeggel bruttd6 modon kell elszdmolni.

A nyomtatvanyra az elszdmolés alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszamolast igazolo bevételi pénztar-
bizonylat szamat.

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a kdltségvetési szerv pénz-
tarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

2.3. A kotelezettségvallaldasok nyilvantartdsa

A kotelezettségvallalas szabdlyait az Onkormanyzatre, Intézményeire, valamint a Hivatalra
vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

Az Avr. 56. §-a értelmében — 6sszhangban az Ahsz. 46.§ aval - a kotelezettségvallalast kove-
téen gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvalla-
las ertékébdl a koltségvetési év €s az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész leko-
tésérol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet I1. 4. pontja alatti adattartalom-
mal kell vezetni.
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Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

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

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyil-
vantartasara vonatkozo szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi csoport felel6s.

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

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

3. A leltarozas iigyvitele
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elGirasait kell alkalmazni.

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezok:

- az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
- amérleg valodisdganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni kell. A
leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a nyilvan-
tartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

- valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmi-
sitd vonallal torténo athtizasa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

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

- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen, tovab-
ba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

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

- abizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznéalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirdsokat:

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

- abizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

- aleltarosszesitdre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt €s a tobbletet,

- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzokonyvet,

- el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
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A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

- Készletek leltarfelvételi ive,

- Leltarfelvételi iv és osszesito készletek felvételére,

- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és osszesito gépekhez, berendezésekhez,

- Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,

- Kimutatas a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérol.
A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, kiadas elott sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

A leltarozas nyomtatvanyait az ASP Keretrendszer biztositja.

A leltarozéas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és
leltdrozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

A leltarozas elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat-
ban megjelolt ligyintézok feladata.

4. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkdzoket selejtezni kell.

A selejtezés elOkészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentalasara sajat eléallitasu bizony-
latot hasznalja.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:

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

A kitdltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyzokonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszkiozok jegyzéke

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

- Megsemmisitési jegyzokonyv

- Selejtezett készletek jegyzéke

- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

- Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamoléashoz.
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A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhaté tajékoz-
tatok tartalmazzak.

A vagyontargyak selejtezésének, hasznositdsanak lebonyolitdsa a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzataban megjelolt iigyintézok feladata.

5. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az Onkormanyzat, Intézményei és a Hivatal az altalinos forgalmi adonak alanya, ezért terheli
bejovo, illetve kimend szamlai, valamint egyéb bizonylatai vonatkozasaban az altalanos for-
galmi addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az Onkormanyzat, Intézményei és a Hivatal altaldnos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantar-
tasait az ASP Keretrendszer KASZPER modulja segitségével vezeti.

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

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

A szamla modositasa

A szdmla médositasa a szamlaval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbitd szamlaval tor-
ténhet.

A szamlaval egy tekintet ald esé okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adattarta-
lommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szamla

Ha a szamla, szdmlaval egy tekintet ala esd okirat, egyszerisitett adattartalmu szamla kibo-
csatasat kdvetden

- azlgylet kotése eldtt fennalld helyzetet allitjak helyre,
- ajogosult elall az ligylettdl,
- ateljesités hianya miatt az el6leget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az Onkormanyzat, Intézményei és a Hivatal a szamlat
az ASP Keretrendszer KASZPER modulja segitségével, illetve a MENZAPURE étkeztetd
rendszer segitségével allitja ki.

Az értékesitésrdl minden esetben szadmla keriil kiallitasra

Az Onkormanyzat, Intézményei és a Hivatal esetében a szamlak kiéllitasa a Pénziigyi csoport
referensének feladata.

26



6. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara sajat
szerkesztésti  Utalvanyrendelet elnevezésii nyomtatvanyt, illetve az ASP Keretrendszer
KASZPER modulja altal eldallitott utalvanyrendeletet kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a)
b)
c)
d)
€)

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamat,

a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz. szerin-
ti konyvviteli szamlajanak szamat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozé keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat,

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

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem Kell utalvanyozni:

a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi be-
vételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovat-
rend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403.
Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altaldnos forgalmi ado
rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szdmlave-
zetd altal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

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

a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén
— az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat a pénziigyi referens latja el.

Az Onkorményzat és a Hivatal miikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél elne-
vezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.
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1V. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. junius 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel
egyidében hatalyat veszti a 2013. marcius 1-én hatalyba 1épett szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Algy6, 2020. majus 25.

Dr.Varga Akos
jegyzo
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1. szamu melléklet

A szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyairdl

Az Onkorményzat, Hivatal és Intézmények esetében is az alabbi nyomtatvanyok tartoznak a
szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok korébe:

Szadma Megnevezése

ASP KASZPER | Szamla

modulbol

MENZAPURE | Szamla

program

ASP KASZPER | Készpénzfelvételi utalvanyok
modulbol

ASP KASZPER | Bevételi pénztarbizonylat
modulbol

ASP KASZPER | Kiadési pénztarbizonylat
modulbol

ASP KATI mo- | Leltarnyomtatvanyok

dulbol

ASP ETRIUSZ | Negyedéves feladasok

modul

ASP KATI mo- | Allomanyba vételi bizonylatok
dulbol

ASP KATI mo- | Allomany csokkenési bizonylatok
dulbol
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