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BIZONYLATI REND
A Szerb Országos Önkormányzat(a továbbiakban: „Önkormányzat”), a Szerb Országos Önkormányzat Hivatala (a továbbiakban: „Hivatal”), továbbá a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények(azaz: Magyarországi Szerb Kulturális és Dokumentációs Központ, Szerb Intézet, Battonyai Két Tanítási Nyelvű Szerb Általános Iskola és Óvoda, Szerb Pedagógiai és Módszertani Központ, Magyarországi Szerb Színház, a továbbiakban együtt: „Intézmények”) bizonylati rendjét a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Sztv.), valamint az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól intézkedő 4/2013 (I. 11.) Korm. számú rendelet (továbbiakban: Áhsz.) alapján a következők szerint szabályozzuk :
I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma

(1) A bizonylati szabályzat célja, hogy biztosítsa a számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó bizonylatok kiállításának, ellenőrzésének, továbbításának, felhasználásának, kezelésének rendjét.  
(2) A szabályzat a következő feladatokat határozza meg:  
a) az egyes gazdasági eseményekhez milyen bizonylatot kell használni;  
b) kinek kell a bizonylatot kiállítani, az abban szereplő adatokat kinek kell ellenőrizni;  
c) a bizonylatot kiállító és az ellenőrzést végző felelőssége;  
d) hány példányban kell a bizonylatot kiállítani, mi az egyes példányok szerepe az adatfeldolgozásban;  
e) hogyan kell a bizonylatot továbbítani, miként kell az átvételt igazolni;  
f) kinek és milyen módon kell a bizonylati példányokat megőrizni, mikor lehet azokat selejtezni;  
g) miként kell kezelni a rontott bizonylati példányokat, illetve a tévesen kiállított bizonylat esetén milyen eljárást kell követni.  
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

 (1) A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozóan az Sztv. 165 §, valamint az Áhsz. alaptételként rögzíti, hogy minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). A gazdasági műveletek (események) folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni kell.  

(2) A számviteli (könyvvitel) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad adatokat bejegyezni.  

(3) Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre (eseményre) vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - előírásszerűen javítottak.  

(4) A bizonylatok feldolgozási rendjének kialakításakor a következők szerint kell eljárni:  
a)  a pénzforgalmat érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül, készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, bankszámlaforgalomnál a hitelintézeti értesítés megérkezésekor a könyvekben rögzíteni kell; 
b) az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után, legkésőbb a tárgynegyedévet követő hó 11. napjáig, év végi mérlegbeszámolónál a tárgyévet követő február 11-ig kell a könyvekben rögzíteni. 
c)  kötelezettségvállalások és követelések rögzítése az alapbizonylatok beérkezésekor a nyilvántartásokban késedelem nélkül rögzíteni kell. 

(5) A főkönyvi könyvelés, az analitikus nyilvántartások és a bizonylatok adatai közötti egyeztetés és ellenőrzés lehetőségét, függetlenül az adathordozók fajtájától, a feldolgozás (kézi vagy gépi) technikájától, logikailag zárt rendszerrel biztosítani kell.  

(6) A bizonylatok kiállításánál a következő szempontokat kell figyelembe venni: 
a) a bizonylat kiállítása a gazdasági eseménnyel párhuzamosan megtörténjen; 
b) a bizonylaton minden szükséges adat kerüljön feltüntetésre; 
c) a bizonylat adatainak megnevezése biztosítsa az egyértelmű kitöltést, a bizonylat kitöltéséért felelős személy aláírása szerepeljen a bizonylaton, 
d) a bizonylat a felhasználók szerinti szükséges példányszámban kerüljön kiállításra; 
e) az Sztv. szerinti általános alaki és tartalmi követelményeknek megfeleljen.   

2.1.A számviteli bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei
(1) Számviteli bizonylat minden olyan a gazdálkodó által kiállított, készített, illetve a gazdálkodóval üzleti vagy egyéb kapcsolatban álló természetes személy vagy más gazdálkodó által kiállított, készített okmány (számla, számlát helyettesítő okmány, szerződés, megállapodás, kimutatás, hitelintézeti bizonylat, számlakivonat, jogszabályi rendelkezés, egyéb ilyennek minősíthető irat) - függetlenül annak nyomdai vagy egyéb előállítási módjától -, amelyet a gazdasági esemény számviteli nyilvántartása céljára készítettek, és amely rendelkezik a számviteli törvényben meghatározott általános alaki és tartalmi kellékekkel.  

(2) A számviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbízhatónak és helytállónak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a világosság elvét szem előtt kell tartani.  

(3) A számviteli bizonylatot a gazdasági művelet, esemény megtörténtének, illetve a gazdasági intézkedés megtételének vagy végrehajtásának időpontjában, magyar nyelven kell kiállítani.  

(4) A külföldi szállító, szolgáltató számláján azokat az adatokat, megjelöléseket kell - a könyvviteli nyilvántartásokban történő rögzítést megelőzően - magyarul is feltüntetni, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbízható, a valóságnak megfelelő adatrögzítéshez, könyveléshez, az utólagos ellenőrzéshez feltétlenül szükségesek.  

(5) A számviteli bizonylatokon az adatok időtállóságát az Sztv-ben meghatározott megőrzési időn belül biztosítani kell.  

(6) A könyvviteli elszámolást közvetlenül alátámasztó bizonylat általános alaki és tartalmi kellékei a következők: 
a) a bizonylat megnevezése és sorszáma vagy egyéb más azonosítója; 
b) a bizonylatot kiállító gazdálkodó (ezen belül a szervezeti egység) megjelölése; 
c) a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a befizető aláírása; 
d) a bizonylat kiállításának időpontja, illetve kivételesen - a gazdasági művelet jellegétől, időbeni hatályától függően - annak az időszaknak a megjelölése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell; 
e) a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása vagy megjelölése, a gazdasági művelet okozta változások mennyiségi, minőségi és - a gazdasági művelet jellegétől, a könyvviteli elszámolás rendjétől függően - értékbeni adatai; 
f) külső bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell többek között: a bizonylatot kiállító gazdálkodó nevét, címét; 
g) bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik; 
h) a könyvelés módjára, az érintett könyvviteli számlákra történő hivatkozás; 
i) a könyvviteli nyilvántartásokban történt rögzítés időpontja, igazolása; 
j) továbbá minden olyan adat, amelyet jogszabály előír.  

(7) A számlával, az egyszerűsített számlával, a számlát helyettesítő okmánnyal kapcsolatos további követelményeket más jogszabály is meghatározhat.  

(8) A számla, az egyszerűsített számla, a számlát helyettesítő okmány alaki és tartalmi hitelességét, megbízhatóságát a számla érvényesítő a költségvetési szerv azonosító adatainak feltüntetésével és aláírásával igazolja.  

(9)  Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő adatokat a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - előírásszerűen javítottak. 
(10) A gazdasági események rögzítéséhez elsődlegesen a kereskedelmi forgalomban kapható szakmányosított, illetve az ügyviteli rendszert segítő programból előállított nyomtatványokat kell használni.  
2.2. A bizonylatok csoportosítása

(1) A bizonylatok csoportosítása keletkezésük helye szerint: 
a) belső bizonylatok mindazok az okmányok, melyek elsődleges kiállítása az valamely intézményén belül történik; 
b) külső bizonylatok mindazon bizonylatok, melyek kiállítása nem az intézményeken belül, hanem az érintett bizonylatot kezdeményező külső szervnél történik.  
(2) A bizonylatok csoportosítása kezelésük módja szerint: 
a) szigorú számadású bizonylatok; 
b) szigorú számadás alá nem vont bizonylatok.  
(3) A bizonylatok csoportosítása gazdálkodási szakterületük szerint lehet: 
a) befektetett eszközök létesítésével, átvételével, átadásával, selejtezésével és azok nyilvántartásával leltározásával kapcsolatos bizonylatok; 
b) készletekkel kapcsolatos bizonylatok;  
c) pénz- és értékkezelési bizonylatok; 
d) számlázási bizonylatok, utalvány, megrendelés, kiküldetés, menetlevél; 
e) személyi jellegű kifizetések bizonylatai; 
f) egyéb bizonylatok.  
(4) Könyvviteli nyilvántartásban betöltött szerepük szerint lehetnek 
a) alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsődleges bizonylatok (pl.: kiadási pénztárbizonylat) és lehetnek másodlagos bizonylatok (pl.: pénztárjelentés); 
b) összesítő vagy gyűjtő bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasználásával keletkeznek.  
2.3. Szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok készítése, felhasználása, nyilvántartása  
(1) A készpénz kezeléséhez, más jogszabály előírása alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát és a nyugtát is), továbbá minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat, szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni.  
(2) A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel megbízott személynek olyan nyilvántartást kell vezetni, amely biztosítja azok elszámolását.  
(3) A szigorú számadású nyomtatványokat bizonylattípusonként nyilvántartásba kell venni.  

(4) Az átvétel alkalmával minden esetben meg kell vizsgálni, hogy az egyes nyomtatványokban az űrlapok teljes számban megvannak-e, továbbá az űrlapokon a sorszámok és esetleges egyéb jelzések (pl. számlavezető pénzintézet jelzőszáma) helyesek-e.  
(5) A felülvizsgált és helyesnek talált szigorú számadású nyomtatványokat zárható irattári helyiségben kell őrizni.  
(6) Minden olyan esetben, ha a megőrzéssel megbízott dolgozó a kezelésére bízott nyomtatvány készletből annak felhasználására megbízott személynek kiad, a kiadás és az átvétel tényét a nyilvántartás megfelelő sorában a kiadás és az átvétel keltének feltüntetésével keresztül kell vezetni, és az átvételt ugyanott a megbízott személy aláírásával kell elismertetni.  

(7) A nyilvántartásnak a következő adatokat kell tartalmazni: 
a. a beszerzésre vonatkozó számla sorszámát, keltét; 
b. beszerzett bizonylat sorszámát, tömb esetén -tól-ig sorszámot; 
c. beszerzés idejét; 
d. a felhasználás kezdő időpontját; 
e. a felhasználás befejező időpontját; 
f. a felhasználásra átvevő aláírását; 
g. a felhasználtan visszavevő aláírását, 
h. visszavétel időpontját, visszavétel igazoló aláírását.  

(8) Az Önkormányzatnál, a Hivatalnál és az Intézményeknél használt szigorú számadású bizonylatok a következőek :

a. Kiküldetési rendelvény

b. Menetlevél

c. Nyugtatömb

2.4. A bizonylatok kiállítása, helyesbítése 
(1) A bizonylatot a gazdasági művelet, esemény megtörténtének, illetve a gazdasági intézkedés megtételének vagy végrehajtásának időpontjában kell kiállítani.  

(2) A bizonylaton az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók (olvasható alakra hozhatók), továbbá az esetlegessé váló utólagos változások felismerhetők, illetve kimutathatók legyenek.  

(3) A szabályszerű javításokat a következők szerint kell elvégezni. 
a) A bizonylatra helytelenül bejegyzett adatok javítása során az eredeti bejegyzést át kell húzni, úgy, hogy az eredeti bejegyzés (szám vagy szöveg) olvasható maradjon. A helyesbített adatokat az áthúzott szám vagy szöveg fölé kell írni. 
b) A hibás bejegyzést a bizonylat minden példányán javítani kell. Fel kell tüntetni továbbá a helyesbítés keltét és a bizonylatot helyesbítő személy aláírását. 
c) Pénztári bizonylatokat javítani nem szabad! A rontott pénztári bizonylat helyett új bizonylatot kell kiállítani és a rontott, stornírozott bizonylatot (annak összes példányát) meg kell őrizni. Mivel az EPER Szakértői Információs Rendszeren keresztül kezeljük a házipénztárakat, így a számítógép generálja a pénztárbizonylatokat, és a javítás is a rendszeren keresztül sztornózással eszközölhető.
(4) A külső szervektől beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontból ellenőrizni kell.  

(5) Az ellenőrzés során talált hibákról a bizonylat kiállítóját értesíteni kell és fel kell szólítani a hibás bejegyzés helyesbítésére.  

(6) A külső szervektől beérkező bizonylatok alaki és tartalmi szempontból történő ellenőrzéséért a számla érvényesítője felelős.  

(7) Az Hivatal külső szervtől érkezett bizonylatot nem javíthat, azt csak a kiállító javíthatja.  

(8) A Hivatal a hibásan, más szerv részére megküldött bizonylatot köteles javítani. A javítás történhet az eredeti - hibás - bizonylat érvénytelenítésével és új bizonylat kiállításával, vagy helyesbítő bizonylat kiállításával.  

(9) A helyesbítő bizonylatnak tartalmaznia kell: 
a. az eredeti bizonylat azonosításához szükséges adatokat; 
b. a módosításnak megfelelő új tételeket.  

2.5. A bizonylatok feldolgozása, ellenőrzése  

(1) A bizonylatok feldolgozása során ellenőrizni kell a bizonylatokon feltüntetett adatokat, azok hitelességét.  

(2) A bizonylat feldolgozása során rögzíteni kell: 
a. a bizonylat keltét, számát; 
b. kapcsolódó esemény megnevezését; 
c. a főkönyvi számla számát; 
d. a könyvelés megtörténtét, időpontját és az egyeztetés tényét. 

(3) A feldolgozás során ellenőrizni kell: 
a. az aláírók jogosultságát; 
b. a bizonylat alaki, tartalmi és számszaki helyességét, valamint azt, hogy a könyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, továbbá azt, hogy az adatok feldolgozása teljes körűen megtörtént-e; 
c. a munkafolyamatba épített ellenőrzés megtörténtét.  

(4) A számítógépes adatfeldolgozás keretében a törzsadatokat a jelen szabályzatban foglalt bizonylati elv alapján kell rögzíteni, illetőleg változásaikat nyilvántartani.  

(5) Az átutalással történő kötelezettségek teljesítésére ELEKTRA rendszeren keresztül kerül sor. Az átutaláshoz két elektronikus aláírás szükséges, amelyhez kódot kell igényelni. 

 (6) A bizonylatok alaki ellenőrzése keretében a következőket kell vizsgálni: 
a. a gazdasági esemény bizonylatolása az előírt bizonylati űrlapon történt-e; 
b. a bizonylati űrlapot sorszám szerint vették-e használatba (szigorú számadású nyomtatványoknál); 
c. a bizonylatok kitöltése teljes körűen megtörtént-e, minden adat szerepel-e; 
d. a kiállító, az érvényesítő, az utalványozó, a teljesítést igazoló, valamint a gazdasági eseményben érintett dolgozók aláírása szerepel-e a bizonylaton; 
e. a bizonylat kiállítása megfelelő-e, a javítások szabályszerűek-e; 
f. a szükséges mellékletek csatolva vannak-e. 

(7) A bizonylatok számszaki ellenőrzése során meg kell győződni arról, hogy a mennyiségi és értékadatok, a számolási műveletek helyesen kerültek-e rögzítésre. A megállapított számszaki hibát saját bizonylat esetén áthúzással, aláírással szignózva a bizonylaton kék tollal kell javítani. Idegen bizonylat esetén a javítandó bizonylatot vissza kell küldeni javításra a kiállító részére. 

(8) A bizonylatok tartalmi ellenőrzése során vizsgálni kell a gazdasági esemény szükségességét, indokoltságát, az alkalmazott árak helyességét, a vonatkozó jogszabályi előírások betartását. 

(9) Beérkező bizonylatok a posta átvétele, bontása, valamint a számlák érkeztetése az Iktató feladata, ezután a bizonylat EPER rendszerbe történő iktatását a Hivatal kötelezettségvállalások és követelések rögzítésével megbízott dolgozója végzi, melynek eredményeként előállításra kerül az Utalványrendelet, amelyet a bizonylathoz csatolni kell.
(10) Kimenő bizonylatok aláírása, iktatása, postázása az Önkormányzat belső szabályzataiban meghatározottak szerint történik.   

2.6.  A bizonylatok szállítása, tárolása, őrzése  

(1) A bizonylatok szállításánál úgy kell eljárni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be, külső károsodás ne érje, és hiánytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szállítására szolgáló eszköz megválasztásakor figyelembe kell venni tartalmuk fontosságát, a szállításukra vonatkozó technikai előírásokat.  

(2) A bizonylatok tárolása, megőrzése során biztosítani kell, hogy azok könnyen hozzáférhetők, visszakereshetők legyenek és a tárolás alatt károsodást ne szenvedjenek.  

(3) A könyvelési bizonylatokat időrendi sorrendben, irattartóban kell tárolni.  

(4) A gazdálkodás évének összegyűjtött könyvelési anyagát a pénztáros  tárolja, a könnyebb hozzáférhetőség érdekében.   
(5) A költségvetési évről készített beszámolót, valamint az azt alátámasztó leltárt, értékelést, főkönyvi kivonatot, valamint más, e törvény követelményeinek megfelelő nyilvántartást, beszámolót alátámasztó leltárt és a részletező analitikákat olvasható formában, valamint az adatok feldolgozásánál alkalmazott, működőképes állapotban tárolt számítógépes programot legalább 10 évig köteles megőrizni.  

 (6) A könyvviteli elszámolást közvetlenül és közvetetten alátámasztó számviteli bizonylatot (ideértve a főkönyvi számlákat, az analitikus, illetve részletező nyilvántartásokat is), legalább 10 évig kell olvasható formában, a könyvelési feljegyzések hivatkozása alapján visszakereshető módon megőrizni. A folyószámláknál az elévülési idő a folyószámla megszűnésének időpontjával kezdődik.  

(7) A szigorú számadású bizonylatok rontott példányaira is vonatkozik a (5) és (6) pont szerinti megőrzési kötelezettség.  

(8) A munkaviszony, közalkalmazotti jogviszony, a bérelszámolás és munkaügyi nyilvántartás bizonylatai közül az Iratkezelési és Irattárazási Szabályzatában foglaltakon túlmenően betartandó előírás, hogy a munkaviszonnyal kapcsolatos szerződések, bizonylatok, valamint besorolási illetmények, pótlékok megállapítására vonatkozó, illetve a bérszámfejtés egyéb bizonylatainak irat megőrzési ideje 50 év.   

(9) Megbízási szerződésekkel kapcsolatos bizonylatok iratmegőrzési ideje, illetve egyéb munkabérrel kapcsolatos ügyiratok, okmányok, bizonylatok megőrzési ideje 50 év.  

(10) A szabadságolási ügyek, adóigazolások, nyilatkozatok, bérfeladások, bérstatisztikák, béren kívüli juttatások megőrzési ideje 10 év.  

(11) A megőrzési időn belüli szervezeti változás (ideértve a jogutód nélküli megszűnést is) nem hatálytalanítja e kötelezettséget, így a bizonylatok megőrzéséről a szervezeti változás végrehajtásakor intézkedni kell.  

(12) Bizonylatot a megőrzési helyről elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatósági intézkedésre - a megőrzés helyéről - kiadott eredeti bizonylatok tartalmáról kivonatot vagy a bizonylatról bármilyen módszerrel előállított másolatot kell készíteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megőrizni.   

3.  Egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok használata  

(1) A befektetett eszközök nyilvántartásának általános szabályai alapján a befektetett eszközökről a főkönyvi számlákkal nettó értékben megegyező analitikus nyilvántartást kell vezetni. Az analitikus nyilvántartást az EKATA Ingatlanvagyon kataszter és Tárgyi eszköz nyilvántartó programmal végezzük. 
(2) A befektetett eszközök analitikus nyilvántartásának biztosítani kell, hogy az intézmény befektetett eszközeinek állománya bármely időpontban ellenőrizhető legyen és a bekövetkezett változások adatai a számlaosztály számláinál előírt csoportok szerint a következő tagolásban rendelkezésre álljanak.  

a)  Állománynövekedés:       Új befektetett eszköz beszerzése és létesítése, használt eszköz beszerzése térítés ellenében, használt eszköz átvétele térítés nélkül, eszköz átvétele átszervezés miatt, átminősítés, egyéb növekedések.  

b)  Állománycsökkenés:       Befektetett eszközök selejtezése, értékvesztése, megsemmisülése, használt eszközök átadása térítés nélkül, átadás átszervezés miatt, átminősítés, egyéb csökkenések.  

3.1. Immateriális javak és tárgyi eszközök nyilvántartása, bizonylatai, nyomtatványai  

(1) Az immateriális javak megszerzéséért fizetett vételáráról nyilvántartást kell vezetni, az alábbi bontásban: 

a. vagyoni értékű jogok (az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok kivételével); 
b. szellemi termékek; 
c. egyéb immateriális javak.  

(2) A nyilvántartás céljára szolgáló bizonylatokat az EKATA szoftver gépi úton állítja elő. Az egyedi nyilvántartó lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapján szabad.   

(3) A kis értékű vagyoni értékű jogok és szellemi termékek nyilvántartásához a „Kisértékű nettó (200.000 Ft alatti) vagyoni értékű jogok és szellemi termékek” nyilvántartó lapja gépi úton EKATA ügyviteli szoftverrel készül. 

(4) Tárgyi eszközök,nyilvántartásba vételéről a szabályzatban meghatározott bizonylatok felhasználásával kell gondoskodni. A nyilvántartás céljára szolgáló bizonylatokat az EKATA ügyviteli szoftver gépi úton állítja elő.  

(5) Részletező nyilvántartást kell vezetni a következő tárgyi eszközökről: 
a. Ingatlanok és kapcsolódó vagyoni értékű jogok; 
b. Gépek, berendezések és felszerelések; 
c. Járművek; 
d. Beruházások, felújítások; 
e. Beruházásokra adott előlegek; 
f. Üzemeltetésre, kezelésre átadott koncesszióba adott (vagyonkezelésbe vett) eszközök.  

(6) A tárgyi eszközök állományának, mennyiségének értékére, összetételére vonatkozó bármely időpontban történő ellenőrzését az analitikus nyilvántartás vezetésével kell biztosítani. A tárgyi eszközállományt, valamint az állományban bekövetkezett változásokat az analitikus nyilvántartásban a főkönyvi könyvelés tagolása szerint kell kimutatni.  

(7) Az immateriális javak és tárgyi eszközök állományba vételi bizonylatának kiállítása és az üzembe helyezési okmány kiállítása a számla alapján történik, az analitikus könyvelő az üzembe helyezési bizonylatot az EKATA ügyviteli szoftver segítségével három példányban állítja ki. 
a. első példány a számlához csatolva főkönyvi könyvelés példánya; 
b. második példány az analitikus könyvelés bizonylata; 
c. harmadik példány a leltárkörzet(Intézmény) példánya.   

(8) Kisértékű nettó (200.000 Ft alatti) tárgyi eszközök nyilvántartása során a beszerzett eszköz vételárát teljes összegben amortizáció címén folyó kiadásként elszámolja. 

(9) Az intézményi járművek központi nyilvántartás szerinti gépjármű törzskönyvvel rendelkeznek, melyek a Hivatal pénztárhelyiségének páncélszekrényében találhatók.  

3.2. Beruházások és felújítások nyilvántartása  

(1) A beruházásokról, beruházásokra adott előlegekről és felújításokról beruházásonként és felújításonként elkülönítve egyedi nyilvántartást kell vezetni. Beruházások nyilvántartására szolgáló nyomtatvány gépi úton az EKATA ügyviteli szoftver segítségével készül.  

(2) Az egyedi nyilvántartó lapon fel kell tüntetni a következőket: 
a. a beruházás állományba vételének azonosító számát; 
b. a beruházás megnevezését; 
c. a kiadások keltét, hivatkozási számát; 
d. a kiadások összegét; 
a) a szállító megnevezését; 
b) f. a számla keltét, 
c) g. a főkönyvi számla számát.  

3.3. Tárgyi eszközök leltározási körzetenkénti nyilvántartása  

(1) A leltározási szabályzatban meghatározott leltározási körzetenként a tárgyi eszközökről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás céljára a szolgáló dokumentumot a program gépi úton állítja elő.  

(2) A nyilvántartást úgy kell vezetni, hogy abból megállapítható legyen a tárgyi eszköz elhelyezésének pontos megnevezése. A tartozékok felsorolására a nyomtatványt a program gépi úton készíti.  

3.4. Készletek nyilvántartása, bizonylatai  

(1) Az Önkormányzatnál, a Hivatalnál és az Intézményeknél alapvetően nincs készlet felhalmozódás, raktárral egyik intézmény sem rendelkezik, a beszerzett anyagok mennyisége a pillanatnyi szükségletek alapján történik, azok azonnal felhasználásra kerülnek, ezért készletnyilvántartást nem vezetünk
3.5. Eszközök munkahelyi, egyéni nyilvántartása  

(1) A használatra kiadott és a nyilvántartó lapokon kimutatott eszközöket ki kell mutatni a használók, valamint az eszközökért felelős személyek szerint. A nyilvántartásba a készletváltozásokat csak szabályszerűen kiállított és aláírt bizonylatok alapján lehet feljegyezni.  

(2) Azonos fajtájú eszközök cseréjénél az eszközök állománya a dolgozó leltári nyilvántartásában változatlan marad, ezért a nyilvántartásba változást, például meghibásodott eszközök kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere következtében más méretű vagy minőségű eszközt vesz át a dolgozó, a változást a dolgozó nyilvántartásán át kell vezetni.  

(3) A nyilvántartás szempontjából meg kell különböztetni a  
a. a kizárólagos személyi használatra kiadott eszközöket; 
b. a leltári körzetek részére, közös használatra kiadott eszközöket.  

(4) A nyilvántartás céljára szolgáló bizonylatokat az EKATA ügyviteli szoftver gépi úton állítja elő.  

(5) Munkaruha juttatás nincs, így nyilvántartását nem vezetjük.
3.6.   Pénz- és értékkezelés bizonylatolása  

(1) A házipénztári befizetések és kifizetések csak bizonylat alapján számolhatók el. A befizetések és kifizetések bizonylatolására a "Bevételi pénztárbizonylat" és a "Kiadási pénztárbizonylat" szolgál, melyet az EPER ügyviteli szoftver állít elő.  

(2) A napi kifizetésekhez szükséges készpénz összegét és címlet szerinti összetételét – a pénztári keret figyelembe vételével – a pénztáros határozza meg.   

(3) A készpénz felvétele az számlavezető bankból a bank által biztosított alapján történik.  

(4) A pénzkezelés bizonylatai a számítógép által sorszámozott bevételi és kiadási bizonylatok, valamint az időszaki pénztárjelentés, melyeket az EPER ügyviteli szoftver nyomtat. 
(5) A pénztárosnak a pénztári befizetésekről bevételi pénztárbizonylatot, a kifizetésekről pedig kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. A pénztáros a pénztárbizonylatokat a számítógépen állítja ki. A rontott pénztárbizonylatot érvényteleníteni kell, és annak valamennyi példányát meg kell őrizni. A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozó pénztári alapokmányokat. Minden pénztári kifizetésről külön pénztárbizonylatot kell kiállítani.  

(6) A pénztárosnak az elszámolásra kiadott előlegeket az EPER ügyviteli szoftver nyilvántartásába kiadáskor fel kell vezetni. A nyilvántartásnak olyan tagolásúnak kell lenni, hogy abból külön megállapítható legyen az állandó készpénzellátmánnyal rendelkező helyekre, illetve az eseti előlegekre kiadott összeg. A nyilvántartás bizonylati alátámasztására a nyilvántartás tételszámát az alapbizonylatra fel kell vezetni.  

(7) Az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása alapján az elszámolási határidők betartását ellenőrizni kell.  

 (8) A pénztárzárlatot a Pénzkezelési szabályzatban előírtaknak megfelelően kell elvégezni. A pénztárzárlat készítésekor a bevételi forgalomhoz a nyitókészletet, a kiadási forgalomhoz pedig a záró pénzkészletet hozzá kell adni. A két összegnek egyeznie kell. A "Pénztár ellenőrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni címletenként, és így megállapítani a záró pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a pénztárjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadási pénztárbizonylatok darabszámát kell beírni. A pénztárjelentést a pénztárosnak, valamint a pénztár ellenőrnek alá kell írni. – a Pénztárjelentés elkészítése gépi úton történik, melyet a záró pénzkészlet címletenkénti rögzítése után az EPER ügyviteli szoftver generál.
(9) Meghatalmazás: a nyomtatványokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcímen az intézmény pénztárából a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki járó készpénzt. A készpénzfelvételre jogosító meghatalmazáshoz a „Meghatalmazás többszöri alkalomra” elnevezésű nyomtatványt kell alkalmazni. A nyomtatványt a hátoldalán található tájékoztató szerint kell kitölteni. A meghatalmazáson az aláírások azonosságát a pénzfelvétel alkalmával a pénztáros köteles ellenőrizni. A szabványnyomtatvány hiányában azonban - előnyomás nélküli - papíron készített meghatalmazás elfogadható, ha tartalmazza a szabványnyomtatvány szerinti adatokat. 
(10) Átutalások: Lehetőség szerint készpénz kímélő fizetési módot alkalmazunk. Az átutalásokat elektronikusan az ELECTRA rendszeren keresztül indítjuk.
(11) Lakcímre utalás csak rendkívül indokolt esetben lehetséges.   
(12) Aláírás bejelentő karton: A számlavezető pénzintézetnél vezetett számla feletti rendelkezésre szolgáló nyomtatvány, melyet szükség esetén a pénzintézet bocsát a Hivatal rendelkezésére.
3.7.  Leltározás és selejtezés bizonylatolása  
(1) A leltározás bizonylatolása a Leltárkészítési és leltározási szabályzat alapján történik.  

3.8 Számlák, szállítólevelek, beérkező és kimenő számlák, bevételek bizonylatolása  

(1) Készpénzes fizetési mód esetén készpénzfizetési számlát kell kiállítani. A készpénzfizetési számla kiállítása az EPER ügyviteli szoftverrel gépi úton történik.   

(2) A számlán a következő adatokat kell feltüntetni a megfelelő rovatokban: 
a. az Intézmény neve, címe, adóazonosító száma; 
b. a vevő neve és címe, adóazonosító száma; 
c. a termék vagy szolgáltatás megnevezése, mennyiségi egysége; 
d. a termék vagy szolgáltatás mennyisége; 
e. általános forgalmi adóval növelt egységár; 
f. általános forgalmi adót is tartalmazó érték; 
g. a számla fizetendő végösszege; 
h. a termékre vagy szolgáltatásra megállapított visszafelé számított adókulcs.  
Jelen szabályzat hatálya alá tartozó összes szervezet alanyi adómentes, így a kibocsátott számláknál az általános forgalmi adó tartalom 0 Ft, a kiállított számlán az alanyi adómentesség tényét az EPER ügyviteli szoftver feltünteti, a h. pontban meghatározott rovatban.

(3) Abban az esetben, ha a vevő nem készpénzben fizet, az Intézmény az általa nyújtott termékértékesítésről, szolgáltatásnyújtásról az EPER ügyviteli szoftver számlát állít ki.  

(4) Nyugtát kell kiállítani abban az esetben az esetben, ha a vevő számlát nem kér. A nyugtának minden esetben tartalmaznia kell a kibocsátó nevét, címét, adószámát, a dátumot, az összeget számmal és betűvel kiírva. A nyugta kiállítójának az összeg átvételét aláírással kell igazolnia.  

(5) Beérkező számlákat az Iktatással megbízott dolgozó érkezteti, majd a nyilvántartás és feldolgozás során a beérkeztetett számlákat a Kötelezettségek és Követelések rögzítésével megbízott dolgozók az EPER ügyviteli rendszerbe is rögzítik, melynek eredményeképpen a számla kötelezettség nyilvántartási számot kap és a rendszer által generált utalványrendelet csatolásra kerül a számlához.
(6) Kimenő számlák az EPER ügyviteli szoftver szerint gépi úton készülnek. A számlák egy eredeti és kettő másolati példányban készülnek, ahol az eredeti a vevő példánya, az első másodpéldány a banki bevétel bizonylata, a második másodlati példány a másodpéldány nyilvántartásba kerül lefűzésre.   

 (7) A bevételek főkönyvi számonkénti nyilvántartása a főkönyvi könyvelésben az EPER ügyviteli szoftveren keresztül történik.   

3.9. Utalvány, megrendelés, kiküldetés, menetlevelek bizonylatai  

(1) Utalványrendelet: valamennyi bevételt, és kiadást csak utalványozás után lehet teljesíteni. Az EPER ügyviteli rendszerben rögzített bizonylatokat az EPER ügyviteli szoftver kinyomtatott utalványrendeleten utalványozzuk.  

(2) Megrendelés: a termék, áru és szolgáltatás megrendeléséhez saját készítésű nyomtatványt kell alkalmazni, amelyet értelemszerűen kell kitölteni. A megrendelést csak a kötelezettségvállalásra felhatalmazott személyek írhatják alá.  

(3) Kötelezettségvállalási lap: a kötelezettségvállalásra és utalványozásra vonatkozó szabályok betartásával kell aláíratni. Az EPER ügyviteli rendszerben a 100ezer forint feletti kifizetések esetén a kötelezettségvállalás rögzítését megelőzi a szerződés rögzítése. Ebben a menüpontban generálja le a rendszer a kötelezettségvállalási lapot, és itt történik azok nyilvántartása is.  

(4) Kiküldetés: a belföldi és a külföldi kiküldetés elrendelésére a B. 18-73/új Kiküldetési rendelvényt használjuk saját gépkocsi használata esetén.  Amennyiben a kiküldött távolsági tömegközlekedési eszközt használ, az alkalmazandó nyomtatvány: Belföldi kiküldetési rendelvény és költségelszámolás B. 18-70/új. A teljesített kiküldetésről a kiküldött személynek beszámolót kell csatolnia.  

(5) Menetlevelek: a gépkocsik és munkagépek mozgására minden esetben menetlevelet kell kiállítani. A használt menetlevelek típusát a menetlevelek kitöltésének módját és elszámolását az Összevont gépjármű-használati szabályzat határozza meg.   

4.  Záró rendelkezések  

(1) A bizonylatokon hamis adatok rögzítése és ebből eredően a számviteli nyilvántartásokban hamis adatok szerepeltetése a számviteli és bizonylati fegyelem megsértésének minősül.  

(2) Jelen szabályzatot a Szerb Országos Önkormányzat Közgyűlése  ………/2016. (2016.04.22.) SZOÖ Kgy. számú határozatával elfogadta. Jelen szabályzat 2016. április 25. napján lép hatályba.  

(3) A jelen szabályzatban szükséges esetleges módosítások előkészítéséért a Hivatalvezető felelős.  

Budapest, 2016. április 22.



Szutor Lászlóné











dr. Gergev Adrienn  
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