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BIZONYLATI REND

Az Onkormanyzat, a K6zés Onkorményzati Hivatal, a koltségvetési szervek Bizonylati
rendjét az dllamhaztartds szdmvitelérél sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan
a kovetkezdk szerint hatdrozzuk meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - t&bbszor modositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol
52616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovébbiakban Ahsz.) és az 4llamhaztartasrél sz61é
torvény végrehajtasarol rendelkez6é 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasira
vonatkoz6 eléirdsokat, médszereket, amelyek biztositjdk

- a Zalacsanyi K6zos Onkorményzati Hivatal,

- Zalacsany kozség Onkormanyzata,

- Ligetfalva kézség Onkormanyzata,

- Felsépahok kézség Onkorményzata,

- Nemesbiik kézség Onkormanyzata,

- Zalakdveskit kozség Onkormanyzata,

- Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Nemesbiiki Ovoda,
- Zalacsényi Csény Laszlé Ovoda
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelels, a szdmviteli elszdmolasokhoz

kapcsolodé bizonylatok kidllitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak,
kezelésének rendjét. ' '

A Bizonylati rend a kvetkez feladatok ellatésahoz tartalmaz elirasokat:

“bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

a bizonylat fogalma, a:bizonylat_ok csoportositasa,

a biionylatok kiéllitasa, javitasa, helyesbitése,

a bizonyIatdk feldolgozééz’mak rendje,

a szigori szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,

a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

" a bizonylatok 6rzése.



Q)

— bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizony-
latok korének, valamint annak az id6északnak a megjelolése, amelyre az &ssze-
sités vonatkozik;

— a konyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;
— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szdmlaval, az egyszerisitett adattartalmt szdmlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelmé-
nyeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas médon nem biztosithat6 - a gazdalkodd
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdnyv szerinti képviseletet
is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhaté.

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

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki €s tartalmi kellékeire
vonatkozé eldirasokat. '

2.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lylik szerint, a feldolgozasban bet6ltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

- szémlézési. és szamlaellen6rzési bizonylatok,

- leltérozés_i bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

— bels6 bizonylatok,

— kiilsé bizonylatok. |

Belsc’ir bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kidllitisa a Zalacsanyi

K6z6s Onkorményzati Hivatalnal, valamint a Nemesbiiki és Felsépéhoki kirendeltsé-
gen torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiéllftésd az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.



2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasigi mivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajta-
sanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

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

Az idegen nyelven kiéllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjelléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
kdnyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézo-
en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— d4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

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

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

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

— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzé-
“ séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

@

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kivetelményeinek.
3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai
3.1.Belso szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiiléndsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:
- beérkez6 és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiad4si bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi €s gépi konyvelési feladasok, Gsszesitok, konyvelem bizonylatok,



A Kkiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibédsan, més szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles he-
lyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és \j
bizonylat kidllitdséval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

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

— a modositasnak megfelelo 1 tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozisanak rendje

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

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmi-
lag megfelel6-e.

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

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szémlaos’zfélyén
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlék alapjan az
egységes rovatrendnek megfelelden,

— a pénziigyl kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalydban
- vezetett konyvviteli szamlak alapjan '

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellen6rzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovete-
lés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozés sordn ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belso ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesité) megvizsgaltak, és alaira-
sukkal ellattak. :

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

A kinyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozast .Vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiil6n irasbeli rendelke-
zést kell adni.



— A koltségvetési szamvitelben a kdltségvetési évre vonatkozé gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésébb az eldiranyzatok €s a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idopontig -;

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

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szdmldkon elszamolni.
6. A kényvvezetés

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

A Hivatal a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadési eldiranyzatok
alakulasdra, a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrol a valésagnak megfeleld, folyama-
tos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a kéltségvetési év végével le-
zarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzokre és
forrasokra, azok véltozaséra és az eredmény alakuldséra haté gazdasagi eseményekrdl a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekintheté nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

A Hivatal a részletez6 nyilvantartisok vezetésének moédjat, azoknak a kapcsolodd
konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentalasat, vala-
mint a részletezé nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan ve-
zetett nyilvantartasi szamlak adataibdl a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt 6sszesitd bi-
zonylatok (feladédsok) elkészitésének rendjét, az Gsszesité bizonylat tartalmi és formai
kovetelményeit a szamlarendben szabélyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellék-
letét a részletezd nyilvantartasok tartalmardl.

A konyvvezetésért a konyvelést végzo személy a felelos.

A koltségvetési €s pénziigyi kﬁnyvvezetés , az analitikus nyilvéantartasok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetsége, fliggetleniil az adathordozok fajta-
jatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zért rendszerrel biztositva
van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.

7. A konyvviteli zarlat

A kényvviteli zérlat soran az elszamolasi idészakokat kovetéen el kell végezni a folya-
matos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges Kiegészitd, helyesbito, egyeztetd,
osszesitd konyvelési munkékat, a kényvviteli, valamint a koltsegvetem konyvv1tel soran
vezetett nyllvantarta51 szamlak lezarasat

A kényvviteli zérlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a targyhot kéveto honap 15. napjaig,
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- a leadott tOpéldany atvételének elismerését,

A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénziigyi ligyintéz6 vezeti.
A szigorl szdmadds ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegé-
se anyagi ¢€s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

8.3. A szigorii szdmaddsii nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigori szimad4su nyomtatvényok kezelésével megbizott tigyintézé csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhasznélasra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartisban az atvevd sze-
mély kézjegyével elismeri.

A szigora szdmad4st nyomtatvanyokat hasznélok a felhasznélt mennyiséggel kotelesek

elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi &rzésre a szigori szamadasi
nyomtatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigorii szamaddsi hyomtatva’nyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az {irlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok és
esetleges egy€b jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzészdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szaimaddsii nyomtatvinyok orzése

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell 6rizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsandl elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kéroso-
désmentes megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségét6! fliigg6en havi, negyedéves idé-
szakonként idérendi sorrendben kell tarolni.

10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok széllitasdnal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-

kinthessenek be, kiils6 kdrosodds ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési hely-
re. :

11. Bizonylatok megérzése
A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megtrzési idon beliil biztositani kell.

— A koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamol6t, vala-
mint az azt alatdmaszto leltart, fokényvi kivonatot, értékelést, vagy mas, az Szt.
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméban legalabb 8 évig
kételes rizni.
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Q)

A befektetett eszkozok allomanya csékkenhet:
— az eszkozok értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
—  hasznalt eszkozok atadasa térités nélkiil,
—  4tad4s Atszervezés miatt,

—  egyéb csokkenések (4tmindsités) soran.

1.1.Immaterialis javak nyilvantartdsa

A vésérolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése,létesitése rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartdsi szamlakon
végleges kotelezettségvéllalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

A sajat eldallitasu immaterialis javak bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapi-
tott kdzvetlen onkoltség.

A le nem vonhaté afa nem része a bekeriilési értéknek!

Az immateridlis javak nyilvantartdsanak a Kormdanyrendelet 14. melléklet V1. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A ny1lvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithaté legyen az immateri-
alis javak azonosito adata, a felhasznélési helye €s a hasznélatéért felelés személy neve.

- Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékd jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni €rtéki jo-
gok kivételével),

— aszellemi termékeket,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyeb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateriélis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az
alapbizonylatokrél, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartdsanak vezetése KATAWIN szdmitogépes program-
mal torténik. -

A ny11vantartasra a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznélni:
- Allomanyba vételi bizonylat immateridlis javakrdl

— Immateridlis javak egyedi nyilvintarto lapja
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szerzeése, Iétesitése, K63 Informatikai eszkdzok beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb
targyi eszkdzok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kitelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett,engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhaté 4fa nem része a bekeriilési értéknek!

A sajat el6allitasu rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkdzok, tovabba a mér hasznélatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisaval, atalakitasaval, élettartamd-
nak, teljesit6képességének kozvetlen novelésével, felujitasaval Osszefliggd sajat tevé-
kenységben végzett munkak esetén a beruhazés, felujitas bekeriilési értéke az Szt. 51. §-
a alapjan megéllapitott kozvetlen dnkoltség.

Az idegen vallalkoz¢ ltal el6éllitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszkdzok esetén a beruhdzés bekeriilési értéke az eszkoz létesitése,
lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba térténd beszallitasig fel-
meriilt, az eszkézhoz egyedileg hozzakapesolhaté tervezési, szallitasi, rakodasi, alapo-
zasi, szerelési, lizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerin-
ti rovataihoz kapcsolédban vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségval-
lalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomdanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrél a
pénziigyi konyvvezetéssel egyezé mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:
- Ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhdzasok, feltjitisok,

A targyi eszkozok nyilvantartdsanak la Korményrendelet 14. melléklet VII. pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszkozok nyilvantartisanak vezetése KATAWIN szamitogépes programmal
torténik.

(A szamitégépes nyilvdntartdsnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a kézi

nyilvdntartdsnak,) '
1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak alloményi értékét értékhatartol flig-

getleniil, ‘

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, tiltetvényeket és az in-
gatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogokat. ‘
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Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az 4tadds-atvétel megtorténtének bizony-
latolasara a Tdrgyi eszkozok dtadds-dtvételi bizonylata gazdilkodé szervezeten beliil
elnevezésli bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tiintetni az 4tadé és 4tvevd hely megjellését,
valamint a targyi eszk6z azonosité adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az dtadas-atvétel bizonylata alapjan a targy1 eszk6zok
leltarozési korzetenkénti nyllvantartasba.n

A koltségvetési szervek kdzotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének bi-
zonylatoléséra a Tdrgyi eszkizok dtadds-dtvételi bizonylata gazdilkods szervezetek ki-
z0ft elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kdvetkezé nyilvantartasokon:
— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartésa,
— atargyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.
1.2.5 A kisertékii targyi eszkézok nyilvdntartdsa
A kisérteki targyi eszkozokrol (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési ér-
tékii) vezetett nyilvantartdsnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
— atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

— akeészitd, sz4llité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

— a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavetelt 1gazolo bizonylatok azonos1tasahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

—  abekeriilési értéket (brutté értéket),

1.2.6. Az értékcsikkenés és érte’khelyesbi’tés elszdmoldsa

Ertekcsokkenest a rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszko-
zok, iizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszks- _
z0k utan kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltctesuknek megfeleléen hasznalni

fogjak.

A targyi eszkozok terv szerinti értékcstkkenését a tarsasagi adérol és az osztalékad6rol
52616 1996. évi LXXXI. torvény 2. szému mellékletében meghatérozottak szerint kell
elszdmolni.

Az ingatlanokhoz kapcsol6dé vagyoni értékis Jogok terv szerinti értékcsdkkenésének le-
irasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
értéki jog kapcsolédik.

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

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

Terven feliili értékcsokkenést kell a térgyi eszkoznél elszamolni akkor, ha
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Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrsl nem kell nyilvantartast vezetni,
azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szdmolni.

A készletek nyilvantartasba vételérol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok, fel-
hasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagolasanak
megfelelden:

— Vasdrolt készletek

—  Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

— Egyéb készletek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

— Novendék, hiz6 és egyéb allatok.

A pénziigyi kbnyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. mel-
léklet X. pontja alatti tartalommal kell vezetni.

A vésérolt anyagok bekeriilési értke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok be-
szerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentacios készletek, lizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123, Egyéb kiilsé személyi juttatisok rova-
tokhoz, a vasarolt 4ruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédoan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kéte-
lezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, készter-
mékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott el4llitsi
érték.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 ellenérték.

A sajét eléallitast eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a koltségvetési szerv Onkalt-
ség-szamitdsi szabdlyzatdban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megallapltam

A le nem vonhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!
A készletek nyil\)éntartésa tényleges beszerzési aron torténik.

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

Ha a sajat termelésii készlet bekertilési, illetve kényvszerinti értéke jelentésen és tarté-
san magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varha-
téan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatdsokkal novelt eladasi aron
szamitott értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiillonbozetet értékvesztésként kell elsza-
molni.
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2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvintartisa
A hasznélatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelés személyek sze-
rint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilsnbéztetni a
— akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
— a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.
2.2.1. Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkizok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozoénal 1évé killonféle eszk6z6k mennyiségi nyilvéantartasara szol-
gal.

A nyilvantartés céljara az Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavdllaldi) nyilvin-
tartdsa elnevezésl nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a kozponti nyilvantartésé,

— 1 példanyét a dolgozé kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerten kiallitott és alalrt bizonyla-
tok alapjan lehet feljegyezni.

2.2.2. Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkzok nyilvdntartdsa

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdiros eszkozik munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvin-
tartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, koz6s hasznélatra kiadott kiilonféle eszkoziok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
- A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,
— 1 példanyét a k6z6s hasznélatra kiadott eszkzoknél a leltarfelelds kapja.

2.2.3.Kihordasi idore adott munkaruha nyilvintartdisa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartdséra a Munkaru-
ha juttatdsi idé nyilvantarts lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaru-
hazati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantarto lapot személyre szél6an kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ide-
je még nem jért le, akkor a dolgozo altal téritendd osszeget a Kollektiv szerz6dés (vagy
a Kjt. vagy a Kttv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.
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A pénzkezelés részletes szabalyairdl a kéltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata ren-
delkezik.

Az elszémolasi kotelezettség mellett kifizetett osszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamoldsra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogcimét és el-
szamoldsanak hatéridejét.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett Osszeggel brutté médon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszdmolés alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapj4n fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazol6 bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kit5lteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a kéltségvetési szerv
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra sz616, vagy tobbszori alkalomra sz616. A tébbszo-
ri alkalomra sz0l6 meghatalmazdsrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések igazo-
ldsdra a nyilvantartds sorszdmdt (azonositéjat) fel kell tintetni.

3.3. A kotelezettségvillalds nyilvintartisa
A kﬁtelezettségvéllalés a Gazdélkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint t&rténik.
Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kévetben gondoskodni kell annak
Ahsz. szerinti nyilvéantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségve-

tési év €s az azt kovet6 évek szabad eléiranyzatait terhel rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasat legaldbb a Korméanyrendelet 14. melléklet II. 4.
pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem szitkséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,
— afizetési szamlakrol a szamlavezet altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egy€b fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozés) és
nyilvantartisara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvéntartas vezetéséért a konyvelést végzo személy a felelds.

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

5. A leltdrozas iigyvitele
A leltarozas sordn a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irdsait kell alkalmazni.

A leltérozas sordn alkalmazott f6bb szempontok a kévetkezék:
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A leltarozas bizonylatolasat €s részletes szabélyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata foglalja dssze részletesen.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket selejtezni
kell. :

A se’lejtezés elékészitd szakaszéban az eszkdzt hasznalok (raktéros, analitikus nyilvan-
tart) jegyzcket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.

A selejtezésre Gsszegylijtott eszkdzoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezetdie
altal kijelolt legaldbb 3 tagn selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkézsk
selejtezését a Felesleges vagyontérgyak hasznositisanak és selejtezésének szabilyzata
alapjén elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebohyolitésanak dokumentélaséra a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 Immateridlis javak, tirgyi eszkizik selejtezési Jjegyzokonyve és a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokinyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk$zok selejtezésre keriilnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A kitéltése soran a jegyzokonyv valamennyi fejezetét ki kel_l tolteni.
A jegyzdkonyv mellékletét az alébbi nyomtatvényok képezik:
—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tirgyi eszkozok Jjegyzéke

—  Tdrgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke

—  Megsemmisitési jegyzékonyv

—  Selejtezett készletek jegyzéke

- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok Jegyzéke
—  Leértékelt készletek jegyzéke .

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani
a kényvviteli elszamol4shoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozd e101rasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd t4-
jékoztatdk tartalmazzak.

7. Az 4ltalinos forgalmi adé elszimoldsinak iigyvitele

Nyilvantartdsi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szdmldk esetében van. Az AFA
elszdmoldsdt az dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardnyositds modszerével dl-
Iapzyak meg. Akdr alanya az dltaldnos forgalmi addonak a koltségvetési szerv, akdr nem,
az AFA tv. 169. §.-a értelmében a szémidknak rendelkezni kell a kotelezben felsorolt
tartalmi elemekkel.

27



— anyugta kibocsatdjanak addszdma, valamint neve és cime,

— a termék értékesitésének, szolgaltatds nyvjtasanak adot is tartalmazo ellenérté-
ke.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszdmitott altaldnos forgalmi
adot, ha azt nem az adéalanyisagot eredményezé tevékenységhez, vagy kozvetlentil tar-
gyl adémentesség ald tartozo tevékenységhez hasznalja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az ertékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténé stadaskor - amennyi-
ben szamla nem késziil az 4tadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.

A széllitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szdma,
b./ avevo neve, cime, pénzforgalmi, 'ﬁzetési szamla szama,

c./ megrendelés szdma,

d./ az atvevd megnevezése,

‘e./ atermékjegyzék szdma,

f./ atermék mennyiségi egysége,

g/ atermék mennyisége, |

h/ a termék altalanos forgalmi ad6val ndvelt egységara,

1./ - altalanos forgalmi adot is tartalmazé érték,

j./  akidllitas kelte és a kiallité alairésa,

k./ atermék atvevSjének aldirsa.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utén lehet teljesiteni. Utalvany célja-
ra sajat szerkesztésti Utalvdny elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

az ,utalvany” szoét,

a kéltségyetési évet,

a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,
a fizetés id6pontjat; modjat, osszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szdmat, a ter-
heléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevetelezessel) érintett pénzeszkoz Ahsz. szerinti
kényvviteli szamlajanak szdmat.

a kotelezettségvallals nyilvantartdsi szamat,
az utalvanyoz6 keltezéssel ellatott alairdsat, és

az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni
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adatok feltiintetésével.

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

IIL.

ZARO RENDELKEZESEK

A hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és nyomtatvanyszamét a Bizonylati
Rend mellékletei tartalmazzék az aldbbi csoportositasban:

— Befektetett eszkzok bizonylatai

— Készletek bizonylatai

~ Pénz- és értékkezelés bizonjlata.i

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

- Az éltal_én_o's forgalmi adé elszdmolasanak bizonylatai
— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

- Allattartés-nﬁvénytennesztés specialis bizonylatai

Ez a BIZONYLATI REND
2015. janusr hé 01. napjan lép hatslyba.

Ezzel egy id6ben a korabbi Bizonylati rend hatélyat veszti.

A Bizonylati rend tartalmét érint6 jogszabalyi valtozdsok esetén a szabalyzatot 90 napon
beliil ki kell egésziteni, szitkség esetén médositani kell.

Zalacséany, 2015. januér 0T.

r Henrietta
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1. sz. melléklet.

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

Si‘;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
1. |Bevételi pénztarbizonylat B. 318-100/a/V .r.sz.
2. | Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/V. r.sz.

3. |Iddszaki pénztarjelentés B. 13-21/V.r.sz.
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

3. sz. melléklet

Sctr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
szam :
1. | Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz6- | B.11-90.r. sz.
kényve
2. |Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), tar- | B.11-91.r. sz.
gyi eszko6zok jegyzéke
3. |Térgyi eszkozok selejtezésébél visszanyert tartozékok, | B.11-92.r. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.11-93.1. sz.
5. |Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. 1. sz.
6. | A készletek selejtezésébsl visszanyert hulladék anya- | B.11-95.r. SZ.
gok jegyzéke
7. |Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. 1. sz.
8. | Megsemmisitési Jjegyzbkonyv B.11-97.r. sz.
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5. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

;(:,l:; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. | Szallitélevél B. 10-70/V/3. r.sz.
2. |Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V. r.sz.
3. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 36/5.4j r.sz.
4. |Eldleg analitikus nyilvéntartisa Sajat készitési
5. |Szigoru szamadast nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. 13-77. r.sz.

les) nyilvantarto lapja
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