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Kald Kézség Onkormanyzata - Bizonylati Szabalyzat

A Kald Kbézség Onkormanyzata bizonylati rendjét a szamvitelrél szolé6 2000. évi C.
térvény és az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kald Kézség Onkormanyzatara {(a tovabbiakban:
Onkormanyzat), valamint az altala foglalkoztatott ktzalkalmazottakra és a Munka
Torvénykdényve hatalya ald tartozd alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzdjére, aljegyzéjére és a Kaldi Kirendeltségen
foglalkoztatott koztisztviseldire és 6ket — Kald Kozség Onkormanyzata ligyeiben -
helyettesitd kéztisztviseldkre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

Kald Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nydgéri
Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (Kildi Kirendeltség) latja el.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy a Onkorméanyzat tekintetében a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal biztositsa
a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédo bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az Ugyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
o kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepldé adatokat kinek kell
ellendrizni,
o hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe
az adatfeldolgozashan,
e hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
e kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyockat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
¢ miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozdt, amelyet a nyilvantartasokban
valé rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi események megtorténtét,
hatasuk ertékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezé modon készithetd:
e Lkézzel,

e géppel,
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¢ kodoltan.

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minésitheté irat) - flggetlentil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Belso szamviteli bizonylatok:
Belsd bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitisa a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsd szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az
alabbi ockméanyok minésilnek:
e kimend szamlak,
e pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
o pénztarjelentés,
e nyugtak, atvételi elismervények,
e bérjegyzékek, dsszesiték, bérfeladasok,
e kiilénbdz6 kézi és gépi kényvelési feladasok, Gsszesiték, konyvelési
bizonylatok,
e raktari bizonylatok,
e leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
e egyéb szigort szamadasu nyomtatvanyok,
e minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:
Kiulsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatalya ala tartozd szervezetnél Aallitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményérol, kiilsé szervezet altal késziiltek,

Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:
e beérkezdé szamlak,
e hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
e terhelési és jovairasi értesitések,
o szallitdlevelek, atvételi elismervények,

Jelen bizonylati rend a Nyégéri Koézés Omnkormianyzati Hivatal altal
hasznilatos bizonylatokat az alibbiak szerint csoportositja:

1. Konyvviteli elszamoliast kozvetleniil alatamasztdé szamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolodd
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bizonylatok, amelyek adattartalmira vonatkozdéan a jogszabalyok kitelezd
eldirast tartalmaznak.

A konyvviteli elszamolast kozvetlen(il alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény értelmében a kivetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b} a bizonylatot kidllitd - a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet-
(tovabbiakban: gazdalkodd) (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeltlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fliggéen az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétol,
idébeni hatalyatdl fliggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének
idépontja, idészaka);

e} a {megtdrtént) gazdasagi mutivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggden - érté€kbeni adatai;

11 kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kdzott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldélése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h} a kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténéd hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalanosan hasznalt, sajat készitési, belsd igények
alapjan kialakitott adattartalma szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elétt kell tartani.

Valamennyi moédon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.

A Dbefogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjeléléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valdésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, koényveléshez szlikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsokban
térténdé rogzitést megelézdéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezd
munkavallalé kézremiikédésével rigziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal nem
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biztositott, akkor kilsé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérdl a Jegyzének elézetesen meg kell gydzddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzdnek a hitelesitésrél gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatdésaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a
gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykoényv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamitégépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tal a kévetkezéd tartalmi és
formai eléirdsokat is be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kédjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat agy kell
elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

4, Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény értelmében minden gazdasagi muveletrsl,
eseményrél, amely az eszkozdk, illetve az eszkdzdk forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
muiveletek (események) folyamatat tiikrézd Osszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell. A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mitveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eléirt adatokat a
valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien
javitottak.

5. Szigori szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

5.1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott
gazdasagl eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerUsitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepldé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadast nyomtatvanyok kérét az 2. melléklet tartalmazza.
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5.2.

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsatd, a szabalyzat hatalya ala tartozd szervet terhel.

Az Onkorméanyzat nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a
Nyo6géri Kézés Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd mas szervezetektdl vald)
elkulénitett nyilvantartasardl is gondoskodni kell.

A szigort szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjelélt nyomtatvanyokbol beszerzett készleteket a
pénziigyl Ugyintézdé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tomboéket) azonositd szamuk szerint egyenként (kilén sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a tomb kezddé és zaré urlapjanak
sorszamat €s a tombben lévd trlapok darabszamat. Ez a jegyzék egytuittal
az atvevo6 dolgozo nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrél.

A szigorii szamadas ala tartozd nyomtatvianyok nyilviantartisainak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

5.3.

5.4,

e anyomtatvany neve és szamjele,

e a beszerzés kelte, helye,

e a szallitdb megnevezése és addszama,

e a beszerzett mennyiség (db),

¢ a nyomtatvany témbdk (lr)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig)
(egyenként felvezetve),

e a hasznalatbevétel kelte,

e a hasznalatba vevé alairasa,

¢ a felhasznalas befejez6 idépontja,

¢ a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaado alairasa,

¢ avisszaadas kelte,

o a kiselejtezés kelte.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes korliségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az tlrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigor(l szamadast nyomtatvanyok érzése

A feltlvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az atadénak és az
atvevének egyarant.
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5.5. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére
bizott nyomtatvanykészletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé soraban, a
kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott €s atvevd szemeély alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiseggel minden targyévet kovetd ho 15-ig kotelesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozé részére.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazoldé aldiras
ellenében torténhet.

Az Onkormanyzat nevében kiillitott szimlik eléallitisa, illetve a készpénz
kezelés nyilvantartasa az ASP rendszer altal torténik, ezért az alabbi
nyomtatvanyok kapcsan analitikus szigori szdmadasi nyilvantartasi
kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- idoszaki pénztarjelentés.

6. A bizonylatok kiillitasa, helyesbitése

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodéan az ASP rendszerrel eldallitott
nyilvantartasock vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készilnek, amelyek eléallitasaért a pénzigyi tigyintézé felelds.

A bizonylati rend, a f{6kényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellendrzése a polgarmester feladata.

Az egyes gazdasagi eseményekhez el6allitandé bizonylatokat e szabalyzat 12.
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program késziti el.

A bizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell elkésziteni és a pénzlgyi
iroda helyiségeiben, az erre kijel6lt helyen tarolni.

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtdorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak iddépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megdrzési hataridéig olvashatok (olvashatéo alakra hozhatok), tovabba az
esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerti javitdsokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni agy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athizott szam vagy szoveg f6lé kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyéan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
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A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1j bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot {(annak &sszes példanyat) meg kell
drizni.

A kils6 szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel
kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kiilsé szervtdl érkezé bizonylatot javitani nem szabad.

A kitlsé szervektél beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl térténd
ellendrzéséért az érvényesitdé operativ gazdalkodasi jogkort ellaté személyek
felelnek.

A hibasan mas szerv részére megkluildott bizonylatot a szabalyzat hatalya ala
tartozo szervezet koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat
érvénytelenitésével és 1j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a modositasnak megfeleld 0j tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbdol torténd szabalyszertt kitoltéséért, ellendrzéséért az
érvényesito operativ gazdalkodasi jogkort ellaité személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitdsakor figyelembe kell venni a
kovetkezdket:
a} a pénzeszkozoket érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkal, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érintd tételeket legkésébb a
targyhot kovetsé ho 20-ig a kdnyvekben rogziteni kell,
b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi muveletek, események megtorténte utarn, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig (kivéve, ha
mas jogszabaly eltéré rendelkezést mnem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedévet kovetd ho végéig kell a kdonyvekben régziteni.

7.1. Altalanos kévetelmények
A feldolgozas soran a kévetkezé feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a f6kényvi szamlakat (analitikus nyilvantarto
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatdsanak értékét, illetve
mennyiségi adatait rdgzitik, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kddolast végzo
szemeély kézjegyével azt el kell 1latni.
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7.2.

7.3.

c. Rogziteni kell a kényvelés megtdorténtét, idépontjat és az egyeztetés
tényét.
d. Biztositani kell a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt,
hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt,
hogy az adatok feldolgozasa teljes kbértien megtértént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendérzés megtdrténtét.

A gépi adathordozén (méagneslemez, cd, dvd) 1évd adatok helyesbitésérél
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrél
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javité bizonylatokkal egytlitt kell
megérizni. A gépi adathordozéon 1évé adatok helyesbitésének madjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentacidéban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozds keretében a térzsadatokat a jelen
szabalyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell roégziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a konyveloi feladatokat ellatdé személy a felelds.

A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

o a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati tUrlapon
tortént-e,

¢ a bizonylat kitdltése teljes korlien megtdértént-e, minden adat szerepel-
e rajta,

o a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozo alairasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallito, érvényesitd, utalvanyozo, pénzligyi ellenjegyzo,
teljesités igazold)

o a bizonylat kiadllitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

o a szlikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

o szigorl szamadasl nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és
zartkdr(i, sorszam szerinti elszamolas.

Az alaki kovetelmények betartasanak ellendrzéséért az

érvényesitéssel megbizott dolgozo felelds.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jol lathato és megkiilonboztetheté modon szabalyosan kell javitani.
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Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megeléz8 Uigymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet elbirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjelélt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az utalvanyozénak.
Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozé erre
irasban utasitja. Az okmany utalvanyozasa elétt toérténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

A szamszaki kovetelmények betartasinak ellendrzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgozé felelds.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eldirt adattartalmanak teljes korGségét, valosagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozod jogszabalyi elbirasok
betartasat.
A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden
esedékes — annak teljesitését. A teljesitést a teljesités tényére torténd utalas
megjellésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni, az Avr.-
ben és a belsd szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezetiség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd).
A tartalmi kovetelmények  betartisinak  ellendrzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgozé felelés.

A fokonyvi kdonyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozdk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatél, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa, a bizonylatok 1tja

8.1. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal ligyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara vonatkozé eszkoz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozo technikai eldirasokat.

8.2. Beérkezo bizonylatok atvétele
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Bizonylatok az Onkormanyzathoz érkezhetnek postai Uton, elektronikusan és
személyes atvétellel. Amennyiben tértivevénnyel érkezik a bizonylat, annak
atvételét a visszaklildétt vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett kiildemények
atvételének igazolasa automatikusan torténik a rendszer altal. Az atvételt kdvetden
érkeztetd bélyegzét és az ASP Irat szakrendszerben érkezteté szamot kap a
bizonylat. Ezen feladatokat a pénziigyi ligyintézd végzi.

8.3. Kimend bizonylatok tovabbitiasa

Az Onkorményzat altal kiallitott bizonylatok iktatészamot, vagy az ASP program
altal eldallitott sorszamot kapnak. A bizonylatokat az arra jogosult személyek
alairasukkal €s a szervezet bélyegzdéjével (kivéve kiallitott szamlak) latjak el majd a
pénzigyi Ugyintézd boritékolja €s postakdnyv vagy kézbesitékényv titjan tovabbitja.
A masod példanyt lerakja az irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény atjan adhato ki a bizonylat.

8.4, Szigori szamadasa bizonylatok atvétele, atadasa

Amennyiben papir alapu szigord szamadast nyomtatvany kiadasa torténik, azt a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével a szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjan fel kell tlntetni az atado és az atvevd személy aldirasaval. A
nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolo alairas ellenében
torténhet.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazolasa a polgarmester szobeli vagy
irasbeli iranymutatasa alapjan torténik a rdgzitett moédok valamelyikén.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroclasa, meg6rzése soradn biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetdk, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A koényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megelézd 8 év dsszegyljtétt kdényvelési anyagat az
Onkormanyzat az irattarban tarolja. Ezt kévetéen az iratkezelési szabalyzatban és
a kapcsolddd jogszabéalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

Az Onkormanyzat tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositisat a
naprakész iktatas és az integralt f6kdényvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok Orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket alatamasztd
fokonyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg kell érizni.

A koényvviteli elszamolast kozvetlentil és Lkozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (fékényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
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legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a koényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshet6é moédon meg6rizni. A szigorG szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megoérzési kotelezettség. A megérzési hataridén
belili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megdrzési kdtelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairél
sz0lo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdérizni, oly moédon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetéségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiailitott bizonylatrél - a papiralapi
dokumentumokrol elektronikus uton térténdé masolat készitésének szabalyairol
sz0lo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus méasolattal
az e torvéeny szerinti bizonylatmeg6érzési kotelezettség teljesitheté, ha a
masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélktli eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdségét.

A bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre — a megbrzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarél kivonat, vagy a bizonylatrdl barmilyen mddszerrel eléallitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

11. A szigori szamadasi bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbdl fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattomboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigora
szamadasu Dbizonylatok kezelésével megbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

A selejtezésrél jegyzdkonyvet kell felvennie, melynek a koévetkezdket Kkell
tartalmaznia:
¢ a selejtezésre kertlls bizonylatok neve, szama,
a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakdre},
a selejtezés indoka,
a selejtezés pontos datuma.
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12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok hasznilata

1. Befektetett eszkozok Allomanvyvialtozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkodzdkrél a f6konyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdézok analitikus
nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az Onkorméanyzat befektetett eszkdzeinek
allomanya barmely idépontban ellenérizhetd legyen és a bekoévetkezett valtozasok
adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoportok szerint a koévetkezé tagolasban

rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynévekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése
térités ellenében, hasznalt eszkOz atvétele térités nélkul, eszkdz atvétele
atszervezés miatt, atmindsités, egyéb novekedések.

b./ Alloméanycsdkkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmistlilése, hasznalt
eszkbzOk atadasa térités nélkil, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
cstkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immaterialis javak nyilvantartasinak tartalma

A kovetkezdkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékril
nyilvantartast kell vezetni:
- vagyoni értékl jogok (az ingatlanhoz kapcsolodéd vagyoni értékyi jogok
kivételevel),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immateridlis javakra adott elélegek.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzddés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az
egyeb okmanynak megfeleléen kell a nyilvintartdsban a bruttd (beszerzési)
értéket szerepeltetni. A bruttd érték megallapitasanal a szamlaban (okmanyban)
szerepld €s visszaigényelhetd altalanos forgalmi adé dsszegét figyelmen kiviil kell
hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkiz megnevezését, jellemzdbit,
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b) a készits, szallitd megnevezését, az azonositidshoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkézt nyilvantartasa csoportosan térténik,

c) vagyoni €rtékd jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez
a jog kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (bruttd értéket),

f) a varhaté hasznalati idét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

g) az elszamolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott dsszegét,

h) az elszamolt terven feltili értékcsdkkenés és a visszairt terven feluli
értékcsokkenes Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz szikséges adatokat,

1) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamasztd bizonylatok azonositasihoz szlikséges adatokat,

]} az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
I} a nemzeti vagyonrodl sz6l6 térvény szerinti besorolasat, és

m} a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel$ €l a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével,
a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyitdé értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zaré allomanyat,

c) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kisértékii immaterialis javakroél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b}, d) és
e) pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2.Az immaterialis javak nyilvintartasanak bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A nyilvantartas céljara a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél
- Immaterialis javak egyedi nyilvantartoé lapja

- Kis értéki (200.000 Ft bekertilési érték alatti) vagyoni értékid jogok és
szellemi termékek nyilvantarté lapja.

Az egyedi nyilvantarté lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.
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1.3. Targyi eszkdzok nyilvantartasa
1.3.1. Targyi eszk6z6k nyilvantartasanak feladata

A targyi eszkozdk nyilvantartasba vételérél a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezt nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:
a) Ingatlanok €s kapcsolédoé vagyoni értéki jogok,
b) Gépek, berendezések ¢és felszerelések, jarmuvek,
c} Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feliijitasok,

1. A targyi eszkozok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) a targyi eszkOz megnevezeését, sajatos adatait,

b)a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartdasa csoportosan torténik,

c) vagyoni értékll jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolédik,

dja tulajdonosnal a tulajdonba keriilés moédjat, a tulajdoni hanyadot, az
esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezelénél, koncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszié idétartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos  kovetelések, kotelezettségek azonositdsahoz szlikséges
adatokat,

J}] a Dbeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekerulési értéket (bruttd értéket),

h)a varhatdé hasznalati i1dét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

1) az elszamoit értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

Jj) az elszamolt terven feltli értékcsdkkenés és a visszairt terven fellili
értékcsokkenés Osszegét, okait és iddépontjat, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

k)az egyéb értékvaltozasok iddpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

I} az eszkoz nettd €értékét és annak valtozasait,

m} az eszkoz tartozékainak megnevezéset, értékeét, az azonositashoz szitkséges
adatokat,

n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
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o) személyre kiadott eszkodzok esetén a hasznald személy azonositasahoz
sziikséges adatokat,

p)a nemzeti vagyonrol sz0l6 torvény szerinti besorolasat,
g} a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken térténd értékelés lehetdségével,
a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b)a nyité6 értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zaré allomanyat,

¢} piaci értéken térténé értékelés bizonylatait.

. A féldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,

b) fekvése, rendeltetése, dvezeti besorolasa, és

c) aranykorona értéke.

. Az épuletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvese, és

b) muiszaki jellemezdi (falazat, tetézet, szintek szama, tertlete, komfort
fokozat stb.)

. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmuivek 1. a} pontban hivatkozott sajatos
adatai

a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,

b) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmu esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

. A kisértékl targyi eszkozokrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f} és g}
pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartidsra vonatkozd szabalyokat a még hasznalatba nem vett
(beruhézasok kozdtt elszamolt) eszkdzdkre is alkalmazni kell. A targyi
eszkOzOkon végzett felajitasok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kdzétt kell
nyilvantartani.

A targyi eszkdzok allomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozo
barmely idépontban torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével
kell biztositani.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a {6kdényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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A kis értékdl targyi eszkdzdk nyilvantartasahoz a kisértékii (200.000 Ft alatti)
targyi eszk6z6k nyilvantartd lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

Az éplletek, épitmények egyedi nyilvantartiasahoz a nagy értékii eszkoz egyedi
nyilvantarté lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épllet-nyilvantartasi lapot az Uzembe helyezés idépontjdban és ennek az
idépontnak a feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éptlet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kidllitas alapjat az allomanyba vételi bizonylat elnevezésli bizonylat adatai,
vagy az iizembe helyezési okmany elnevezés(i dokumentaciok képezik.

Amennyiben az éptilet hasznalatba vételére lizembe helyezési eljaras keretén beliil
keriil sor, akkor eldszor el kell késziteni az iizembe helyezési okmanyt, majd
ennek alapjan ki kell allitani az allomanyba vételi bizonylat éptiletekrél és egyéb
épitményekrdl elnevezéslti nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha ilizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartasba az
épiilet, vagy épitmény, Ugy az egyedi nyilvantartd lapot allomanyba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épliletek, épitmények esetében csékkenés all be, akkor annak
bizonylatoldsa az egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili atadas/atvétel,
atminodsités, vagyonkezelésbe adis/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat nyomtatvinyt kell hasznalni.

Az éptiletek és épitmények egyedi nyilvantarté lapja elnevezésil nyomtatvanyon
az éplletre, épitményre vonatkozd jellemzé adatokat kell szerepeltetni. Fel kell
jegyezni az dtadasok és az lizembe helyezések idépontjait, valamint az ezekrél szold
jegyzokonyvek szamait, az éptlet, épitmény adatait, az értékcsdkkenési leirasi
kulcsot.

Az éplilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsoloddan allomanyba vételi
bizonylaton kell nyilvantartasba venni.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A foldteriiletrdl, dltetvényekrél, telkesitésrél a nagy értéku eszkoz egyedi
nyilvintartd lap elnevezésu nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell
tiintetni a foldterulet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkonyvi es
helyrajzi szamot, a fdldterlilethez tartozé épllet(ek) nyilvantartasi lapszamat,
teruletét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat,
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brutté értékét, illetve anmnak csokkenését, nodvekedését. A nyilvantarté lapon
szerepld adatokat telekkényvi nyilvantartas adataival egyezdé modon kell
felttintetni, biztositani kell a fékényvi kényveléssel valo egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jirmiivek nyilvantartasa
A nyilvantartis az ASP szamitogépes programmal torténik.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmuivek nyilvantartasahoz a nagy értékii
eszkoz egyedi nyilvantarté lapja (muUszaki és egyéb berendezések, gépek,
felszerelések, jArmivek) megnevezéslti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkoéz aktivalasakor, a rendszeres hasznéalatba
vételkor, illetve a munkahelyre torténd kiadaskor kell kiallitani, a targyi eszkézok
allomanyba vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépek, berendezések, feiszerelések és jarmuivek allomanyaban cstkkenés all
be, akkor annak bizonylatolasa az egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe adas/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan a tartozék nyilvantartasara
allomanyba vételi bizonylatot kell alkalmazni.

1.3.5.Bernhazasok nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal térténik.

A beruhéazéasokrél, beruhazasokra adott eldlegekrdl beruhazasonként elkiilonitve
egyvedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kdvetkezdket:
- a beruhazasi projekt kédjat,
- a beruhazas megnevezését,
- a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- a kiadasok Osszegét,
- a szallitd megnevezését,
- a szamla keltét,
- a fékonyvi szamla szamat,
- eléleg esetén az eldleg elszamolasanak iddépontjat, dsszegét,
- az eldleg allomanyat.

Beruhazasok részletes analitikajat a beruhazas nyilvantarté lap biztositja.
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1.4. Felnjitasok nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A felyjitasok fdkonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
felgjitasok analitikus nyilvantartasat tgy kell vezetni, hogy abbél a felgjitasra
kertilt targyi eszkdzénként a felmertlt felnjitasi kiadasok o6sszege megallapithato
legyen.
A nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kévetkez6é adatokat:

- atargyi eszkdz egyedi azonositojat,

- atargyi eszkdz megnevezését,

- a targyi eszkdz brutté és nettd értékét,

- a felgjitasi munkat végzd kivitelez6é megnevezését,

- a szamla keltét,

- a szamla szamat,

- a kiadas dsszegét,

- a feltjitas aktivalasanak idépontjat.

A feltjitasok nyilvantartasara a beruhazasok nyilvantartd lapjat kell hasznalni.

1.5. A targyi eszkozok nyilvantartisara vonatkozo egyéb eldirdsok

1.5.1. A targyi eszkézok nyilvantartisanak dsszesitdje

A targyi eszkozok egyedi nyilvantartd lapjairdl a kovetkezd részletezettségben
Osszesitot kell vezetni:
Ingatlanok és ahhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok
- épliletek, épitmények
- féldteriletek
- Gépek, berendezések €s felszerelések, jarmiivek

- Tenyészallatok

- Beruhazasok

- Felgjitasok
1.5.2.Targyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa
A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszkdzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a leltarozasi utasitas

leltarozasi kérzetenként elnevezési nyilvantartéd lapot kell vezetni.

A nyilvantartast tigy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos megnevezése.

1.5.3.Targyi eszkozok atadasanak-atvételének bizonylatolisa
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A targyi eszkozok atadas-atvétele torténhet gazdalkodé szervezeten (intézményen,
hivatalon) belil, vagy gazdalkodé szervezetek kdzott.

a./ Gazdalkodé szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodd szervezeten belilli mozgas esetében az atadas-atvétel megtdrténtének
bizonylatolasara targyi eszkoéz atadas-atvétel gazdalkodd szervezeten beliil
elnevezésli bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton pontosan fel kell tlintetni az atadé és atvevd hely megjeldlését,
valamint a targyi eszkdz azonositd adatait.
A bizonylaton fel kell soroini a tartozékokat is.

A véaltozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszkdzbk  szamlatérzskonyvében, valamint a  leltdrozasi  korzetenkénti
nyilvantartasban.

b./ Gazdalkodd szervezetek kozotti Atadas-atvétel

A gazdalkoddé szervezetek kozdtt mozgas esetében az Atadas - Atvétel
megtorténtének bizonylatolasdra a targyi eszkoéz atadas-atvétel gazdalkodé
szervezetek kozott cinevezésl bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is. A valtozast keresztiil kell vezetni a
koévetkezdé nyilvantartasokon:

- a targyi eszkozdk egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkdzok szamlatorzskdnyvében,

- a targyi eszk6zdk leltarozasi kdrzetenkénti nyilvantartasan, valamint

- a fékonyvi kényvelésben.

1.5.4.Gépjarmivek torzskonyvi nyilvantartasa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmurdl torzskodnyvi nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdas céljara a gépjarmivek torzskonyve elnevezést
szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.
A torzskdényvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmd miszaki
konyve (amit a gyartd cég ad ki a gépjarmivel) és a forgalmi engedély alapjan kell
kiallitani.
A torzskdnyvbe a kévetkezé adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmu azonositd adatai,

- féjavitasok idépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmu kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Osszesen,

- baleseti sériilési javitasok révid leirasa.
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1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kdévetkezé nyilvantartasokat
kell vezetni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja

- Részesedések egyedi nyilvantarté lapja

Az értékpapirok nvilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz szlikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazdé adatait,
dematerizalt  értékpapir esetén az  értékpapirszamla  szamat,
megnevezését, a szamlavezetd nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a
bekeriilési érték megallapitasanak modjat,

e) az ertékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat
fajtajat, mértékét, a kamatfizetések dsszegeit és iddépontjait,

f) az értékpapir bekertlési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztd bizonylatok azonositasdhoz szlikséges
adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez szlikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besorolasat, és
j) a biztonsagos drzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzédés
szamat.

Az részesedések nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, az Onkormanyzat azonositisdhoz sziikséges
adatokat,

b) a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,
c) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztdé bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat,

e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését
(tobbségi stb.},

f) a kapott (jard) osztalékok Osszegét,
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g) a kovetelések és a kételezettségvallalasok, mas fizetési koételezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fé6bb mutatoit,
és
1) a részesedés nemzeti vagyonrol sz616 tdérvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartasa

Készletekkel az Onkormanyzat nem rendelkezik.

3. Elelmezési anvagok nyilvantartisa, bizonylatolisa

Elelmezési anyagokkal az Onkorményzat nem rendelkezik.

4. Pénz- és értékkezelés bizonvylatolisa

A készpénz felvételéhez a  szamlavezeté  hitelintézet altal biztositott
Készpénzfelvételi utalvany szabalyos kitbltése sztikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az Osszeg szammal é&és betlvel torténé kiirdsa, a
készpénzfelvevé mneve, személyli igazolvany szama, alairasa, valamint a
szamlatulajdonosok aldairasa és bélyegzdlenyomata feltiintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhaték el. A
befizetések és Kkifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a
"Kiadasi pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez az ASP program altal eloallitott bevételi
pénztarbizonylat elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés eldtt kell kiallitani. A befizetendd osszeget
a bizonylaton szammal és bettlivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfelelé rovatban igazolja.
A bizonylatot a befizetének is ala kell irnia. A konyvelés megtorténtét a megfeleld
hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez az ASP program altal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitoltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal"
leirtakkal. Ha a pénzt felvevdének - késébbi idépontban - a hazipénztarboél felvett
osszegrdl el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni tigy, hogy
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hivatkozni kell az elszamolasra kiadott &sszegrél vezetett nyilvantartas vonatkozo
tételszamara.

Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat tartalmazza legalabb:
e Bevételi/Kiadasi pénztarbizonylat megnevezést

Bizonylat szamat

Kiallitasanak datumat

A kiallité nevét, cimét, adészamat

Az Osszeg befizetdjének/felvevdjének nevét (lehetéség szerint személyi

igazolvany szamat és alairasat)

A gazdasagi esemény megjeldlését

e Az Osszeget szammal és betlivel (bizonylat szerinti 6sszeg, kerekitett 6sszeg)

e A kovetkezd személyek alairasat: Ellenérzé, Utalvanyozd, Konyveld,
Ugyintézé /Ervényesits, Pénztaros

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetden
azonnal — a felmeriléslik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartas céljara az ASP program altal eléillitott Pénztarjelentés
elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni azt az idészakot, amelyre a pénztarjelentés
vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- azugyfél, partner nevét,

- a készpénzvaltozast el6idézdé gazdasagi esemény megnevezését,
megjegyzést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyrendeletének szamat,

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget, netto, afa, brutto érték
megbontasban,

- a bevétel vagy a kiadas bruttd Osszegét a megfelelé oszlopban.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie
kell. A pénztarjelentést az ugyintézdének (pénztarosnak), valamint a pénztar
ellendrnek és az utalvanyozonak ala kell irni.
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4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek
feltlintetésére, értékik feljegyzésére és értéklik kimutatdsara az ASP program
altal eléallitott Cimletjegyzék elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznéalni.

A cimletjegyzéken fel kell tlintetni:
e a kiadllitdsanak datumat
e a pénztarkényv nevét
e a pénztari idészakot
e a devizanemet
a vonatkozasi idészakot
e anyitd és zard 6sszeget
e a bevételek és kiadasok dsszegét
e a készpénz cimletek darab szamat és Osszegét
o a pénztaros és a pénztar ellendér aldirasat
° g szervezet bélyegzd lenyomatat

Elsziamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsa az ASP szamitégépes
programmal torténik.
A listanak tartalmaznia kell:

e a kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,

o a felvevd nevét, azonositd adatait,

e a bruttd dsszeget,

e az elbleg kiadasanak okat, megnevezését,

e a lejarati hataridoét,

¢ a kiadott Gsszeg visszavételezésének datumat, a bevételi pénztarbizonylat

szamat.

Meghatalmazasok
A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az
Onkormanyzat pénztarabol a kedvezményezett nem szemeélyesen veszi fel a neki
jard készpénazt.

a./ Egy alkalomra sz616 meghatalmazis

Az egy alkalomra szold meghatalmazashoz meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésl nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszerlien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
csatolva kell megdrizni.
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b./ Tobbhszori alkalomra sz6lé6 meghatalmazas

A tobbszori keészpénzielvételre jogositdé meghatalmazidshoz a meghatalmazas
téobbszori  alkalomra  elnevezésli  nyomtatvanyt  kell  alkalmazni. A
meghatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros
kételes ellenérizni. A nyomtatvanyt két péidanyban kell késziteni.

Atutaldsi megbizis
Készpenz néelkili kovetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni.

Hataridds beszedési meghizas

A hataridés beszedési megbizas benyujtasarél az Onkormanyzat koteles a
megbizas erre kijeldlt példanyaval - a benyUjtassal egyidejlileg - értesiteni a
kotelezettet.
Az értesitéshez csatolni kell a hataridés beszedési meghizas alapjaul szolgald
okmanyokat.

4.4. Letétek nyilvantartasa

A leteti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének idépontjat, jogecimét, céljat,
b) a letét dsszegét,
c) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és
e) a letét megszinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készité fazisdban gondoskodni kell a leltArnyomtatvanyok
biztositasardl és szétosztasardl. A leltarbizonylatok kit6ltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem Kkertild
rovatok megsemmisitd vonallal torténé athuzasa,

- a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatd szdvegiras, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet.
Javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithato
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitas
tényét a javitds végzdje koteles feltlintetni és azt alairasaval igazolni. A
bizonylat kitéltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kdvetkezé nyomtatvanyok hasznalata kotelezé:
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Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi TUtemtervet minden évben a leltdrozast megelézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetdjének nevét,

a leltarellendr nevét,

a leltarozasi korzeteket, a kdrzetfeleléstk nevét,

a leltarozéas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Jegyzé
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a koévetkezdket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsok nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas litemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi
f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés idépontjat,

a kiulénbozd eszkozok leltarozasi modjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kiilondsen:

a leltarozasi korzet megjelolését,

a leltarozasi korzeten belili leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmti
meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egysegeit, egységarat és Osszértékeét,

a leltarktlonbozetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

A mérlegleltarnak tartalmaznia kell kiilénésen:

a bizonylat sorszamat,
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a leltar fordulénapjat,

a leltarozott eszkozdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

a leltarozott eszko6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, meérleg szerinti értékeét (brutté érték €s
értékcestkkenés/értékvesztés megbontasban),

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéseért felelds személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Leltar nyito jegyzokonyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzlkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevet,

a leltarfelvétel médjat

a leltarozasban résztvevék kijelentése, hogy a leltarozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtériént, a leltarozassal
kapcsolatos szabalyokat megismerték, szikséges technikai eszkdzok,
bizonylatok rendelkezésre allnak

a jelenlévék alairasat.

Jegyzokonyv készpénzillomany leltirozasardl nyomtatvany a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék neve,

a pénztarban talalhatd készpénz cimletjegyzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,

leltarozott készpénzkészlet,

eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-készlettdl,
a jelenlévék alairasa.

A leltar zard jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevét,

a leltarozas kezd6 és zard idépontjat,

a jelenlevék kijelentését, hogy hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges
helyzetnek megfeleléen - a kodzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi
szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a leltirozasi koérzetben a leltar
befejezddott,

leltarozashoz soran rontott, felhasznéalt bizonylatok megnevezését,

a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat,

a jelenlévék alairasat.

A jegyzokonyv a leltar értékelésérdl, a leltarozott eszkozok és forrasok
értékének megallapitasardl tartalmazza:
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a jegyzOokonyv készitésének helye és iddépontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevet,

a leltarozas kezd6 és zaréd idépontjat,

a leltaregyezdség biztositott-e,

a jelenlévik alairasat.

A leltarhiany Osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilén jegyzékdnyvben
kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzékdnyv készitésének helye és idépontja,

a jelenléevék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevet,

a leltarozasi korzetfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzdnként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyz6kényvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

Megbizblevél:

a leltarozas vezetdjének meghizasa,

a leltarellenér meghbizasa,

a leltarozasi korzetfelelést megbizasa,

a leltarozasi bizottsag elndkének és tagjainak megbizasa.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell eljarni.

6. Selejtezés bizonvlatolasa

A selejtezés elSkészité szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasardl. A nyomtatvanyokat géppel kell eldallitani vagy tollal kell kitdlteni,

A selejtezési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
kulondsen:

a selejtezesi eljaras helyét, idejét
a selejtezesi bizottsag tagjait
a jelenlévok nevét
a felelds személyek alairasat
vagyontargy azonosité adatait, vagyontargy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra kerult vagyontargyak
o Ertékesitésre kertilt vagyontargyak
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o bérbeadasra kerlilt vagyontargyak
o selejtezésre kertilt vagyontargyak
e javasolt intézkedéseket,

A selejtezési jegyzékényvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy példany a pénzligyi Gigyintézdeé,
- egy példany a bizottsagé és
- egy peldany az irattaré.

A kiselejtezett eszkozok megsemmisitése jegyzokonyv tartalma a kovetkezo:
e a megsemmisitésre kerult vagyontargyak azonosité adatait, vagyontargy
megnevezeset
a megsemmmisités helyét, idejét
a jelenlévék nevét
a megsemmisités modjat (0sszetorés, elégetés, darabolas stb.),
a felelés személyek alairasat

¢ o o

A megsemmisitésroél jegyzékonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybdél
- egy példany a pénzugyi ugyintézdé,
- egy példany a bizottsagé
- egy pé€ldany az irattare.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkézok
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés torténhet. A feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezé személyek kotelesek a
feleslegesse valt eszkozoket irasban a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 15
nappal korabban a Jegyzod részére megkuldeni. A kijelolt munkatars a megkiildott
lista alapjan Osszeéallitja a selejtezési jegyzéket, amelynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia kiiléndsen:

® sOorszam,

e nyilvantartasi szam,

¢ az eszk0z megnevezése,

¢ mennyiségi egysége,

e mennyisége,

e a feleslegessé valas oka,

¢ a hasznalatbdél valé kivonas idépontja,

e a hasznositas médjara javaslat (a hasznositas modjanal "értékesités" vagy

"selejtezés" megjeldlést kell alkalmazni),
e a jegyzék készitésének idépontja,
e az Osszeallitasért felelés személy alairasa.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Selejtezési szabalyzatban foglalt
eléirasok alapjan kell eljarni.
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7. Szamlak, szallitélevelek, beérkezo és kimend szamlak, bevételek
bizonylatolasa

Szamla

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az ASP programmal eldallithato
szamlak hasznalata kotelezo.

A szamlara, az egyszerusitett szamlara, szallitolevélre vonatkozdan a szamviteli
torvény 166-167. §-aiban eléirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit
is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért
pénzugyi ugyintézé a felelds.

A szamlaban, az egyszerusitett szamlaban, nyugtan feltlintetett adatok
valodisagaert pénziugyi ugyintézé a felelds.

A szamlazas alapjat képezd bizonylatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai liai
4 Szamla Egyzzzﬁf;tett Nyugta
Sorszama X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesitdjének, szolgaltatas nynjtdjanak neve, cime X X X
A termeék értékesitéjének, szolgaltatas nyujtdjanak addszama X X X
A termék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevéjének neve és cimg X X

A termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevijénck addszama,
amely alatt, mint adéfizetésre kitelezetinek a termék értékesitését,

szolgaltatds nyjtasat teljesitették vagy amely alatt a 89 §-ban X X
meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzdjének, szolgiltatds igénybe vevdiének adészamg

(Kbzbsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idopontia (figyelemmel a 163. § -ra) X

Gazdasagi muvelet teljesiiésének idépontja Szt. 167. § (1} d. X X

Az értékesitett termék, szolgaltatas megnevezése, a
szamlakibocsatasara kételezett valasztasa alapjan besorolasi X X
szama, VTSZ, SZJ

A termék, szolgaltatdas — amennyiben az wutébbi természetes % %
mértékegységhen kifejezhetéd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatas - amennyiben az utébbi egységre vetitheté —
ot Pl P X X
ado nélkiil szamitott egységara

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem
tartalmazza)

A termék, szolgaltatas adé nélkil szamitott ellenértéke dsszesen X
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A termeék (szolgaltatas) adoval egyltt szamitott eilenértéke 6sszesen

A felszamitott add szazalékos mértéke
Az Afa tv. 83. § meghatarozott szazalékérték

Az atharitott adé Gsszege Osszesen (kivéve, ha annak feltiintetését
az afa térvény kizarja)

LA I B I

A szamla végisszege

Utazasszervezési szolgaltatds nyhjtasa esetében jogszabaly
hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelm(l utalas arra, hogy a XV X X
Fejezetben meghatarozott kiilénés szabalyokat alkalmaznak.

Hasznalt ingdsag, mualkotas, gylQjteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabdlyl hivatkozas vagy barmely mas, dd X X
egyértelmit utalas arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3. alfejezetében
meghatarozott killdnds szabalyokat alkalmaztak.

Pénzligyi képviseld alkalmazasa esetén a pénzligyi képviseld neve

N L X X
cime, adészama.
A szamla végbsszege X X
A fizetés modja, hatarideje X

Uj kézlekedési eszkdz 89. §-ban meghatarozott értékesitésq
esetében, az Gj kozlekedési eszkbzre vonatkozo, 259. § 25.pontjabar] X X
meghatarozott adatok.

Adomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adéfizetésre
a termék Dbeszerzdje, szolgaltatdas igénybe vevdje kotelezett
jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely més, de egyértelmi utalas X
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyQjtasa mentes az
adé aldl, vagy azutdn a termék beszerzdje, szolgiltatds igénybsg
vevodje az adofizetésre kitelezett.

Adomentesség esetében ,Afatdrvény terlileti hatalyan kivil
A, . . X
kifejezés feltiintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kivil tartalmaznia kell az értékesités, {szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly el6irja, vagy amelyek
feltlintetésében az Onkormanyzat és a vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszeriisitett szamla kibocsatasat kévetéen az Onkorméanyzat
a} az atharitott ado Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szlikséges
tételeket modositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errél szamlaval egy tekintet ala esé okiratot (tovabbiakban
helyeshité szamlat} kiteles kibocsatani.

B} A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:
a) az okirat kibocsatasanak keltét;
b) az okirat sorszaméat, ami az okiratot kétséget kizardan azonositja;
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c) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;

d) az okirat kibocsatéjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyiktk
addszama, ha azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e} a szamla adatanak megnevezése, amelyet a madoesitas érint, valamint a
modositas természete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést az Onkormanyzat a helyesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idépontjat magaban foglald adé-megallapitasi idészakban
koteles figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség 6sszegét érinté helyesbitésre az Onkormanyzat a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ado alapjanak
utdlagos csdkkenése az Afa tv. [77. §] miatt szlikséges.

E) Ha a szamla, egyszertsitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghiusul, vagy

b} a szamitogéppel, illetve elektronikus tton eldallitott szamla lezarasat
kovetden észlelt hibat kell javitani, vagy

c} a szamitogeppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat muiszaki hiba
miatt Gjra elé kell allitani,

a szamlat, egyszeriisitett szamlat az Onkormanyzatnak - az F) pontban

meghatarozottaknak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storno szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozandoé (eredeti) szamla sorszamat,

c) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adészamat,

d) a vevd nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén,
illetve ha az adé fizetésére kitelezett, annak adoszamat,

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

[} a stornirozandé (eredeti) szamla Osszesitett adodalapjat, adodsszegét, adoval
novelt ellenértékét negativ elgjellel.

Szallitélevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor,
amennyiben szamla nem készll az atadas alkalmaval, szallitélevelet kell kiallitani.
Erre a célra a szallitdlevél elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A szallitolevélen a kovetkezé adatokat kell feltiintetni:
a) azintézmeény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,
¢} megrendelés szama,
d) az atvevé megnevezése,
e} atermék VTSZ szama,
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f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termeék altalanos forgalmi adéval novelt egységara,
i) altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,

j) akiallitas kelte és a kiallité alairasa,

k) a termék atvevdjének alairasa.

Beérkezo és kimeno szamlak nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP programmal térténik.

Beérkezett és kimené szamlak nyilvantartasa
Nyilvantartas tartalma:

e Szamlaszam

e Partner neve

e Partner cime

e Partner adészama

o Kbtelezettségvallalds azonositoja

o Fizetés maodja

e Megjegyzés

e Jogcim

e R&gzitd neve

e Teljesités igazold

e Nettd érték

e AFA érték

e Bruttd érték

o Fizetendé dsszeg

¢ Szamla kelte

o Erkeztetés datuma
Szamviteli teljesités datuma
Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridé
Pénzligyi teljesités datuma
Allapota
Kdzlemeény
Részletezd kodot
Kdézbeszerzési tv. hatalya ala tartozik-e
KATA szamla-e
El6legre vonatkozé informaciok
Visszakiildésre vonatkozd informacick
Kapcsolodé szallitdlevél, dijbekérd, jovairo-, sztornod szamla jelolése
Kiegyenlités datuma

e & o o

a./Beérkezett szamlak nyilviantartasa
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f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h} a termék altalanos forgalmi adéval névelt egységara,
i) altalanos forgalmi adét is tartalmazéd érték,

1) akiallitas kelte és a kiallito alairasa,

k) a termék atvevéjének alairasa.

Beérkezo és kimeno szamlak nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP programmal torténik.

Beérkezett és kimené szamlak nyilvantartasa
Nyilvantartas tartalma:
e Szamlaszam
Partner neve
Partner cime
Partner addszama
Kotelezettségvallalas azonositdja
Fizetés maodja
Megjegyzés
Jogcim
o RoOgzitd neve
e Teljesités igazolo
o Nettd érték
® AFA érték
Brutté érték
Fizetendd Osszeg
Szamla kelte
Erkeztetés datuma
Szamviteli teljesités datuma
Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridoé
e Pénziligyi teljesités datuma
o Allapota
e Kozlemény
o Részletezd kodot
o Kozbeszerzési tv. hatalya ala tartozik-e
o KATA szamla-e
e Eldlegre vonatkozo6 informaciék
e Visszaktlildésre vonatkozoé informacidk
¢ Kapcsolodo szallitélevél, dijbekérd, jovairo-, sztornod szamla jelolése
¢ Kiegyenlités datuma
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Kald Kozség Onkormanyzata AFA alany. A beérkezd és kimené szamlakat az ASP
program gazdalkodasi szakrendszerével kell nyilvantartani. A nyilvantartasban
adokulesonként fel kell tintetni a szamlaban szereplé adé alapjaul szolgald
Osszeget, valamint az erre esd altalanos forgalmi adot.

8. Utalvany, nyilvintartasba vételi bizonylat, megrendelés, kikiildetés,
menetlevelek bizonvlatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.
Utalvanyok eldallitasa az ASP programmal torténik. Az utalvanyhoz az eredeti
bizonylatot le kell fiizni.

Az utalvanyrendelet tartalma:
o ,Kiadasi / Bevételi utalvanyrendelet” megnevezést
e Ugyintézd neve,
e utalvany sorszama, azonositdja,
e szerz6dés szam, kitvall. sorszama, iktatoszama,
kifizetés jogcime, részletezokod
teljesités médja,
partner neve, cime, bankszamlaszama, azonositd adatai, kédja,
megjegyzeés, kdzlemény,
bizonylat szama, szamlaszama, érkezteté szama,
teljesités datuma, fizetési hataridoé, pénzligyi teljesités datuma,
brutté, nettd, afa dsszeg,
o Lkoényvelésre vonatkozé adatok (f6konyvi szamlaszam, ellenszamla,
kormaéanyzati funkcio6, kéltségnem, Afa kategéria, rovatrend)
o kotelezettségvallald, utalvanyozo, pénziigyi és szamviteli Tigyintézo,
érvényesité alairisa és ezek datuma,
o A szamla az alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelel, szakmai
teljesitésigazolasa megtortént” szdveg,
e utalvany kiallitasanak datuma.

Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési kotelezettség nyilvantartisba
vételi bizonylat — nem szamlais bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez sziikség van az ASP program altal
eldallitott nyilvantartasba vételi bizonylatokra.

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
e bizonylat sorszama,
o ligyintézo neve,
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e utalvany sorszama, azonositéja,

o kovetelés/kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonositd szama
o kobtelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve, cime,

megjegyzes,

bizonylat értéke,

kényvelésre vonatkozd adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkci6, koltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezékod)
e bizonylat kiallitAsanak datuma.

Eredeti/maédositott elbiranyzat Szamviteli nyilvantartiasba vételi bizonylat

Az eredeti, moédositott eldiranyzatok konyvelésének nyilvantartasa az
eredeti/moddositott eléirinyzat szamviteli nyilvantartasba vételi bizonylaton
torténik.

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:

e bizonylat sorszama,

e Ugyintézé neve,

¢ utalvany sorszama, azonositdja,

o kovetelés/kotelezettségvallalas, mas fizetési kbtelezettség azonosité szama

o koitelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

e kifizetés jogcime,

e partner neve, cime,

e megjegyzes,

¢ bizonylat értéke,

e kdényvelésre vonatkozé adatok (fékonyvi szamlaszam, ellenszamla,
korméanyzati funkcio, koltségnem, Afa kategéria, rovatrend, részletezékod)

e ¢rvényesitd, ellendrzd, ellenjegyzé alairasa és ezek datuma,

e bizonylat kiallitasanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a sajat készitési Megrendelés
elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendelé lapot értelemszertien kell
kitélteni. Tartalmaznia kell:

o Megrendel6 nevét, cimét

¢ Partner nevét, cimeét

o Megrendelt termék, szolgaltatas nevét, mennyiségét vagy Osszegét

o Szamlazasra vonatkozo informacidkat

o Megrendelés datumat
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¢ Megrendelésre jogosult alairasat
Kikiildetés

A kikiuldetés elszamolasara Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezésll nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvényt a kifizeté allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:
e a kiallité szervezet nevét, cimét, adészamat,
¢ a maganszemély nevét, azonosité adatait, adéazonosité jelét,
e a gépjarmu rendszamat, gyartmanyat, tipusat,
¢ az Uzemanyag felhasznalas maodjat, a gépjarmu fogyasztasi normajat,
o a futasteljesitményt,
e NAV lizemagyag egységarat,
e az utazasi koltségtéritést,
e a kikiildetés céljat, iddétartamat, (tvonalat,
e az utazas koltségtéritését, é€s az ennek kiszamitasahoz szlikséges adatokat,
e az utazas elrendeldjének, igazoldjanak, utalvanyozdjanak nevét,
e a kapcsolédd bizonylat sorszamat,

A kikildetési utasitast a kifizetd allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:
o a kiallitd szervezet nevét, bélyegzd lenyomatat
e a maganszemély nevét, azonositd adatait, addazonositd jelét, beosztéasat,

szolgalati helyét,

a kiktildetésének helyét

az Uzleti utazas céljat, idétartamat, titvonalat,

az utazas madjat,

az utazas koltségét,

az utazas elrendeléjének, igazoldjanak, utalvanyozoéjanak nevét,

a kiktildott alairasat,

o a kapcsolodé bizonylat sorszamat,

9. Szigori szamadisi nyomtatvanyok nyilvantartisianak nyomtatvinyai

A szigori szamadas alda tartozé nyomtatvanyokat az Onkormanyzat sajat
eléallitdst nyomtatvanyan tartja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont
részletesen tartalmazza.

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatok jegyzékét az 1. szami
melléklet tartalmazza.

13. Zard rendelkezések
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Jelen szabalyzat 2019. november 1-én. 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6ébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
vegrehajtasaért Kald Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere és a jegyzd a
felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a

Ny6géri K6zés Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell
ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2019. oktober 29.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2019. oktéber 29.

"Dr. Lendjvai Robert:) ~
jegyzo )
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Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

1. melléklet

Sor-

TN

. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. |Allomanyba vételi bizonylat Immaterialis javakrol| ASP PROGRAM
2, |Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja ASP PROGRAM
3. |Allomanyba vételi bizonylat Targyi eszkozdkrol ASP PROGRAM
4. |Nagy értékd eszkoz egyedi nyilvantarto lapja ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili
5 ata‘das / atveicel, atmzposites, vagyo‘nkezel‘esbe ASP PROGRAM
adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat
6 Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok ASP PROGRAM
* |nyilvantarté lapja
7 Kis értéki (200.000Ft alatti) vagyoni értékd jogok| ASP PROGRAM
© | és szellemi termékek nyilvantarté lapja
8. |Uzembe helyezési okméany
Targyi eszkozdk atadas-atvételi bizonylata ke
9. gazdalkodd szervezeten beliil Sajat készitestt
Targyi eszkdz atadas-atvételi bizonylata Lo tr Lt
10. gazdalkodd szervezetek kdzitt Sejat keszitesu
11. |Beruhazasok nyilvantarté lapja ASP PROGRAM
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Pénz és értékkezelés
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Sor- . . .
ZAm Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
2. Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
3. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
Cimletjegyzék ASP PROGRAM
Készpénzigénylés elszdmolasra Sajat készitést
Elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartasa |ASP PROGRAM
Sajat készités,
7. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) pénzkezelési szabalyzat
szerint
f s Sajat készitési
8. Meghatalmazas (tobbszéri alkalomra) bénzkezelési szabalyzat
szerint
9 Kimutatas a visszavonasig érvényes Sajat készitést
) meghatalmazasokrol pénzkezelési szabalyzat
szerint
- .. . e o .. Sajat készitésti
10. | Jegyzdkodnyv eltérés megallapitasarsl (pénztar) bénzkezelési szabélyzat
szerint
1o . . . . . Sajat készitésii
11. Jegyzdkényv hamis bankjegy visszatartasara bénzkezelési szabalyzat
szerint
12 Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak Sajat készités
" | latszé bankjegy atvételérdl pénzkezelési szabalyzat
szerint
- . e e Sajat készitést
13. | Jegyzékdnyv, hazipénztar atadas-atvétel bénzkezelési szabalyzat
szerint
14. | Kimutatas a pénztari kulcs kezelésérsl S?J at kesz;tt?su .
pénzkezelési szabalyzat
szerint
15. Kimutatas értékpapirokrdl Sajat készitestt

pénzkezelési szabalyzat
szerint
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Kimutatas letétekrél

Feljegyzés elszamolasra kiadott 6sszegekkel
hataridére el nem szamolé dolgozdkrol

Atutalasi megbizas
SAzonnali” beszedési megbizas

Pénzintézeti postautalvany

Készpénzfelvételi utalvany

Letéti szamlak nyilvantarté lapja

Sajat készitést
énzkezelési szabalyzat
zerint

Sajat készitésu
énzkezelési szabalyzat

zamlavezetd altal
ibocsatott

Szamlavezetd altal
ibocsatott

ajat készitésii
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LELTAROZAS
Sor- : - .
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
Leltarozasi utasitas Sajat készitésu,
1. leltarozasi szabalyzat
szerint
2. | Leltarozasi iitemterv Sajat készitésti
Leltér nyitd jegyzOkdnyv Sajat készitésu
3. Jeltarozasi szabalyzat
szerint
Leltar zaro jegyzdkdnyv Sajat készités,
4. leltarozasi szabalyzat
szerint
Leltar értékelési jegyzkdnyv Sajat készités,
5. leltarozasi szabalyzat
szerint
Jegyzékdnyv készpénzallomanyroél Sajat készitési,
6. leltarozasi szabalyzat
szerint
7. | Jegyzokényv leltarhianyrol Sajat készitési
Megbizolevél Sajat készités,
8. leltarozasi szabalyzat
szerint
Leltarozasban résztvevdk nyilatkozata Sajat készités1,
9. leltarozéasi szabalyzat
szerint
10. | Leltarfelvételi iv Sajat készitésd
Leltarosszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat e s s
11, |, , . o o1e s . . Sajat készitést
1s Osszesitve a leltarfelvételi ivek dsszesitoje)
Sajat készitésn,
12. | Mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat) | leltarozési szabalyzat
szerint
SELEJTEZES
Sor- . . .
2 Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. Selejtezési jegyzdkényv Sajat készitésti
2. Megsemmisitési jegyzdkoényv Sajat készitést
3. Selejtezési jegyzeék Sajat készitésl
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
sZam
2. |Akimené szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
3. 1A beérkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
MEGRENDELES, KIKULDETES
Sor- . . -
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
SZaIln
1. |Utalvany ASP PROGRAM
Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési
2. |kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat - ASP PROGRAM
nem szamlas bizonylat
3. |Eredeti/médositott eldiranyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat
4, |Megrendelés Sajat készitésd
5. |Belféldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolas| B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73. r. sz.
7. | Kikiildetési utasitas B. 18-70. r. sz.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sqr— Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam

1. Szzgoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartd Sajat készitést

lapja
BERELSZAMOLASI, MUNKAUGYI BIZONYLATOK

Sor- . - .

- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam

1. |Fizetésijegyzék KIRA altal‘ generalt

nyomtatvany
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2. melléklet

Szigori szimadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

SSZZ; Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele
1. [Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél] ASP PROGRAM
2. |Allomanyba vételi bizonylat targyi eszkozokrél ASP PROGRAM

Egyeb allomanyvaltozas (térités nélkuli
.| Cdas/vetel bes, seiitest. ) mowinteniheps | ASPPROGRAM
vételi bizonylat
4 Targyi eszkbzok étadés-étvétefli bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkodd szervezeteken beltil
5. Targyl eszkdzik étadés-éEvételi bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkodé szervezetek kozstt
6. |Bevétell pénztarbizonylat ASP PROGRAM
7. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
8. |Pénztarjelentés ASP PROGRAM
9. |Cimletjegyzék ASP PROGRAM
10. |Készpénzfelvételi utalvany
11. |Készpénzfizetési szamlia ASP PROGRAM
12. |Szamla ASP PROGRAM
13. [Kikiildetési rendelvény B. 18-73. r.sz.
14. |[Kikiildetési utasitas B. 18-70.r. sz.

P
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kald Kozség Onkormanyzata Bizonylati
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