ZALACSANYI KOzZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

Sorszama;
SZABALYZAT - 016

Hatalyos:
2022. januar 3. napjatol

BIZONYLATI REND

202 02




BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

TARTALOMJEGYZEK
[, ALTALANOS RESZ ...ttt ettt s ettt et e ettt eae st e s e st e e eaeeeeaes 5
1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK.....ccii it i i e e 5
2. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAL......uuutuuuttuuuniniiaaaaaaaa s s s meeeneeeeennnenennnnnnnnes 5
3. BIZONYLATI REND KIALAKITASI KOTELEZETTSEG o ctteteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeeeeeeaaaaaaaaaaaaaaa e e e e e eaneeens 5
O N Sy N =Y N G4 3 = I 7 P 6
[l. BIZONYLATOK ALTALANOS KEZELESI SZABALYAI ..... oot 6
1. BIZONYLATI ELY BIZONYLATI FEGYELEM....uetieiittiteeseitteeeesisseseesssssaessnsesaessnsssesaesanssssssssnssnees 6
2. SZAMVITELI BIZONYLAT. ..eettutttteesitteteesaastteeaeaasseseesanneeesasssesaeaassssseeeaasssseeesanssseeeesannnensssseens 7
2.1. Szamviteli bizonylat fOgalMA..........ceereeeeiiiie e 7
2.2. Altalanos alaki €s tartalmi KEIEKEK ..oceoce..eveeeeeieeeeeeeeeeeee et eteeeeee e e e es 7
2.3. Elektronikus szamviteli dOKUMENTUM ........coiiiiiiiiiiiiiiiee e 8
2.4. A DIZONYIAIOK NYEIVE ..ot e e e 8
2.5. A bizonylatok formai megjelenitése ... 9
2.6. A bizoNnylatOK CSOPOIOSITASA ......... o eeeeeeeeeasaiiiiiieeetaaeeaesssatieeeeesssnssrnneeeeeeeeesaans 9
3. BIZONYLATOK KIALLITASAJAVITASA ..ottt ettt 11
4. BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJIE.......cuuvvreeeiiuurrreesissseseessssssessaaseeessssssssasssnssssaesans 12
5. BIZONYLATOK ELLEKIRZESE ... . utuuuuuuuuuunnnnnnnnnaaaaaasaaassaaaaansnennnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnaasaaassasaaanns 13
6. BIZONYLATOK KONYVELESI RENDUE .....ccittttteesssteeeeeasssseeeesasssssesasnsessassssssesssssssssssasssssessannsens 13
7. ZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEHBIZONYLATOK ....ceiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeaeeeeeeens 14
7.1. Szigord SZAmadasi KOtEIEZEISEQ .....ceccmeruriiiiiiiiiiie et 14
7.2. Szigord szamadasu nyomtatvanyok KEZelESe ...........ccuvvieiiiiiiieiiniiiie e 14
8. BIZONYLATOK SZALLITASAAROLASACRZESE.......uuuuuuuiuuuuuunnnnnnaaaaaaaaaaasassaaaassnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 15
l1l. SZAMLA KEZELESENEK SPECIALIS EL  OIRASAI.......ovieieeeeeeeeeeeee e, 16
1. SZAMLA FOGALMA KOTELEZETTSEGEK ... uuiiieaeeaaaeeeaeeaeaeeee e e e e e e e e e e e e eeaeaaaaaa s s e e e e e e e e e e e e e aaaeeaaeeeaeens 16
1.1, SZAMIA FOQAIMA ...cciiiiiiiieiiiie e ettt ettt ettt e e e e et et e e e e et e e e e e nnneeeeas 17
1.2. SzamlakibOCSAtASi KOtElEZEISEQ ....ceeeueeeiieiiiiiie e 17
1.3, SzAmIa adattartalMa .......ccoeeeiiiieeeeeee e e e e e a s 17
2. SZAMLA ELOALLITASA ES KIBOCSATASA. ..ottt 18
2.1. Szamla EAIIItASANAK MOAJAI........cceeiiiiiiieiiiieeer e ene e 18
2.2. SzAmIakibOCSAtAS [EBEEGEI .......cooiiiiiiieiiiii e 18
2.3. EleKtroniKus SZAMIA .........ueiiiiii e e e e e e e e e 19
2.4. Elektronikus szamla alkalmazasanak feltétel i..........ccocovveeeeiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeenn 19
2.5. Szamlazasok gyakorlati OSSZEQZESE .....ccceeeeieiiiiiiei it 20

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 2 /42



BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

3. SZAMLAZASI TEVEKENYSEG HATOSAGI ADATSZOLGALTATASA. ..ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiinnieeeeee 21
3.1. Kézi szamlak adatSZOIgAIAtASA ......ceceeeeerriiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e eeeaaeeesseeseeaerereneee 21
3.2. Szdmlazérendszerek adatSzolgaAAtASA e eeeeeeeeeeeeeeiieeeiieee e 22
4. AZ INTEZMENYEK SZAMLAKIBOCSATASI FELADATAL ...ciitt et 23
4.1, A SZAMIAK EIKESZITESE .....ceiiiiiieeeiee e 23
4.2. ASZAMIAK NItEIESSEQE ... 24
4.3. A SZAMIAK KIDOCSATASA .......evveiiiiiiiiiieiiieeeee e 24
5. AZ INTEZMENYEK SZAMLABEFOGADASI MODQFELELISSEGEK .....cctiieeiiiiiiiiiiiieeiaeeeeeesniiiienens 25
5.1. Bejow SZAMIAK ErKeZIEIESE ......ccoe oo 25
5.2. Bejow szamlak teljesith86€gi igazolasa ................ccco v, 25
5.3. Bejow SzZAamIak KONtIFOZASA...........ccooviiiiiii e e 26
6. KIBOCSATOTT ES BEFOGADOTT SZAMLAK MBRZESE..........ccuuvviiiiiiieeeeeiiiiiieee e e e esneeae e 26
6.1. Papiralapl SZAMIAK NBEBESE.........ooei ittt 27
6.2. Elektronikus SZamlak MBZESE ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeaeea e 27
6.3. Papiralapl szamlak elektronikus BI@GSe............coovvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeees 28
IV. SZAMVITELI SZAMLAK BIZONYLATI ALATAMASZTASA .. oot 28
L IMMATERIALIS JAVAK. ..ot a e e 29
2. TARGYI ESZKOZOK. c.ettttttttieiiitttteteeeeeettesatee ettt e et et e et e e et ettt eeeteteee et e e eeeeeeesstesbbsseneneeeeeeeeeeeeeees 30
3. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZQK ....cetttttiiiiiiieesieuuienstenssuesssesranesaeeeeeeeeeseeessssssassssssssssnssnsnnes 31
4. KONCESSZIOBAVAGYONKEZELESBE ADOTT ESZKOZAOK ...cciiiviiiiiiiiiiiiiieiiiiieeesiesvesieeeneeeeeeaeees 32
D K E S ZLETEK vtttk etttk ettt bbb bbb bbbt nnne s 33
6. PENZESZKOZOK. ..tttttttttttttttttttitaitiet st bbbt bbb bbb s e bbb bbb bbb bbb nnnes 33
T KOVETELESEK .....ciiiiiiiii ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 34
8. KOTELEZETTSEGEK. ... it iiiiiiiii ittt et ettt ettt ettt ettt ee e e e ee e e e e e aaeaaas 36
V. EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK ....ooooviiiiiiies ceeeeeee e 38
VI. ZARO RENDELKEZES ......oeiiittitt ettt ettt ete ettt et sesse et e eessnnannaneenens 39
MEGISMERESI NYILATKOZAT ..ottt ettt ettt eteste e eteetsstennatesteareaneenes 40

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 3 /42



BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Szabdlyzatban hasznalt jogszabalyok roviditésémk éke:

Aht. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

Avr. 368/2011. Korm. rendelet az allamhéaztartasi torveny
végrehajtasarol

Sztv. 2000. évi C. tbrvény a szamvitélir

Ahsz. 4/2013. Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitielé

Art. 2017. évi CL. torvény az adozas rendjér

Afa tv. 2007. évi CXXVII. toérvény az altalanos forgalmi adb

Szamlazé rendelet  23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet a szamla és a rgugt
adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elelkuosni
formaban megyzott szamlak adohatdsagi ellenésedl
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntartéaymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

— Az allamhaztartasrél szoOlo térvény végrehajtasasnblo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet

— A szamvitelBl sz6l6 2000. évi C. torvény
— Az éllamhéztartas szamvitetéiszold 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet

— Az allamhaztartasban felmeélkegyes gyakoribb gazdasagi események kdtelez
elszamolasi modjardl szo6l6 38/2013.(XI11.19.) NGNMdelet

— A kormanyzati funkcidok és allamhaztartasi szakatggzasztalyozasi rendjér
sz016 15/2019.(XI11.7.) PM rendelet

3. BIZONYLATI REND KIALAKITASI KOTELEZETTSEG

Az Ahsz. 51.8-a élrja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megallapitetlységes
szamlakeret alapjan, az Sztv. 161.8-a szerinaltartmal szamlarendet kell késziteni.

A szamlarendnek tobbek kozoétt tartalmaznia kellSatv. 161.8 (2) bekezdés d) pontja
szerint a szamlarendben foglaltakat alatamasztinbiati rendet.

A bizonylati rend tartalmara, szerkezetére vonaikoz kdteleg érvényi eldirast nem
tartalmaznak a jogszabalyok. Ennek tartalmat, efszéttségét, szerkezetét alapeat
meghatarozza az Intézmények feladata, sajatossaga.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 5 /42



BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Az Ahsz 52.8-sa meghatarozza tovabba, hogy a kiksési szamvitelben és a pénzigyi
szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylatiyldgmre, a szamviteli bizonylatokra, a
szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylaedérzésére egyarant az Sztv. 165.8
(1), (2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169kethtlkalmazni.

4. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Intézméngkkan szamviteli elszamolasokhoz
kapcsoldédo bizonylatok kiallitasanak, eberésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

A szabdlyzat a kdvetkéZeladatok ellatasahoz tartalmaz kotéleibirasokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonlkdtdtasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szeée adatokat kinek kell
ellerdrizni,

— abizonylatot kiallité és az elléreést végé felelossége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, nzi egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozéasban,

— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kel atvételt igazolni,

— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokaedirizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanybkdletve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

Il.
BIZONYLATOK ALTALANOS KEZELESI SZABALYAI

1. BIZONYLATI ELV , BIZONYLATI FEGYELEM

Az Sztv. 165.8 (1)-(2) bekezdésebiglak, hogy minden gazdaségiineletsl, esemeényi,
amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasairddllomanyat vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani vagy dateni. A gazdaségi imeletek
(események) folyamatat tiki®Dsszes bizonylat adatait a kdnywviteli nyilvardagkban
rogziteni kell.

A szamwviteli (konywviteli) nyilvantartasokba csakabalyszeren kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalysz&z a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelberzitégd €s a mas jogszabalyban
eléirt adatokat a valosagnak megfébi, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altaldnos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, éslget - hiba esetén - @tasszeren
javitottak.
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2. SZAMVITELI BIZONYLAT

2.1. Szamwviteli bizonylat fogalma

Az Sztv. 166.8 (1) bekezdése szerint szamvitebmjtat minden olyan a gazdalkodo altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodéval izheagy egyéb kapcsolatban allé természetes
szemeély vagy mas gazdalkodd Aaltal kiallitott, kietziokmany - fluggetlentl annak
nyomdai vagy egyeb @&llithsi modjatol -, amely a gazdasagi esemény sgitélin
elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

llyenek pl.: szamla, szefdés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizanyl
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilygrmmésithet irat.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tamiédg hitelesnek, megbizhaténak és
helytallobnak kell lennie. A bizonylat szerkesztések vilagossag elvét szemoel kell
tartani.

A szamviteli bizonylatokon az adatokétdliésagat biztositani kell. Az Sztv. 169.8 (2)
bekezdése szerint a szamviteli bizonylatot legal@bévig kell olvashaté formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan vissedhet modon medrizni.

2.2. Altalanos alaki és tartalmi kellékek

Az Sztv. 167. 8§ (1) bekezdése értelmében a komstvvielszamolast kozvetlenil
alatamaszt6 bizonylat altalanos alaki és tartaktiekei a kovetkedk:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéazmagsitoja;
— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belil argeeeti egyseg) megjeldlése;

- a gazdasagi fiveletet elrendél személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazeldely, valamint a szerveZitt
fuggéen az elleér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és akezelési
bizonylatokon az atvéy az ellennyugtakon a befidetlairasa;

— a bizonylat kiallitasanak &ghontja, illetve - a gazdasagiinelet jellegédl, idébeni
hatalyatél fuggen - annak az &ipontnak vagy ilszaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagvetet teljesitésének dgpontja,
idészaka);

- a (megtoértént) gazdasagiimelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gaayla
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, G8Bgi €s - a gazdasagitvelet
jellegétl, a konyvviteli elszamolas rend§gfiiggéen - értékbeni adatai;

— kilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia k&bbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Geszakipjaul szolgalo bizonylatok
korének, valamint annak az éskaknak a megjeldlése, amelyre az 0Osszesités
vonatkozik;

— akdnyvelés mabdjara, az érintett konyvviteli sza&mdaortérd hivatkozas;
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— akonywviteli nyilvantartasokban tortént régzitdspontja, igazolasa;
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabély.el

A gazdalkodd a konyvelés modjéra, az érintett kditgli szamlakra tortéh hivatkozas,
valamint a konyvviteli nyilvantartasokban torténtogeités idpontja, igazolasa
kotelezettségnek oly médon is eleget tehet, hogyegjelolt adatokat, informéaciokat és
igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy pamglabizonylathoz egyértelim az
utélagos modositas leléstgét kizar6 modon fizikailag vagy logikailag hozrdeli. A
logikai hozzérendelés elektronikus nyilvantartasséljesithet.

A szadmlaval, az egysZmitett adattartalmd szamlaval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind ddgadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésageha az mas modon nem biztosithatéaz Intézmeények
képviseletére jogosult személy (ideértve a Pol@arvénykdnyv szerinti képviseletet is),
vagy az IntézményeRénzkezelési szabalyzatabaiiletve az Intézménye&azdalkodasi
szabalyzatdbanerre kilon feljogositott személyakairasavalis igazolhato.

2.3. Elektronikus szamviteli dokumentum

Az Sztv. 167. § (5)-(6) bekezdései szerint szarivhiezonylatként alkalmazhaté az
elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e tow@tsirasainak. Az elektronikus
dokumentumok, iratok bizonylatként tortérmlkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kdvetelményeit mas jogszabalgghatarozhatja.

A 2015. évi CCXXII. torvény rendelkezik hatalyosanelektronikus Ugyintézés és a
bizalmi  szolgéaltatasok altalanos szabalyair6l. Azlek&onikus Ugyintézés
részletszabalyait pedig a 451/2016.(X11.19.) Koremdelet foglalja 6ssze.

Ha a konywviteli nyilvantartds, mint szamviteli bigylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknakikség esetén - a
késedelem nélkuli kiiratasat,

— az egyertelrti azonositas érdekében a kodjegyzéket.

2.4. A bizonylatok nyelve

Az Sztv. 166. § (3)-(4) bekezdései szerint a sztethizonylatot a gazdasagitivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intlézkenegtételének vagy vegrehajtasanak
idépontjaban, illetve i8szakaban, _magyar nyelven kell kiallitani. A magyselven
kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)erfeisiintethedk.

A szamviteli bizonylatot - a (3) bekezdésben faglabl eltében, ha az eltérést az adott
gazdasagi rfivelet, esemeény, illetve intézkedés jellémndokoljak - idegen nyelven is ki
lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott,tille a befogadott idegen nyélbizonylaton
azokat az adatokat, megjeltléseket, amelyek a Yiabhitelességéhez, a megbizhato, a
valésagnak megfel@l adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek - av\kitaly
nyilvantartasokban tortérrdgzitést megékéen magyarul is fel kell tlintetni.
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A gazdalkodo6 az idegen nyéhbizonylat sziikséges adatainak magyar nyéhtlintetése
kotelezettségnek oly modon is eleget tehet, hogyegjelolt adatokat, informaciokat és
igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy pamglabizonylathoz egyértelin az
utodlagos modositas lelésegét kizar6 modon fizikailag vagy logikailag hazrdeli. A
logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassédljesithei.

2.5. A bizonylatok formai megjelenitése
Az egyes gazdasagi esemeény elszamolasahoz alkatodrhonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,
— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (hegns altal kibocsatott,
— sajat készitdshizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szawigirkell figyelembe venni:

a bizonylatok jellegének megfeiein a nyomtatvanyon minden szikséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozastsdnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontdatakat,

— ha szamtani fiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok davetet
végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezékeg kovetelményeinek.

2.6. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasikezrilet szerint, a keletkezési helylk
szerint, a feldolgozasban beto6ltott helylk szerwdamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

Gazdalkodasi szakterilet szerint:

— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaelerési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

Keletkezési helyik szerint:

— bels bizonylatok,
— kilsd bizonylatok.
Belss bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek d¢eleges kidllitasa az

Intézmeényeknél torténik. Kids bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a
kidllitasa az adott gazdasagiveletet kezdemény8xkilss szervnél torténik.
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Feldolgozasban betoltdtt szerepik szerint:

- elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— QgViijté bizonylatok,

- hiteles méasolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket dtt agazdasagi fivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti oikkéat allitanak ki, amelyet az
elrendeb, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket azédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kulon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késhiktonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas adapjszolgald el&dleges bizonylat
azonositasanak lelésege.

Gyijté bizonylatok, amelyek tobb éldleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kerllnek kidllitasra és tbbb gazdasagivelet 0sszegszérhatasat 6sszevontan
tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapgadlgald bizonylat szévegével
megegyeéen allitottak ki és hitelesitzaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valameky@ny erre a célra kijel6lt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonaakcabban az esetben hasznalhat6
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfekel bizonylatokkal szemben
tamasztott kovetelményeknek.

Nvilvantartas, kezelés szempontjabol:

— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezeldsbizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyekreelbzadm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl ebmgtetlenil szikségesek.
Kodnnyitett kezelés bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndtasatlenebb
formaban lehetséges.

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizomgktkilénésen az alabbi okmanyok
mingsulnek:

Belss szamviteli bizonylatok:

beérked és kimel szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentés,

nyugtak, atveételi elismervények,
bérjegyzékek, 6sszeslkt bérfeladasok,
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— kuloénb6s kézi és gépi konyvelési feladasok, 6ssd&sikonyvelési bizonylatok,
— raktéri bizonylatok,
— szervezeti egysegek kozotti anyag-, eszk6zmozdaitamnylatok,
- karbantarto részlegek munkalapjai,
— leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
— szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,
— minden olyan okmany, széés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéez él
Kilsé szamviteli bizonylatok:

Kils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihataskmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gaadi esemény@rkésziltek.

— hitelintézeti szamlak kivonatai €s azok mellékletei

— terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

. BIZONYLATOK KIALLITASA , JAVITASA
Kiallitas:
A bizonylatot a velilk szemben tamasztott tartalsnakaki kovetelményeknek megféieh

a gazdasagi fivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdastigikedés megtételének
vagy végrehajtasanakdpontjaban idt all6 médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat dthllé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kétélez
megbrzési hataridig (8 éy olvashatok (olvashat6 alakra hozhatok), tovalhésetlegessé
valo utdlagos valtozasok felismerbletilletve kimutathatdk legyenek.

Javitas:

Az alaki és tartalmi ellgirzés soran talélt hibakat a bizonylaton ki kell ifami. A
bizonylaton csak szabalys#gavitasok végezhék.

A javitasokat a kovetkék szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok javat&®ran az eredeti bejegyzeést at
kell hazni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szagy &zdveg) olvashatdé maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy sgtidé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyargavkell.

— Geépi adathordozon lévadatok javitasarol kulon jegyzéket kell készitemglyet az
eredeti bizonylatokkal egytitt kell m&agni.

— A javitast veégé személynek a javitas tényét annak datumaval,askal és a
koltségvetési szerv bélyatjgnek lenyomataval kell igazolni.

- A javitds soran az adatokat lefesteni, leragasatadirozni nem lehet.
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Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. Sorszath bizonylati nyomtatvany rontott
példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassahgtekenitve meg kebrizni.

A kilss szervekdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. asim érkezett
bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kidlfiak, vagy fel kell szdlitani a bizonylat
helyesbitésére.

Helyesbités:

A hibasan, mas szerv részére megklldott bizonylapt Intézmeények kotelesek
helyesbiteni. A helyesbités térténhet az eredé@igd) bizonylat érvénytelenitésével és (;
bizonylat kiallitasaval vagy helyesbibizonylat kiallitasaval.

A helyesbié bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizohg@aonositasahoz szikséges
adatokat, a modositasnak megielaj tételeket.

4. BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
Az alabbi altalanos koévetelményeket kell betartahizonylatok feldolgozasa soran:

A feldolgozas ditt meg kell gyzédni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelél-e.

— A bizonylat kdnyvelése étt a kdnyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozésa)
ellensrzése kovetkezik.

- Az alakilag, tartalmilag ellgitzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a kbnyvelésben.

— A bizonyaltok elledrzése soran meg kell gg6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend 0sszeg, illetve befizetés esetén a befizt szembeni
kovetelés fennall-e. Szolgaltatas teljesitéseméliaka elvégzését igazolni kell.

- A feldolgozas soran ellénzni kell a munkafolyamatba épitett eltenés
megtorténtét, a bizonylatokat az arra jogosult steek (kiallito, ellewrzo,
ervéenyesit) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

— A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni casikor lehet, ha azt az arra
jogosult személyek alairtak.
— A konyvelésre kerid bizonylatokat utalvanyozni kell.

— Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell zatd, vagy kulon irasbel
rendelkezést kell adni.

— Az Intézmények bizonylatai feldolgozasahoz és léesgiez szilkséges gazdalkodasi
jogkdrokkel felruhazott jogosultakat az Intézmeény@kzdalkodasi szabalyzata
rogziti.
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5. BIZONYLATOK ELLEN ORZESE

A szamviteli bizonylatokat ellémizni kell a kdnyvekben torténrogzités ditt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbal.

Az ellersrzéssel megbizott személyek (kontirozo, konyvekotelesek kilbéndsen a
bizonylatok valodisagat megvizsgalni.

A bizonylatok alaki elleérzése soran a kovetkiket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kitéltése teljes kiign megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— asziukséges mellékletek csatolva vannak-e,
— agazdasagi esemény bizonylatolasa éiztddizonylatitirlapon toértént-e,

- a kiallitd, az érvényesités az utalvanyozé (eseméstyfiiggéen az ellefir),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgoZékasa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylati irlapot sorszam szerint vették-e hasznéalatba (Szigadmadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitasa megfeleke, a javitasok szabalys#ek-e.

A bizonylatok _szadmszaki elléreése soran meg kell ggoédni arrél, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a sz&inotbveletek helyesen kerlltek-e
rogzitésre.

A bizonylatok _tartalmi ellefrzése sordn a gazdasagi esemeény szikségesseégeét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességébnatkozo6 jogszabalyi &rasok betartasat
kell megvizsgalni.

Hitelesitések ékt a teljesitést igazold, az érvényésiaz ellenjegyé, az utalvanyozé az
IntézményekGazdalkodasi szabalyzatabarelsirt vizsgalati, ellefirzési feladatokat latjak
el.

6. BIZONYLATOK KONYVELESI RENDJE

Az Ahsz.53.8 (2) bekezdése szerint az Intézményekae bevételi és kiadasi
eléiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvaltdiat, mas fizetési kotelezettségeket,
valamint ezek teljesitését émntgazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvaréartszamlakon, a sajatos elszamolasokat
érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a ggnkdnyvvitel soran vezetett
konywviteli szamlakona bizonylatok keletkezését, beérkezését dgvdtaladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Azyé gazdasagi események bizonylatainak
adatait anegyedéves konyvviteli zarlat sonéll a konyvviteli szamlakon elszamolni.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakigryelembe kell venni még az Sztv.
165.8 (3) bekezdés a) pontjat, miszerint a pénzasidet érink gazdasagi fiveletek,
események bizonylatainak adatakesedelem nélkil készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyiddgg, illetve fizetési szamla forgalomnal a hitelinttzértesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket détdleket legkdsb atargyhot kdved ho
15. napjaiga kdonyvekben rogziteni kell.
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Az egyéb gazdasagi tmeletek, események bizonylatainak adatait az Inéégek
Szamviteli politikaja a 11.3. A bizonylatok kdnyvekben tdrténrogzitésenek rendje
pontban hatarozza meg részletesen.

A szamviteli bizonylatok rogzitésének tovabbi rétdpatarozza meg az Intézmények
Szamlarendjea VIlI. Konyvviteli zarlatok, nyitas fejezetébes i

Az Intézmények a konyvvezetésre vonatkozd részleseabalyai, az Osszesit
bizonylatokra vonatkoz6 tartalmi és formai kovetéhyei az Intézmények
Szamlarendjébenkerilnek meghatarozasra.

Az Sztv. 165.8 (4) bekezdésébend@lsiras szerint az Intézmények esetébedkériyvi
konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bjlaiok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehatsége, fliggetlentl az adathordozok fajtajatél, adigiozas (kézi vagy
gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerreitbsitva van.

A feldolgozas soran megfetehivatkozassal biztositva van a visszakeresésdsbge is.

7. SZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEG U BIZONYLATOK

7.1. Szigoru szamadasi kotelezettseg
Az Sztv. 168.8-sa hatarozza meg, hogy szigoru sdasnadtelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez,

— mas jogszabaly éirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseménykiphegol6do
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyézitett adattartalmui szamlat és a nyugtét
is), tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarngkét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerephévértéknek megfelelellenértéket kell fizetni,

— vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa vidézeeadhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatohy@mtatvanyt kibocsatot terheli. A
szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatglrdl a kezelésiukkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyarlvauytartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

7.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

A szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomutgtk korét a a Polgarmesteri Hivatal
Kdzgazdasagi Osztaly ved@, mintgazdasagi vezéta jogszabalyok és az Intézmények
sajatossagainak figyelembe vételével sajat hatébkdrallapitja meg.

Kiemelten szigord szamadasi kotelezettség alawgmntatvanyok:

- szamla,

— egyszelisitett adattartalmi szamla,

— nyugta,

- szallitélevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél
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— leltarfelvételi bizonylatok,

— idészaki pénztarjelentés,

— (Uzemanyag-éleg elszamolas,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, stb.

A nyomtatvanyokrdl fajtanként az Intézményejelolt dolgozaoinyilvantartast vezetnek. A
szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatglrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— a bizonylat megnevezését,

— abizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— anyomtatvany keZd és vég# sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
— az atvétel elismereését,

— aleadottdpéldany atvételének elismerését.

A szigorl szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkatd@lptos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felésségre vonassal jar.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelésével metghiigyintés csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel ténydyiladntartasban az atvévszemély
kézjegyével elismeri.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok readehalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatmiabbiérzésre a szigora szamadasu
nyomtatvanyt kezéhek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keigsall vezetni.

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell \afdg hogy az egyes
nyomtatvanyokban afirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabbairapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat pancélszekeénylemez szekrényben, zérhato
szekrényben) kebrizni.

8. BIZONYLATOK SZALLITASA , TAROLASA , ORZESE
Szallitas:
A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokbletéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kidl&arosodas ne érje, és hianytalanul eljussanakdeltetési helyre.
Tarolas:

A Dbizonylatok tarolasanal dldleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes mi@gést, valamint a gyors visszakeresés ld@gét. A konyvelési
bizonylatokat a bizonylatok mennyiségjétfiggéen havi, negyedéves dszakonként
idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdalkodas évét megeb ev Osszedyjtott kdnyvelési anyagat a pénzigyi csoport
kijelolt dolgozdja tarolja a konnyebb hozzafédsely eérdekében. Ezt koden
gondoskodni kell az irattarnak torteatadasrol, melyt jegyzokdnyvet kell késziteni.

Bizonylatot a me@rzési helyébl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szaba

Bizonylatok meérzése:

Az Sztv. 169.8-sa hatarozza meg, hogy a gazdalkaddvleti evél készitett beszamolot,
az Uzleti jelentést, valamint az azokat alatamakatart, értékelést,6kdnyvi kivonatot,
tovabba a napldékonyvet, vagy mas, a torvény kovetelményeinek nmelffayilvantartast
olvashat6 formaban legalaBkévigkoteles megrizni.

A rendelkezés esetében a koltségvetési szervekratkar6 gazdalkodasi sajatossagokat,
és ezek szerinti bizonylati tartalmat figyelemb# kenni.

A szigord szamadasu bizonylatok rontott példanyasavonatkozik a meigzeési
kotelezettseg.

A megirzési idn bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutolkiiemegsZinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a émegnd bizonylatok mefrzéséédl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot -dagitalis archivalas szabalyairdl szold
jogszabaly dlirasainak figyelembevételével - elektronikus foramdtkell megrizni, oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa anlglat 6sszes adatanak késedelem
nélkali eballitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetvealjie az utdlagos modositas
lehetségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitdvizonylatrol - a papiralapua
dokumentumokrdl elektronikus aton toréémasolat készitésének szabdalyairdl szolo
jogszabaly dlirasainak figyelembevételével - készitett elekkani masolattal az Sztv.
szerinti bizonylat metyzési kotelezettség teljesittietha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszetaadk késedelem nélkili éélllitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja azagids modositas leletegét.

1.
SZAMLA KEZELESENEK SPECIALIS EL OIiRASAI

1. SZAMLA FOGALMA , KOTELEZETTSEGEK

Szamos jogszabaly (Sztv., Kbt., Ptk.) tartalmazmdatbgalmakat, bizonylatolassal
0sszefliggésbe hozhato rendelkezéseket, esetlégnéasadattartalmara vonatkoznak, vagy
a szamla kibocsatasaval, atadasaval kapcsolatbapalgaznak. Azonban a forgalmi
addzasi szabalyok tekintetében az Afa tv. tartahmazszamlara vonatkozé szabalyokat.
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1.1. Szamla fogalma

Az Afa tv. 168.8 (1) bekezdése régziti, hogy szamiaden olyan okirat, amely megfelel a
torvénynek ebben a fejezetében meghatarozott dldtdétek, melyek a 168/A. § (1)-(2)
bekezdései szerint:

— A szamla kibocsatasanaksgbntjatol a szamla mégzesére vonatkozo6 édzak végeéig
biztositani kell a szamla eredetének hitelességéfttartalma_sértetlenségét és

olvashatésagat.

— Ennek a kovetelménynek barmely olyan Gzleti éiteasi eljarassal eleget lehet tenni,
amely a szamla és a termékértékesités vagy a Hatdgayujtas kozott megbizhatd
ellensrzési kapcsolatot biztosit.

1.2. Szamlakibocsatasi kotelezettség

Az Afa tv. 159.8 (1) bekezdése irj@sghogy az addalany koteles a termékértékestsér
szolgéltatasnyujtasarél a termék besderzszolgaltatas igénybev§e részére, ha az az
adoalanytol eltér mas személy vagy szervezet, szamla kibocsataga@mdbskodni.

A szabalyzat hatalya ala tartozé Intézmények, kifiségvetési szervek adoalanyok és az
alabbi kotelezettségek terhelik meég:

— afafizetési kotelezettséq,

— nyilvantartasba vételi kotelezettség,

— szamlazasi kotelezettség,

— addnyilvantartasi kotelezettség,

— bevallasi kotelezettségek.

1.3. Szamla adattartalma

Az Afa tv. 169.8-a hatarozza meg a szamla kotesdattartalmat, amely tobbek kozott a
kovetked kiemelt elemeket tartalmazza:

— aszamla kibocsatasanak kelte;

— aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kivardmositja;

— atermék értékesijenek, szolgaltatas nyujtdjanak adészama, ametyatarmek
ertékesitéseét, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

— atermék értékedijenek, szolgaltatds nydjtéjanak, valamint a termék
beszer#jének, szolgaltatas igénybevgének neve és cime;

— az értékesitett termék megnevezése, tovabba mégewsigy a nyujtott
szolgaltatds megnevezése, tovabba mennyisége/eiehtégy az természetes
meértékegységben kifejezioet

— az ado alapja, tovabba az értékesitett termék élikdilnegységara vagy a nyujtott
szolgéltatas add nélklli egységara, ha az terme&speértékegységben kifejezhiet
valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, h@gy az egységar nem
tartalmazza;

— az alkalmazott adé mértéke;
— sth.
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2. SZAMLA EL OALLITASA ES KIBOCSATASA

2.1. Szamla diallithsanak maodjai

A szamlanak olyan azonositoval (sorszammal) keltetkeznie, amely az adott szamlat
minden kétséget kizaréan azonositja. Az adoigaggatalo alkalmassag kovetelményét a
Szamlazo rendelet 1. §8-a ismerteti.

A rendelet a kdvetkéezbizonylattipusokat kuloniti el:
— anyomtatvany (szamlatémb) felhasznalasaval kiliotts@yugta és szamia;

— aszamlazoprogrammalk@llitott szamla és a szamitogéeppéaditott nyugta;

pénztargéppel kiallitott nyugta;

taxaméterrel kiallitott nyugta;

pénztargéppel kibocsatott szamla.

Nyomtatvannyal szembenilib kdvetelmények3zamlazo rendelet 3-7):8

— A nyomtatvanyt nyomdai Uton az adéhatésag altalcematvany elallitoja réeszére
elére kijel6lt sorszamtartomanyban folyamatosan, kjdagk és ismétlések nélkul
kell eloallitani.

— A nyomtatvany beszefe rendelkezzen a nyomtatvanydalito/forgalmazo altal
kibocsatott szamlaval, amelyen fel kell tiintetmyamtatvany megnevezése mellett
a sorszamtartomanyat is, valamint a nyomtatvangerggének az adoszamat.

— A nyomtatvanyt szigord szamadasu nyomtatvanykentl Wkezelni, azaz
nyomtatvanyfajtanként kell tartalmaznia a nyilvatéanak a nyomtatvany
beszerzési, felhasznalasi és kiselejtezési adtait.

Szamlazéprogrammal szembeni kdvetelmén@damlazo rendelet 8-12):8

— A szamlazoprogram kihagyas és ismétlés nélkiliyafolatos sorszamozast
biztositson.

— A szamlazoéprogramot az adéhatosagnal be kell ghent

— A szamlazoprogramnak rendelkeznie kell az ,adoRafos ellerbrzesi
adatszolgaltatas” elnevezésinkcioval.

— A szamlazéprogramnak rendelkeznie kell felhaszd@ikumentacidval a részletes
mukodési és hasznalati leiras érdekében.

2.2. Szamlakibocsatas lehéségei

Az Afa tv. 174. §-a a szamlak megjelenési formégkintve rogziti, hogy a szamla és a

nyugta lehet _elektronikus vagy papiralapu. Ezzeyanglyan jogkévetkezményeket
garantal mindkét lehéségre.
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A teljesitend és elvart feltételeket teszi kozossé az Afa tv8/A6 § (1) bekezdése.
Minden szamlanak kibocsatasi formajatol flggetlenilleg kell felelnie harom
alapkovetelménynek: a szamla kibocsatasanégoiatjatol a szamla mégzési idejének
végeig biztositani kell

— aszamla eredetének hitelességeét,
— tartalmanak sérthetetlenségét,
— olvashatésagat.

2.3. Elektronikus szamla

Az Afa tv. 259. § 5. pontja szerint akkor elektkus a szamla, ha ebben a térvényben
eléirt adatokat tartalmazza, és amelyet elektronikuméban bocséatottak ki és fogadtak
be.

Megismételve, érvényesre ra a szamlara vonatkaafé@abs, az Afa tv. 168/A. §-aban
rogzitett feltételrendszer. A szamla kibocsatasaidékontjatél a szamla mégzésére
vonatkozo idszak végeig biztositani kell a szamla eredeténelelsségét, adattartalma
sértetlenségét és olvashatosagat. Ezeknek a kdnetghek barmely olyan Uzleti
ellendrzési eljarassal eleget lehet tenni, amely a szamla termékértékesités vagy a
szolgéltatasnyujtas k6zott megbizhato dltegsi kapcsolatot biztosit.

Az Afa tv. 175. § (2) bekezdése hatarozza meg, hamyeredetének hitelességére és
adattartalmanak sértetlenségére vonatkoz6é kovetgkRaek tortéd megfelelése ugy is
biztosithato, ha az elektronikus szamlat

— minésitett elektronikus alairassal latjak el, vagy

— az elektronikus adatcsererendszerben (a tovabbiakBBI) elektronikus adatként
hozzak létre és tovabbitjak.

2.4. Elektronikus szamla alkalmazasanak feltételei

Elektronikus alairas:

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolga#alkaaltalanos szabalyairol sz6l6 2015.
évi CCXXIl. torvény rendelkezik az ugyitézéshez kssiges elektronikus alairas
alkalmazasarol. Az elektronikus alairas szabalyadig a 910/2014/EU rendelet (elDAS)
tartalmazza.

Elektronikus adatcsererendszer:

Az Afa tv. 175. § (3) bekezdése azt rogziti, hogyetektronikus szamla alkalmazasanak
feltétele

— az elektronikus adatcsererendszer alkalmazasabesetéogy a szamlakibocsatasra
kotelezett €és a termék beszgez szolgaltatas igénybev@e elbzetesen és irasban
megallapodjon az EDI alkalmazasarol és hasznalataré

— egyeb esetben a szamlabefogadd beleegyezése sxijkkggve, ha jogszabaly @tt
eltéen rendelkezik.

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 19 /42



BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Szamlazo rendelet 14.8-a az irasbeli megallapad&gijt egységes format. Ha a felek
az elektronikus szamlat elektronikus adatcseremmmtden (EDI) elektronikus adatként
kivanjak létrehozni és tovabbitani, az EDI alkalésiza és hasznéalatara az Afa tv. 175. §
(3) bekezdés a) pontjabandiet elozetes és irasos megallapodasi kotelezettségiuknek a
rendelet 1. mellékletben meghatarozott saedés megkotésevel is eleget tehetnek.

Ellendrzési nyomvonal:

Az el6zoktol (elektronikus alairassal vagy EDI-rendszerbenllikoétol) eltéro modon
kibocsatott szamlak vonatkozasaban biztositani &zelelleérzési nyomvonalat valamely
Uzleti ellerbrzési eljarassal. A megbizgato ebberesi kapcsolat azt jelenti, hogy az adott
ugylet és a szamlakibocsatas kozott éliedtt kapcsolat all fenn. Az addalany minden
ugyletét szamlakibocsatassal kiséri, illetve azaky csakis olyan Ugylélr bocsat ki
szamlat, amelyet ténylegesételjesit.

A megfeleb Uzleti ellerbrzés soran az addhatésag az adodalanynak az addéthieg
kapcsolédd valamennyi dokumentumat (megrendelésizgies, szallitolevél, atutalasi
megbizas) veti 6ssze a szamlaval.

2.5. Szamlazasok gyakorlati 6sszegzése

Az 0j szamlazasi mod megjelenése, az elektronikamkzasra valo attérés az elemzések
szerint a szamlazassal kapcsolatos 6sszesitetegeéket (kiallitas, befogadas, feldolgozas,
stb.) csOkkenthetiDe a szamlazasi médok ismerete €s azonositasa eti#gv azért
kockazati ténya¥, mert adoalanyok kozott jon Iétre és csak hitelesredeti
dokumentummal térténhet a levonasi jog alatAmasziaz adohatdsag éi.

Az elektronikus szamla definicigjabdl kiindulva, adott szamlat két &bontban kell
vizsgalni: a kibocsatas dgontjaban és a befogadag$pdntjaban. Ha mindkét éhontban
elektronikusan all rendelkezésre, akkor #siil elektronikus szamlanak. Kibocsatas alatt a
szamla rendelkezésre bocsatasa eéternagyis amikor elérhévé valik a befogado
szamara. A szamla pedig attdl kerul befogadasrgy laobefogadd nem utasitja vissza a
szamlat, példaul ha a szamla kiegyenlitésre kertil.

A jogszabalyi feltételeket értelmezve és 6sszegazveamlazasi médok néhany gyakorlati
példakban az alabbiak szerint kilonulnek el.

Papiralapl szamlazas:

— nyomtatvany felhasznalasaval kibocsatott szatnkmvabbitasa: postai uton; faxon

— szamlazoprogrammald@llitott szamla> kinyomtatva—> tovabbitasa: postai Gton;
faxon

— szamlazoprogrammald@llitott szamla> csak nyomtathatdo PDF-formatuth
tovabbitasa: e-mailben; nyomtatora-befogadd csak kinyomtatni tuylja

Elektronikus szamlazas:

— nyomtatvany felhasznalasaval, vagy szamlazéprogedraliallitott szamla>
kinyomtatva—> eredeti papiralapt szamla beszkennewwvabbitasa: e-mailbendd
a befogadd ezt nem tudja automatikusan feldolgozni
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szamlazoprogrammalddllitott szamla> elektronikus jel szamitogep segitsegével
tovabbitasa: elektronikus fax Uzenet

— szamlazoprogrammald@llitott szamla> szerverre helyezé® tovabbitasa: értesités
kildése a befogaddnak a szamla elkésillésr letdltési lehésegedl - (a befogado
letolti és szamitogépen taro)ja

— szamlazoprogrammald@llitott szamla> mingsitett elektronikus alairassal latjak—=2I
tovabbitasa: e-mailben A% elektronikus alairas technikailag ugy képzéellekt hogy a
szamlabol egy hosszu elfens szamot képeznek, melyet ujjlenyomatnak (hash-k$§dna
neveznek. Ez a kdd fejttietissza.)

— elektronikus adatcsererendszer alkalmazasaozetes irasos megallapodas az
adoalanyok koz6t® tovabbitasa: integralt szamviteli rendszerek ktiene
0sszekottetese minden kapcsolodo folyamat automatizalt)

3. SZAMLAZAS|I TEVEKENYSEG HATOSAGI ADATSZOLGALTATASA

Az adatszolgéltatasi kotelezettség torvényi alaggaifa tv. 10. melléklete hatarozza meg.
A belfoldi 6sszestt jelentéssl rendelkezik, ezaltal mind a szamlabefogado, npadig a
szamlakat kibocsaté adoalanyokra vonatkozik. A salilmocsatok vonatkozasaban a
jogszabaly megkulonbozteti a nyomtatvany alkalmavais(kézi szamlas) és_a szamlazoé
programmal dlallitott szamlakra vonatkozé adatszolgaltatast.

3.1. Kézi szamlak adatszolgaltatasa

Az Afa tv. 10. melléklet 1 — 3. pontjai az alabhiasszolgaltatasi kotelezettségeket irjak
elo:

— Az addalany kételes adatot szolgaltatni az adév@shatosag részére azon altala
teljesitett termeékértékesitésékr szolgaltatasnydjtasokrol kibocsatott vagy kiati
szamlarol, szamlaval egy tekintet al& ekiratrol, amelyre e térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

— Az addalany a nyomdai utonééllitott nyomtatvany hasznalataval kibocsatott daam
szamlaval egy tekintet aladeskirat e torvény szerinti adattartalmarol, az atipjanak
meghatarozasakor hasznalt pénzrgmkilfoldi pénznem esetén az arfolyamrol
koteles adatot szolgaltatni.

— Nem adoalany természetes személy részére kibdcsagmhla, szamlaval egy tekintet
ala e$ okirat esetében az adatszolgaltatas nem terjed tarmék beszedgEnek,
szolgéltatas igénybevéjének nevére €s cimere.

— Amennyiben a nyomdai (ton &llitott nyomtatvany hasznalataval kibocsatott
szamlaban vagy szamlaval egy tekintet al& @sratban az atharitott adé 6sszege az
500.000 forintot eléri vagy meghaladja, az addalangzamla kibocsatasat koéet
naptari napon belil, egyéb esetben a kibocsatasikimegy naptari napon beldl
koteles adatot szolgaltatni.
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Az Afa tv. 10. melléklet 6. pontja az adatszolgdéisamodjat hatarozza meg:

— Az adatszolgéltatast az allami ad6- és vamhatédtay @rre a célra biztositott
elektronikus feluleten kell teljesiteni. Az elekirkus felilet az adodalany egyedi
azonositasara szolgalé adatok igénylését kévehasznalhat6. Az azonositd adatokat
az adbalany vagy meghatalmazottja igényli.

3.2. Szamlazorendszerek adatszolgaltatasa

Az Afa tv. 10. melléklet 4. pontja az ilyen jelilegadatszolgaltatasi kotelezettséget
atiranyitja az alabbiak szerint:

— A szamlazasi funkcioval rendelkezorogrammal kiallitott szamla, szamlaval egy
tekintet ala e% okirat esetében az adodalany kilén jogszabalybaghatérozott
elektronikus médon teljesit adatszolgaltatast antzaszamlaval egy tekintet alades
okirat e torvény szerinti adattartalmarol.

Addalany szamlazd programjaval:

Ez a kllon jogszabaly a Szamlazé rendelet, amelyr32k.§8-a és 13/B.§-a a szamlazo
programok adatszolgaltatasarol rendelkezik az sétdzerint:

— A szamlazo programnak a gép-gép interfész hasamaatszilkséges azonosito adatok
megkuldése mellett a kiallitott szamla, szamlavagly dekintet ala &s okirat
adattartalmat a szamla, szamlaval egy tekinteteglaokirat kiallitasakor azonnal,
XML-formatumban, az allami adé és vamhatosag koelgrében meghatarozott
modon és adatszerkezetben, elektronikus uton tdedid kell az allami ado- és
vamhatosag részeére.

— A szamlazé programmal tort€radatszolgaltatas megkezdésének feltétele a géep-gép
interfész hasznalatahoz szilkséges adatoknak azzaligltatasra kotelezett addalany
allami ad6- és vamhatdsaghoz tett bejelentésénlalayilvantartasba vétele.

— A szamladz6é programmal tort€nadatszolgaltatds akkor némill teljesitettnek, ha
eléiras szerint tortént a benyljtasa, és a sikeredolfglzast az allami ado- és
vamhatOsag rendszere visszaigazolta.

NAV Online Szamla programjaval:

A Szamlazo rendelet 13/C.8-a az allami ado- és wahbshg utjan tovabbitott
szamlakibocséatassal torteadatszolgaltatasrol rendelkezik az aldbbiak skzerin

— Az addalany az Afa tv. 10. szamud melléklet 1-5/Anija szerinti adatszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tehet Ugy is, hogy atadledjesitett termékértékesitélsr
szolgéltatasnyuajtasrél, ennek teljesitéséhez kapliegrol kiallitott elektronikus
szamlat, szamlaval egy tekintet alé ekiratot az allami ado- és vamhatdsag altal erre
a célra kialakitott infrastruktiran keresztil bdjgsa terméket beszérzszolgaltatast
igénybevew rendelkezésére.
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— Nem alkalmazhaté a NAV program, amennyiben a teanéeszerd szolgaltatast
igénybeve¥ nem addalany természetes személy, vagy a szanegydékintet ala és
okirat olyan szamla adattartalmat modositja vagyeémyteleniti, amelyl az
adatszolgaltatas nem a NAV programmal tértént.

— Az allami ad6- és vamhatésag lehat teszi, hogy az altala erre a célra kialakitott
infrastruktaran keresztil a tovabbitott szamla,ndaaal egy tekintet ala ésokirat
XML éalloméanyat a terméket beszérzszolgaltatast igeénybevészemély, szervezet a
feltdltéssel mindenben megegydartalommal és formaban lekérdezze és letdltse.

— Az éallami ado- és vamhatosag altal kialakitott asfruktara hasznalata nem érinti a
szamla kibocsatasara kotelezett addalanynak ésaml&z befogadd személynek,
szervezetnek a szamlazassal és annak émnegpvel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit.

4. AZ INTEZMENYEK SZAMLAKIBOCSATASI FELADATAI

A szabalyzat élirasainak hatalya ala tartozé koltségvetési szegeakialkodasat a&SP-
Onkormanyzatok feladatellatdsat tAmogato elektranikformacids rendszer segitségeével
tamogatjak.

4.1. A szamlak elkészitése

Az ASP egyik modulja &ASZPER - analitikus ésdkonyvi kdnyvelési rendszer. Az 1.
Pénzugyi alrendszet3. Kimené szamlak, nyugtak menuijéneksegitségével torténik a
szamlakészités és az ezzel kapcsolatos egyéb tysékek.

A konyvelési folyamat koteléxé teszi ebben az ASP rendszerben rdgzitett szamla
elkészitését. Viszont a program |eisgiget biztositana masik szamlazo rendszer
hasznalatara is. A szamla elkészithatmasik szamlazé rendszerben, abban lesz hiteles
bizonylat. De un. kit kimens szamlaként ismételten régziteni kellene a szaratfdtait.

Ez mindenképpen gazdasagtalan, dupla feldolgoei&sitene.

A szabalyzat ebirasainak hatalya ala tartozé valamennyi koéltségveltsi szerv az
ASP rendszer alkalmazasaval késziti el a szamlait.

Az ASP rendszer bejelentéssel rendelkezik a NAV-igy a szamla rogzitésével
automatikusan megtorténik a NAV részére érebdatszolgaltatas.

Minden adott hénapi teljesitési datummal rendelkezamlat rogziteni sziikséges. Az Afa
tv. ebirasait figyelembe véve, csak addig lehetségemanki szamlakon modositani, amig
a nyomtatdsuk meg nem tortént. Ha a szamla adktadgzitése megtortént, akkor az
adatok mentése gombra kattintva készil el a szaanhely rogton ki isnyomtathato,
valamint a hozzatartozo utalvanyrendelet is. A nigdési parancs kiadasaval egijpen
valésul meg az adatszolgéltatas a NAV felé.

A kinyomtatott utalvanyrendeleten kell az Intézmghysazdalkodasi szabalyzataban
rogzitett mind az 6t gazdalkodasi jogkor hitelesitéelvégezni az eredeti alairas mintaknak
megfeleben.
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4.2. A szamlak hitelessége

A Sztv. 167. § (3) bekezdése lebsigkent rogziti altalanosan, hogy a bizonylat (itveé
mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatpkalaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatésaga - ha az mas modon nem biztositlat@zdalkodd képviseletére jogosult
szemeély (ideértve a Polgari Torvénykonyv szeringpwiseletet is), vagy béls
szabalyzatban erre kulon feljogositott személyadaival is igazolhato.

Az Afa tv. 177. §-a tovabba leszdgezi, hogy torvéngzamla adattartalmara tovabbi
rendelkezéseket is megéllapithat, de az Afa tv.. B7%2) bekezdésének a) pontjaban
emlitett eset (elektronikus szamla @sitett elektronikus alairasa) kivételével a szamla
alairdsat nem teheti kotetez.

Az ASP rendszerben elkészilt szamlak informacidkeardlabbiakat tartalmazzak:

,Szigoru szamadasu nyomtatvany! A KASZPER rendszerieballitott szamlak
megfelelnek az Afa tv. és a Szamlazo6 rendeletbglalidovetelményeknek.”

Mivel a megnevezett, zart szamlazasi rendszerbsnik&l a szamla, a bizonylat alaki és
tartalmi hitelessége biztositott €s alairas nakkbiteles.

Ezért a szabalyzat dlirasainak hatalya ala tartozé valamennyi kéltségveisi szerv
ASP rendszer alkalmazasaval elkészitett szamlait&tassal és pecséttel nem kell
ellatni.

4.3. A szamlak kibocsatasa

A szamla elkészitésének levezetésduatiinik, hogy az ASP rendszerben az elkészult
szamlakat mindenképpen ki kelyomtatni. A kinyomtatott példany az eredeti, hiteles
bizonylat, igy szamlakibocsatoként mar eleve nehdsuh meg az elektronikus szamla
feltételrendszere.

A szabalyzat ebirasainak hatalya ala tartozo valamennyi kéltségveisi szerv ASP
rendszer alkalmazasaval elkészitett szamlaja_papil@pu szamla, melynek az
alabbi kibocsatasi modjai lehetnek:

— A papiralapt szamla eredeti példanyanak tovabbitasgostai Gton, leheéség
szerint tértivevényes igazolassal.

— A papiralapu szamla eredeti példanyanak beszkennelé, melynek
tovabbitasa e-mailen keresztil torténik mellékletkat (nyomtathatd PDF).

A kockazatokat mérlegelve, célsizea nagy Osszdég egyedi (pl. 500.000 Ft feletti)
szamlakat postai (ton tovabbitani, mig a kis 0dgzewpgy darabszamu szamlak
tovabbitasa gazdasagosabb e-mail igénybevétel&zehban ebben az esetben figyelmet
kell forditani a megfelél tajékoztatasra a szamlakild#srlletve meg kell ggzédni a
szamla befogadasral.
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5. AZ INTEZMENYEK SZAMLABEFOGADASI MODJA , FELEL OSSEGEK

A szabalyzat élirasainak hatalya ala tartozé kéltségvetési szeavieknerd szamlaikat az
az ASP rendszer alkalmazaséaval, papiralapu szamlakeénjakllels. Az elektronikus
szamlak befogadasahoz a jelenlegi szabalyozasalintszzilkséges a szamlabefogado
beleegyezése.

A szabalyzat ebirasainak hatalya ala tartozd koltségvetési szervek
altalanossagban nem zarkoznak el az elektronikus &mlak befogadasatél, ha
ugyfeleik ilyen szamlat kuldenek. A kovetked pontokban régzitik ennek

lehetésegét és a kezelésik alapelveit.

Ugyanakkor sem igény nem mutatkozik, sem a technikdeltételek nem adottak,

hogy az Intézmények valamelyik Uzleti partnerikkelmegktssék a jogszabaly
altal eléirt irasos megallapodast az elektronikus adatcserendszer (EDI) kd6z6s
alkalmazasara.

5.1. Bejow szamlak érkeztetése

Az ASP egyik modulja &ASZPER - analitikus ésdkonyvi kdnyvelési rendszer. Az 1.
Pénzugyi alrendszet2. Bejow szamlak menuljének segitségével torténik a befbv
szamlak kezelése és az ezzel kapcsolatos egyéetgaegek.

Ez a menilpont nem az iktatast valositja meg, hogizanylatot érkezteti a kbnyvelési
rendszer a szikséges feldolgozasok, intézkedédekében.

Az integralt gazdalkodas keretébeK@os Onkormanyzati Hivatal végzi el valamennyi,

a szabalyzat éirasainak hatalya ala helyezett koltségvetési szikdnyvvezetési
tevékenységét. Ugyanakkor az Intézmények 0©nallo i jagyemeélyek, igy a
kotelezettségvallalasaikkal 6sszeftigggamlabizonylatok sajat székhelyuk cimére, illetve
sajat e-mail cimeikre érkeznek.

A jegyzé6 belss utasitasban hatarozza meg, hogy az Intézmények
szamlabizonylatai (papiralapu, elektronikus) mikor, hogyan és milyen

felelésséggel kertilnek atadasra, allnak rendelkezésre atkos Onkormanyzati

Hivatal szamara, aki elvégzi azok jogszdr kezelését.

5.2. Bejow szamlak teljesitheéségi igazolasa

A bejows szamlak esetében is utalvanyrendelet elkészitéadenképpen szikséges a
teljesités konyveléséhez. A kinyomtatott utalvangideten kell az Intézmeények
Gazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett mind az 6t gazdalkodasi jogkér hitelesit
elvégezni az eredeti alairas mintaknak megielel

Papiralapu szamlak:

A kinyomtatott utalvanyrendelethez mellékelikpapiralapi szamla eredeti példanyat
illetve a tovabbi alatdmasztd dokumentumokat (per®dés, megallapodas, teljesités
igazolas, st.). Az igy felszerelvényezett utalvéngeleten térténik meg a jévahagyas a
pénzugyi kifizetésre.
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Elektronikus szamlak:

A befogadott elektronikus szamlak e-mailen érkezbekmelyet a Kézgazdasagi Osztaly
kijelolt munkatarsai a Polgarmesteri Hivatal szeéwe kialakitott mapparendszerében
mentenek le Intézmények és koltségvetésbsidkok szerinti szervezésben. Az
Informatikai Biztonsagi Szabalyozas garantalja ezslettségeét.

A befogadott elektronikus szamlak altalanosagbamgyvanar a megnevezésikben
azonosithatok (elektronikus szamla), vagy a szamatéa utalé megjegyzés talalhato. (PI.
.EZ a szamla csak elektronikus formaban alkalmagigadgatasi azonositasra!”)
Elektronikus formdjat tekintve vagy egy allomanykgilenik meg és belstartalmaban
talalhatok a hitelesitések, vagy a vizualis képetatd allomany mellett egy masik, kilén
allomany tartalmazza a hash-kédot.

A pénzigyi kifizetheiség jovahagyasa érdekében kialakitandd felszengduétt
utalvanyrendelet létrehozasahoz az elektronikumkszéartalmanak optikai képéi kell
nyomtatni, illetve mellékelni kell még a tovabbi alatamaszidkumentumokat is (pl.
szerddes, megallapodas, teljesités igazolas, st.).

Ezenkivul a kinyomtatott utalvanyrendeleten jol razsithato és lathato maddqgelezni
kell, hogy az eredeti bizonylat az elektronikus szamla.

5.3. Bejow szamlak kontirozasa

A Sztv. 167. 8-a hatarozza meg a konyvviteli elsziast kozvetlendl alatdmaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellekeit. Mvatkozott jogszabaly h) és i) pontja
rendelkezik a kontirozas kdvetelmérijer

Az ASP egyik modulja &ASZPER - analitikus ésdkonyvi kdnyvelési rendszer. Az 1.
Pénzugyi alrendszet2. Bejow szamlak menuljének segitségével torténik a befbv
szamlak, al3. Kimené szamlak, nyugtak menijéneksegitségével torténik a kimén
szamlak kezelése. Ezekben a menikben megtalalaazskmlak kontirozasa is.

A bejows szamlaknal ez ugyanugy megtorténik a papiralapéazéslektronikus szamlak
tekintetében is. Mindegyik kontirozas kinyomtatvazinggn mellékelve lesz a
felszerelvényezett utalvanyrendelethez. A nyomtatdasalisan mutatja az elektronikus
szamla kontirozasi tartalmat, az ASP zart rendspedig igazolja hitelességét,
sértetlenségeét.

6. KIBOCSATOTT ES BEFOGADOTT SZAMLAK MEG ORZESE

Az Afa tv. 179. § (1) bekezdése fogalmazza megyhumden személy, szervezet, aki
(amely) e torvényben szabalyozott jogot gyakorbétdleg akire (amelyre) e torvény
kotelezettséget allapit meg, koételes az addomegtaphianytalan és helyes volta
ellendrizhetbségeének érdekében az altala vagy nevében kibogsétamint a birtokaban
levé vagy egyéb modon rendelkezésére allé okiratotdbpaaz add megallapitasahoz vald
jog eléviléséignegorizni.
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Az Afa tv. 179. § (2) bekezdése rogziti, hogy a éneési kotelezettség papir alapd okirat
esetében &ibocsatasra kotelezetészedl a masodlati példanyra abefogado részét az
okirateredeti példanyarg vagy - ha azt e térvény nem zarja ki - ereddtigogy hianyaban
annak hiteles masolatara vonatkozik. A dgragsi kotelezettség teljesittied papir alapon
kibocsatott okirat elektronikus formaban todénegirzésével is.

Elektronikus okirat kizarolag elektronikus formaban érizheté meg. A kotelezettség
teljesitését nem befolyasolja az elektronikus ekivamatumanak a 168/A. §-ban foglalt
kovetelményeknek megfetelmegvaltoztatasa. A mérgési kotelezettség elektronikus
formaban tortéd teljesitése esetén az addalanynak elektronikuslhmkdgriznie a szamla
eredetének hitelességét, adattartalma seértetlansietEsito adatokat is.

6.1. Papiralapt szamlak megyzese

A koltségvetési gazdalkodas pénzforgalmi jellégeiakaddéan a szabalyzatéalasainak
hatalya ala tartozd koltségvetési szervek a papal szamlakra vonatkozo
felszerelvényezett utalvanyrendeleteket felsoradtf@ a penzigyi teljesitést igazolo banki
kivonatok mellé. A bizonylatok szamatdl fitgen ezeket akar havi, akabtuebb idbszakot
feldlelve a koltségvetési edlh dokumentum g§jtokbe fizik le.

Az Intézmények esetében kulon-kilon ezeket a dokumim gyiijt 6ket kell
megorizni a jogszabaly altal ebirt id é6pontig.

6.2. Elektronikus szamlak megrzése

A jogszabaly egyérteltiren rogziti, hogy az elektronikus okirat kizarolagkéronikus
formabansrizhe® meg.

A jovahagyasi és kifizetési eljaras soran meghatsm@ kerult, hogy az e-mailen ér&ez
befogadott elektronikus szamladkat a Kozgazdasagitayen a Polgarmesteri Hivatal
szerverén kialakitott mapparendszerébe mentiktézinények és koltségvetésbstrakok
szerinti szervezeésben.

Az Intézmények esetében kulon-kulon a szerverre meett elektronikus
szamlakat koltségvetési évek szerint, vagy annak séetesebb (havi, negyedévi)
idészakara vonatkozéan archivalni kell egyszerirhato @athordozéra (CD vagy
DVD) a K6zds Onkormanyzati Hivatalban.

Ugy kell gondoskodni az elektronikus szamlékat tadlmazé adatalloméanyok és
hitelesits allomanyok elnevezésdil az adathordozdkon, hogy azok egyértelien
€s gyorsan azonosithatok legyenek.

A koltségvetési gazdalkodas pénzforgalmi jellégeéiakaddéan a szabalyzatéalasainak
hatalya ala tartozé koltségvetési szervek az apltus szamlakra vonatkozoan is
felszerelvényezett utalvanyrendeleteket készitenakpl az elektronikus szamlak
tartalmanak optikai képét, nyomatat helyezik elelet ugyanugy felsorakoztatjak a
pénzugyi teljesitést igazold banki kivonatok mdtétatolagosan az tdendet kovetve.
Tehat ezek ugyanabba dokumentumijgikbe kerllnek lgfzésre, mint a papiralapu
szamlak. Bels szabalyozas szerint feltiintetve, hogy itt az dredkumentum
elektronikus szamla.
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Az Intézmények esetében kilon-kilon a koéltségvetéévek szerint egyszerirhato
adathordozéra archivalt elektronikus szamlakat tartalmaz6 adathordozét (CD,
DVD) el kell helyezni az idiszaknak megfelad dokumentum gwijtébe és igy,
egyuttesen kell mefrizni a jogszabaly altal ebirt id 6pontig.

6.3. Papiralapu szamlak elektronikus megyzése

A papiralapu szamlak elektronikus mexgesének jogi alapjat egyrészt a szamviteli
toérvény, masrészt pedig az addzas redtigaold torvény teremti meg.

A Sztv. 169. § (6) bekezdése értelmében az eredetgém elektronikus formaban kiallitott
bizonylatrol — a papiralapt dokumentumokrol elekilkas Gton tortéé masolat
készitésének szabadlyairdl szol6 jogszababiré&tainak figyelembevételével — készitett
elektronikus masolattal az e térvény szerinti byzatmedrzési kotelezettség teljesithiet
ha a masolatkészités alkalmazott mddszere bizasitjeredeti bizonylat 6sszes adatanak
késedelem nélkuli ééallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetveadli az utélagos
modositas lehéségeét.

Az Art. 78. § (8) bekezdése értelmében Az iratbnegsi kotelezettség az iratok eredeti
példanyara, vagy - ha azt jogszabaly nem zarja lgredeti példany hianyaban a
jogszabalyban élrt modon, elektronikus utonddllitott hiteles masolatara vonatkozik. Az
adoigazgatasi eljarasban az irat eredeti példahgaannak megzését jogszabaly nem irja
eld, és adozo6 azzal nem rendelkezik — nem kérhet

A jogszabalyi kotelezettségnek megfelél elektronikus masolatkészités egyedi
technikai szikseéglete, illetve a hitelesitési kessl 0Osszetettsége miatt az
Intézmények esetében a papiralapi szamlak esetébaem torténik altalanos
elektronikus megirzés. Ezeket a bizonylatokat eredeti formajukbarbrzik meg az
Intézmények.

Rendkivili esetekben (hatosagi elierési igény, soron Kkivili gyors Ugyintézés) a
papiralapu szamlakrél az Intézmények készithetsell elektronikus masolatokat. Ezeket
az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl z81/2016.(XI11.19.) Korm. rendelet,
valamint az IntézményelMasolatkészitési szabalyzatanakfigyelembevételével kell

végrehajtani.

V.
SZAMVITELI SZAMLAK BIZONYLATI ALATAMASZTASA

A gazdalkodasi tevékenység folytatasdhoz elengetleet integralt gazdalkodasi
szamitdgépes rendszer alkalmazasa.

Az IntézményelkSzamviteli politikaja 11.4. Az intézmények szempontjabdl egyéb "lény&ges
informaciok pontjdban megnevezi az Intézmények | alt@emeltetett szamitégépes
rendszereket, melyek mindegyik eseth@ronkormanyzati ASP rendszer elemei

Az ASP-rendszer szakrendszerei, illetve azok madulpar biztositigak a pénzigyi és
koltségvetési konyvvezetés alatamasztasara szoldgdnylat-nyomtatvanyokat, azok
kinyomtathatok és nem kell nyomtatvanyok felhasasétval kézzel kidllitani. Az
Intézmények alapvéen ezeket bizonylat-nyomtatvanyokat alkalmazzak.
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Az IntézményekSzamlarendjében szabalyozott és az Ahsz. 14. mellékletének mdgfele
részleted analitikus nyilvantartasokat — ha azokat az ASRiseer nem, vagy nem

teljeskotien biztositja — az altalanos irodatechnikai alkai@sak (tAblazatkezel- excel;
dokumentumkészit — word) segitségével kell Iétrehozni és vezetniedidrt tartalmak
betartasaval.

A tovabbiakban a szamviteli szamlak bizonylataigaknyilvantartasainak tartalmi elvarasai
kerililnek régzitésre.

1. IMMATERIALIS JAVAK

Az immaterialis javak nyilvantartasa tartalmazzgalébb[Ahsz. 14. melléklet — VI. pont]

az eszkdz megnevezéset, jellémz

a készib, szallitd megnevezését, az azonositashoz szikeggéls adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

vagyoni értéll jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezéseétyhtaneh jog
kapcsolodik,

a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavétetildghizonylatok azonositasdhoz
szikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

a bekerulési értéket (bruttd értéket),
a varhaté hasznalatidt) a megallapitott maradvanyértéket, a leirasisatic
az elszamolt értékcsokkenés targyeévi és halmozsitdiét,

az elszamolt terven fellli értékcsokkenés és aaigsterven fellli értékcsokkenés
0sszegét, okait ésddontjat, az ezeket

alatamaszt6 bizonylatok azonositasahoz szukségéskat)

az egyéb értékvaltozasolbmbntjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeketéaeaszto
bizonylatok azonositdsahoz sziikséges adatokat,

az eszkoz netto értékeét és annak valtozasait,

az eszkodz alap- vagy vallalkozasi tevékenységrazéesorolasat,
a nemzeti vagyonrol szol6 torvény szerinti bes@@tiaes

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Ha a tulajdonos, vagyonkezelel a piaci értéken torténértékelés lehésegével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak targydtazadsait, az értékhelyesbités zaro
alloméanyat,

piaci ertéken tortéhértékelés bizonylatait.

A kisértéki immaterialis javakroél vezetett nyilvantartidsnakabmaznia kell:

az eszk6z megnevezését, jelléimz

a készid, szallit6 megnevezését, az azonositashoz sziikeggéls adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
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a beszerzést, létesitést €és a hasznalatbavétetildghizonylatok azonositasahoz
szUkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

a bekertlési értéket (bruttd értéket).

2. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkdzok nyilvantartasa tartalmazza ldga[Ahsz. 14. melléklet — VII. pont]:

a targyi eszk6z megnevezéseét, sajatos adatait,

a készib, szallitd megnevezését, az azonositashoz szikeggéls adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

vagyoni értékk jog esetén azon ingatlan pontos megnevezésétylaeaeh jog
kapcsolodik,

a tulajdonosnal a tulajdonba kerilés moddjat, ajdatd hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozéasra, terhelésre vonatkozidlkata

a vagyonkezéhél, koncesszio jogosultjanal a tulajdonos megnes&tz a
vagyonkezelés, koncesszid oidrtamat, a vagyonkezeléssel, koncessziéval
kapcsolatos kdvetelések, kotelezettségek azonasaaszikseges adatokat,

a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavétetildghizonylatok azonositasdhoz
szikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

a bekerulési értéket (bruttd érteket),
a varhaté hasznalatidt) a megallapitott maradvanyértéket, a leirasisatic
az elszamolt értékcsokkenés targyeévi és halmozsidiét,

az elszamolt terven fellli értékcsdkkenés és azaissterven fellili értékcsokkenés
O0sszegét, okait és ddontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azodedinz
szlikséges adatokat,

az egyéb ertékvaltozasolksmbntjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeketéaeszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

az eszkoz nettd értékét és annak véaltozasait,
az eszkoz tartozékainak megnevezéseét, ertekéroapsitashoz sziukséges adatokat,
az eszkodz alap- vagy vallalkozasi tevékenységrazéesorolasat,

szemeélyre kiadott eszk6zok esetén a hasznaldé sgeaméhositdsahoz szikséges
adatokat,

a nemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti bes@@ia
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Ha a tulajdonos, vagyonkezelel a piaci értéken torténértékelés lehéségével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovdbba

a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak targydtazasait, az értékhelyesbités zaro
alloméanyat,

piaci ertéken tortéhértékelés bizonylatait.
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A foldterlletek, telkek hivatkozott sajatos adatai

- annak cime, helyrajzi szama,

- fekvése, rendeltetése, tvezeti besorolasa, és

— arany-korona értéke.
Az épuletek, épitmények hivatkozott sajatos adatai

- annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

— miszaki jellemeéi (falazat, tebzet, szintek szama, tertilete, komfort fokozat stb.)
A gépek, berendezések, felszerelések, jaek hivatkozott sajatos adatai

— annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyamas év

- VTSZ szama, és

— egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szaraanij esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

A kisértéki targyi eszkdzokil vezetett nyilvantartdsnak az 1. a), b), f) ép@)tja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

— atargyi eszk6z megnevezéseét, sajatos adatait,

- akeészib, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziksggéls adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbaveétetildghizonylatok azonositasahoz
szUkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertlési értéket (brutto értéket).

A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még haafva nem vett (beruhazasok kozott
elszamolt) eszkdzokre is alkalmazni kell.

A targyi eszk6zokon végzett feldjitdsok adatait

— az egyeb értékvaltozasolombntjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeketaméaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatok Kdabttyilvantartani.

3. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza lega[dihisz. 14. melléklet — VIII. pont]

— az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,

— az ertékpapir beszerzésének modjat, idejét, a lfoegs adatait, dematerizalt
ertékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, reggset, a szamlavedatevet,

— az értékpapir beszerzésének céljat, szamvitelrbkésat,

— az értekpapir kibocsatasanak idejét, modjat, nékétt futamidejét, a bekerulési
erték megallapitasanak maodjat,

- az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejaragjdd modjat, a kamat fajtajat,
mértékeét, a kamatfizetések 6sszegeit padtjait,

— az értékpapir bekerulési értékét, annak valtozasawaltozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz égéksadatokat,

— értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 31 /42



BIZONYLATI REND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mawtéfiz kotelezettségek
nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat,

- az értékpapir nemzeti vagyonrél szo6lo térvény stidoesorolasat, és
— a biztonsagoérzési hely, a letéti hely megnevezését, a letétizdés szamat.
A részesedések nyilvantartdsa tartalmazza legalabb:

a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahozgesikslatokat,
a részesedes keletkezésenek maodjat, idejét,
— arészesedés megszerzésének céljat, szamvitelokiesx,

— a reszesedés bekerulési értékét, annak valtoz@saigltozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz égéksadatokat,

— a részesedés %-0s aranyat, gazdasagi tarsasag asatk mifsitését (tbbbségi
stb.),
— a kapott (jar0) osztalékok 6sszegét,

- a kovetelések és a kotelezettségvallaldsok, méastéfic kotelezettségek
nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,

— (gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megiehebbb mutatoit, és
— arészesedés nemzeti vagyonrél szo6l6 térvény szbesorolasat.

Részvénytarsasag esetén a részesedés nyilvimakasatalmaznia kell a részvények,
mint értékpapirok azonositasahoz szikséges adasykgy kilondsen a részvény tipusat,

V4

a letéti helyet és a letéti igazolas sorszamagraskpapirszamla szamat, megnevezését, a
szamlavezétnevét, valamint a részvénykdnyvet vézetegnevezesét.

4. K ONCESSZIOBA, VAGYONKEZELESBE ADOTT ESZKOZOK

[Ahsz. 14. melléklet — IX. pont]

A nyilvantartas tartalmaval szembeni kdvetelményalgegyeznek a targyi eszkdzokével,
azzal, hogy a nyilvantartdsnak tartalmaznia kel mé&agyonkezelésbe, koncesszioba adas
adatait, igy kuléndsen

— avagyonkezél, koncesszio jogosultjanak megnevezését,

— avagyonkezelés, koncesszidtartamat,

— a vagyonkezeléssel, koncesszibéval kapcsolatos d&iégek, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat.
Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informacidkat vagyonkezeéksl, koncesszio
jogosultjatol kapott adatszolgaltatas alapjan &kslzamolni.
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5.KESZLETEK

[Ahsz. 14. melléklet — X. pont]

A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségbeérté&ben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetvbasznalatban lévmunkahelyi készleteket,
de mennyiségi nyilvantartast ezékis vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétell
elhasznalodott keészleteket.

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb:

— akészletek azonositasahoz szukséges adatokat,
- akészletek mennyiségi egységét, egysegaratsegn jellemsait,

— a bizonylattal alatamasztott készletmozgasok (W@sasajat éallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezeés, felhasznalas, selejtezés,

- hiany, tébblet) megnevezését, datumat, mennyiségékét, az azokat alatamasztd
bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

— a befejezetlen termelés, felkész termékek eseték fetlelési helyét, kesziltsegi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értélset, &

- aleltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetdtkr amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megamésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenr@hayilvantartasban
a foglalkoztatott azonositdsahoz szikséges adaéskat kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kdvetelés fejeében atvett készletblityan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellefipg szerint megkdvetelne abban az esetben, ha amt ne
értékesitenék.

6. PENZESZKOZOK

[Ahsz. 14. melléklet — V. pont]

A készpénzéllomanyrél és a készpénzforgalomrdl rolygilvantartdst kell vezetni,
amelyben idrendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel pAkészpéenzforgalomrol
pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szaméalbefolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szadmlakivonat alapjan kelidyitartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhezpleglekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszamolasaihoz kapcsolédd pénzeszdtazasok nyilvantartasdban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvalak, mas fizetési kotelezettségek,
elélegek nyilvantartdsaival valé kapcsolatot oly modbogy megallapithato legyen, hogy
a peénzeszkdzok valtozdsat eredméfiyemdott Ugylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez,@eghez kapcsolddik.
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A sajatos elszamolasokhoz kapcsoldédd pénzeszkdmzadbkhoz kapcsoléddan olyan
nyilvantartast kell vezetni, amel§b megallapithatd azok keletkezésének ideje, oka,
0sszege, a konyvviteli szamlakon valé elszamoldgejdaz alkalmazott konywviteli
szamlak, a rendezés mddija és a rendezés érdeletbatezkedések.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpélyrttesit fizetési eszkdznek nem
minésule eszkozokdl kalon nyilvantartast kell vezetni, amebijbmegallapithatd azok
beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, értékmyladkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak tortén atadas iflpontja, valamint az ezeket tanusitd dokumentumok
azonositasahoz szikséges adatok.

A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezgamely tartalmazza legalabb
- aletét keletkezésénelkojpontjat, jogcimét, céljat,
- aletét 6sszegét,
— aletéteményes azonositasahoz szukséges adatokat,
— aletét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és
- aletét megdmésenek adatait.

7.KOVETELESEK
[Ahsz. 14. melléklet — 11I. pont]

A kovetelések nyilvantartasdnak egyedi jeliegk kell lennie. Az egyedi jelleget nem
befolyasolja, ha a kdvetelések értékelése egysitett értékelési eljarassal, csoportonként
torténik.

A kovetelések nyilvantartasa torténhet fizikailadkignult nyilvantartdsokban is (pl.
kozhatalmi bevételek nyilvantartdsa, munkavallabdkk kapcsolatos kovetelések
nyilvantartasa, szetdések, megrendelések nyilvantartasa, palyazatgatkEdmogatasok
nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adataireak09. szamlacsoportban tordén
folyamatos nyilvantartasba vétele.

A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza legalabb:

— a kdvetelés sorszamat, nyilvantartasba vételéniekdd,

— a kovetelést tanusitd dokumentum megnevezésétpikiagy érkeztét szamat,
keltét,

- akotelezett azonositasdhoz sziikséges adatokat,
— akovetelés targyat, 6sszegét az egyseges rovatreaidi szerint,

- a kovetelés teljesitésének hatéaridejét, tobb rdsate vagy folyamatosan
(idészakonként) fennall6 kdvetelés esetén annak évek

— szerinti megoszlasat, a koltségvetési évben astedg@ hataridket datum szerint,
hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasiyiditasi terv dsszedllithato
legyen,

- a kovetelés moédosulasainak (pl. fizetési kdénnyiktégedvezmények) jogcimeit, a
valtozasok leirdsat, az azt tanusitdo dokumentummeneg ését, iktatdszamat, keltét,
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a teljesitett befizetések datumat, 6sszegét, eggseyatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azora@sitAszikséges adatokat, a
pénzeszkdzok nyilvantartasaval vald esetleges kégiok leirasat,

a kovetelés és annak médosulasai, a teljesitéglaklanyvviteli szamlakon tortén_
elszamolasanak éghontjait €s a kdnyvviteli szamlak megnevezéseét,

devizaban fennallé kdvetelés esetén a kovetelesézk modosulasai (ide értve az
atertékelést, ertékvesztést, annak visszairasassegét a forint mellett devizaban
is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlediwonapi arfolyamot,

a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivaso&haliasara tett intézkedések
adatait,

az egyszdisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések éeset kotelezett
besorolasanak adatait,

a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlarinkdvetelésekkel kapcsolatos
adatokat,

valtoval kivaltott kovetelés esetén a valtd kibdégEmak megnevezeését, a kibocsatas
és a lejarat idejét, a valtoval kivaltott kbvetebdszegét, a valtbban foglalt kamatot,
a valto forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltddapmsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az egyes sajatos kovetelésekhez kilén adatok mydveasa is szlikséges a
jogszabdlyokban &irt kdtelezettségek teljesitéséhez, igy

a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlé, dl&nénélkil kapott
pénzeszkdzoknél annak forrasat, az azzal tortérszamlolas (beszamolas)
hatéridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara tkorn@ adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettségokrhsa esetén a kovetelések nyilvantartdsaval valo
kapcsolatot, az elvégzett elt@méseket,

a visszatéritertd tAmogatasok és mas kapott kolcsonok esetén a diések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot, és

termék vagy szolgaltatas értékesitése esetén acdétmit szamlak adatait oly
maodon, hogy abbdl az Aaltaldnos forgalmi adé besalkdtelezettségnek eleget
lehessen tenni.

A flggo és a biztos (jédbeni) kbvetelésekit kilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig,
amig az végleges koveteléssé nem valtozik vagymasygsznik. A nyilvantartas legalabb
a 4. a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

A folyamatosan mikodé adosokkal szembeni kdveteléseket lejaratuk szemirdbb kell
bontani legalabb

90 napon beluli,

91-180 napos,

181-360 napos, és

360 napon tuli midsitési kategoriakra.
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8. KOTELEZETTSEGEK

[Ahsz. 14. melléklet — 11. pont]

A kotelezettsegvallalasok, mas fizetési koteleggek nyilvantartasanak egyedi jeliegk
kell lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelegga& nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkdlondlt nyilvantartasokban is (pl. személyi atéisok nyilvantartasa, ellatasok
nyilvantartasa, szebdések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos alforg adé
nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartasa stbg), biiztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban tortémolyamatos nyilvantartasba vétele.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési koteleggeg& nyilvantartasa tartalmazza legalabb:

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettségszamat, az azt tanudsitd
dokumentum megnevezeését, iktatoszamat, keltét, azipgi ellenjegyzésre
vonatkozo6 adatokat, kivéve, ha a pénzigyi ellegégynem szikseges,

- a Kkotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezgdtsétanusitdo dokumentum
megnevezeéseét, iktatd- vagy érkedteramat, keltét,

— ajogosult azonositasahoz és a pénzigyi teljesitéstukséges adatokat,

- a kotelezettségvallalas, méas fizetési kotelezettségyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetidegk szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a péenzigyi teljesitési hatketddatum szerint, hogy abbdl az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditagrv 6sszeallithatd legyen,

- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettsédosulasait (pl. fizetési hatasid
valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az ahz¢dnisitdé dokumentum
megnevezését, iktatbszamat, keltét, a pénzigynjetfgzésre vonatkozé adatokat,
ha pénzugyi ellenjegyzés sziikséges,

— a pénzugyi teljesitések datumat, dsszegét, egységasend szerint besorolasat, az
utalvanyozas Avr. 59.8 (2) bekezdése szerinti daatomanak azonositasahoz
szUkséges adatokat,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettaégleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas édsekotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénzigyi teljesitési adatok konglivitszamlakon tortéh
elszamolasanak éghontjait €s a kdnyvviteli szamlak megnevezéseét,

— devizdban fennallo kotelezettségvallalas, mas dsietkbtelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettsegnimak modosulasai (ide értve az
atertékelést is) oOsszegét a forint mellett devimdim® a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Sitdsi tv. szerinti adéssagot
keletkezted Ugylet esetén az allamaddéssag szamitasa sorarimateando
arfolyamot,
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— valtoval kivaltott kbtelezettség esetén a valttok#atasanak és a lejaratanak idejét,
a valtéval kivaltott kotelezettség Osszegét, adbah foglalt kamatot, a valto
bemutataséaval, lejarataval, kifizetésével kapceslatiatokat, és

— az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizdd@islezettségek esetén kilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokbirn &btelezettségek teljesitéséhez, igy

a koltségvetési tamogatasok és mas hasonld, alénaglkili kifizetéseknél az
elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak télges#, elfogadasara vonatkozé
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezewfdrisa esetén a kdvetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, az elvégzétnétzéseket,

— a visszatériterid tamogatasok és mas adott kdlcsondk esetén a kisate
nyilvantartasaval valé kapcsolatot,

- kozbeszerzési kotelezettség esetén a kdzbeszel@ésmentaciok megnevezéseét,
iktatdszamat, keltét,

— termék vagy szolgéltatas beszerzése esetén a kapaitak adatait oly modon, hogy
abbol az altalanos forgalmi adé bevallasi kételségnek eleget lehessen tenni, és

- felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkiskihtetében az immaterialis
javak, targyi eszkdzok nyilvantartasaval valo kapatok leirasat.

A fluggo kotelezettségekt kilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, ansig végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezegéségm valtozik vagy meg nemisik. A
nyilvantartas tartalmazza legalabb:

a kotelezettségvallalas, méas fizetési kotelezettségszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, azip§i ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi elleégynem sziikséges,

- a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezggtsétanusito dokumentum
megnevezeéseét, iktatd- vagy érkedteramat, keltét,

— ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéstiikséges adatokat,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettsggyat, dsszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetidbégk szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénzigyi teljesitési

- hatéaricdbket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. swerfinanszirozasi,
likviditasi terv 6sszeallithato legyen,

- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettsédosulasait (pl. fizetési hatasid
valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az ahz¢dnisitdé dokumentum
megnevezeését, iktatbszamat, keltét, a pénzigynjetfgzésre vonatkozé adatokat,
ha pénzulgyi ellenjegyzés sziikséges.
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V.
EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

A specialis tevékenységek nyilvantartasara az inéégek a kovetkéznyomtatvanyokat
hasznalhatjak fel. A nyomtatvanyok, mint bizonylatmkalmazasanak eljarasait egyrészt
az IntézmeényekKikuldetési szabalyzata masrészt az Intézménye&epjarmiivek
Uzemeltetési szabalyzathatarozza meg részletesen.

Megnevezés Jele Melléklet

Belfoldi kiklldetési utasitas és koltségelszamolas B.18-70.r.sz  26. szamu

Kikuldetési rendelvény B.18-73.r.sz 27. szamu

Kilfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamolas 5'73;0502'261' 28. szami

Személygépkocsi menetlevél D. Gepjarnd 29. szamu
36.r.sz

Tehergépjarrih menetlevél D. Gepjarnd 30. szamu
21.r.sz

Autobusz menetlevél D. Gepjarnd 31. szamu
21.r.sz

Uzemanyag-éleg elszamolas D. 12-53. r.5z 32. szamu

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi

(tételes) nyilvantart6 lapja D.13-77.r.53 33.szam(l
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VI.
ZARO RENDELKEZES

A Bizonylati rend2022. januar 3.napjan lép hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt dlirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta
Jegya
Zalacsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Prétar Richard Krisztian
polgarmester
Fdlpahok

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogyabban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagytaktaai.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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