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Preambulum

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 161. § (2)

bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben foglaltakat

alatamaszto bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. Altalanos rész

1.

A Szabalyzat hatalya

Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulasra terjed Ki. (székhelye: 7621 Pécs,
Széchenyi tér 1., (tovabbiakban: Tarsulas)

Hivatalos neve: Mecsek-Drava Regionalis Szilardhulladék Kezeld Rendszer
Létrehozasat Célzé6 Onkormanyzati Tarsulas.

A Szabalyzat célja

A bizonylati szabalyozéas célja, hogy biztositsa a Tarulasnal a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolodd  bizonylatok  kiallitasanak, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének ¢s megdrzésének rendjét.

A Szabélyzatnak a kovetkezo feladatokhoz kell kotelezo eldirasokat tartalmaznia:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem

— abizonylat fogalma, szamviteli bizonylatok

— a bizonylatok alaki és tartalmi kellékei, a bizonylatok csoportositasa

— aszigoru szdmadasu bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok

— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa, ellendrzése

— abizonylatok tarolasa, megérzése

— a bizonylatokra vonatkoz6 jogszabalyi eldirdasok
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3. A Szabalyzat elkészitéséért felelés személyek
A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a Hivatal vezetdje a
felel6s.
A Szabalyzat moédositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt.,
illetve az allamhaztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) el6irasainak megvaltoztatdsa, vagy ha a Szabalyzat
elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan Iényeges valtozas kovetkezik be,

amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

4. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrdl, amely az eszk6zok forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani a gazdasagi események
megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak

idépontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat

alapjan szabad adatotokat bejegyezni.

Szabdlyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a
rogzitendd adatokat a valdsdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén —

el6irdsszertien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg (forint és valuta pénztar), atutalasnal a pénzintézet
értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény
megtorténte utan a szamviteli politikdban meghatdrozott idopontig kell a konyvekben

rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani,
hogy a Tarsulas eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi

kotelezettségének.

A fokonyvi konyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartasok €és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetdséget, fliggetlenill az adathordozok fajtajatol, a

feldolgozas technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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5. A bizonylat fogalma, szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan a Tarsulas (gazdalkodod), egyéb gazdasagi szerepld
vagy természetes személy altal kiallitott, készitett okmany, amelyet a gazdasagi esemény

szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szerz6dést, megallapodast,
megrendel6t, szamlat, kimutatast, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi
rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt
adathordozoét, amely a nyilvantartasokban vald rogzités, vagy az azokban szerepl6 adatok
ellendrzésének, allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi
miveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi adatait hitelt érdemléen

igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum,
irat, ha megfelel az Szt. el6irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak

kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivélasra vonatkoz6 kiilon
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével elektronikus forméban kell meg6rizni oly

modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos mddositas

lehetdségét.

Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a szamla és az

abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

A szédmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és

helytallonak kell lennie.

A szadmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve
idgszakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az

adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az el6z06t6l eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,

esemény, illetve intézkedés jellemzoi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.
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Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak
megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban

torténo rogzitést megelézden — magyarul is fel kell tintetni.

6. A bizonylatok alaki és tartalmi kellékei, a bizonylatok csoportositiasa
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszto bizonylatok alaki és tartalmi kellékei:
- A bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb azonositoja.
- A bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) szerv megjeldlése.
- Ertékbeni adatok.

- A gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo
¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, a készletmozgasok bizonylatain és a

pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa.

- A beérkezo6 szallitoi szamlakhoz és mas kotelezettségekhez tartozd ( utalvanyozo,
ellenjegyz0, érvényesitd) utalvanyrendelet/roviditett utalvany és az u.n ,,vegyes
bizonylat” tartalmat, alairasi rendjét a Pénzgazdalkodas rendjérdl sz616 Szabalyzat

eloirasai tartalmazzak

A bizonylatok csoportosithatoak:

Keletkezésiik helye szerint

— Bels6é bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kiallitasa a
Tarulas és Intézményeinél torténik.

— Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiéllitdsa nem a Tarulas és
Intézményeinél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél
torténik.

Kezelésiik médja szerint

— szigoru szamadasu bizonylatok,
— szigort szamadas ald nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint

— befektetett eszk0zOk 1étesitésével, atvételével, atadasaval és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok;

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok;
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— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok;

— szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak);
— személyi jellegi kifizetések bizonylatai;

— leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok;

— selejtezési eljarassal kapcsolatos bizonylatok.

Elofordulasuk, eléallitasuk szerint

— elektronikus bizonylatok,

— papiralapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint

— alapbizonylatok, amelyek Ilehetnek elsddleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
— Osszesité vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.

7. Szigoru szamadasa bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok

Szigoru szamadas ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat;

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado6 vagy a
nyomtatvadnyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, Erzsébet utalvany, utazasi bérletek, ,kézi”
pénztarbizonylatok, taxicsekkek, stb.;

— minden olyan okmdnyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasba bevont nyomtatvanyok korét az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel elott meg kell vizsgalni, hogy a

nyomtatvanytombokben az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapok

sorszama és az estleges egy¢b jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.
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A nyilvantart6 lap szama: Sz.ny 13-77.
A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— beszerzett bizonylat megnevezése, sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot;
— beszerzés (beérkezés) idejét;

— azigényld nevét;

— az igénylés, felhasznalas (kiadas) kezd6 1idépontjat;

— a felhasznalés befejezd (az utolso lrlap felhasznalasanak) idépontjat;

— a felhasznalasra atvevo alairasat;

— a felhaszndlatlan bizonylatokat visszavevo alairasat- ,,megjegyzés rovat”.

A feliilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigorti szamadasu nyomtatvanyokat a

hasznalatbavételig zart helyen (szekrényben) kell meg6rizni.

A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznalo két évig koteles munkahelyén meg6rizni,
ezutan gyijtdcsomagban az irattarba helyezendd. A gytjtéecsomag kiilsé feliiletén fel kell
tiintetni a csomag tartalmat. Az irattari meg6rzés idotartama a felhasznalastol szamitott 8

év.

8. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése
A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatdk, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok,

javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.
A bizonylaton javitani csak szabalyszertien lehet.

A szabalyszeri javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato
maradjon;

— a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thtizott szdm vagy szoveg folé kell
irni;

— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idOpontjat és a

helyesbitd személy alairasat;
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— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell érizni;

— a kiilsd szervtl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol
ellendrizni kell;

— akiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozas soran
A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairék jogosultsagat, az aldirds-mintdkon vagy banki aldirds-bejelentd
kartonokon szerepl6 alairassal torténd egyezoségét;

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

— ateljeskorliségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-¢€;

— az adatok feldolgozésa teljes kortien megtortént-e;

— a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése
Az alaki ellendrzés soran az alabbiakat kell végrehajtani:

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e;

— a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznalatba;

— bizonylatok kitoltése teljeskortien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

— asziikséges alairasok szerepelnek-e a bizonylaton;

— a bizonylat kiallitdsa megfelelo-e, a javitas szabalyszerii-e;

— asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szadmszaki ellendrzés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi €s az

értékadatok helyesen kertiltek-e rogzitésre a bizonylaton.
A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény

szlikségességét, indokoltsagat, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat.
Adatfeldolgozas

Altalaban az adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani:
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— a feldolgozand6 bizonylatok teljességének ellendrzését;

— a feldolgozand6 bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellendrzését;

— a bizonylatok szamlakijeldlését (kontirozasat);

— tovabba a naplok, gyljtok eldirdsat;

— a feldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-

kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idopontjat igazold azonosithatod

alairasnak is.

Az egyeztetés soran altalaban arrol kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-€ a
masikkal (sszehasonlitas és azonositas), mig az ellenérzés alkalmaval a bizonylaton
vagy a feldolgozott 6sszesitokon 1évo adatok €s igazolasok hitelességérol,

szabalyszeriiségérol és pontossagarol.
Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitdsa utan, de még az esemény bekovetkezése elott (az
utalvanyozas szakaszaban);

— a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:

— alaki,
— szamszerd, €s

— tartalmi ellenOrzésre.

Az ellenOrzés lehet tételes, vagy szurdprobaszerti.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — 6sszesitve — tartalmazo adattomeggel, mig a szaroprobaszerii
egyeztetés ¢és ellendrzés alkalmaval az elére meghatarozott modon (reprezentativ) csak a
bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell dsszehasonlitani a mas

rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.
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A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa soran az elokészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és

ellendrzési munkakat kell elvégezni.
Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

— az elokészitési feladatokat, melyek az adatrégzitésre €s adattovabbitasra
terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény
megtorténtével parhuzamosan, vagy réviddel utana kell elvégezni az idépont
feltlintetésével ¢€s a bizonylat kidllitdsara jogosult személy alairasaval. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (adatfeldolgozéas) helyére a
legrévidebb 1don beliil el kell juttatni, illetve tovéabbitani,

— az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, cSoportositott bizonylatokkal
igazolt gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait

az analitikus nyilvantartasokban;

a fokonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni;

a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a
konyvelési bizonylat szamat, majd a konyveldnek aldirassal és datummal
kell ellatni.

A fékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetlentil az adathordozok fajtajatol, a

feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

9. A bizonylatok tarolasa, megorzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen

hozzaférhetoek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve/ tasakokban kell

tarolni.

A tarolasért az adott szervezeti egység felelOs.

— a bizonylatok megorzése
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Az éves koltségvetési beszamolot, valamint az éves beszamolot alatamaszto fokonyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot olvashat6é formaban, valamint az
adatok feldolgozasanal alkalmazott szamitdgépes programot legalabb 8 évig meg kell
Orizni.

A meg0rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget. A bizonylatok megérzésérdl a

szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
A szamviteli bizonylatok megdrzéséért az adott szervezeti egység felelds.

A bizonylatokat a megdrzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

10. A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

A Tarsulasnal az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a bizonylatokkal kapcsolatos
szabalyokrol.

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi
szamvitelben a bizonylati elvre ¢és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli
bizonylatokra, a szigoru szdmadasi kotelezettségre €s a bizonylatok megoérzésére
egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166—169. §-okban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az eldirasokhoz kiilon, a
koltségvetési szervekre vonatkozé sajatos szabalyokat nem allapit meg.

Az Szt.-ben foglalt szabalyokat ebben a fejezetben mar kiilon nem kell felsorolni,
mivel mind az altaldnos, mind a konkrét bizonylatokra vonatkozd szabalyok

ezeket az elOirasokat mar tartalmazzak.

1. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok

- Befektetett eszkozok bizonylatai
Ez a fejezet az immateridlis javak és targyi eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
ismertetését tartalmazza.
Ezek a bizonylatok dontden az ebbe a korbe tartozo eszkdzok
— nyilvantartaséaval,
— leltarozasaval

kapcsolatosak.
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Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszk6zok esetében a bizonylati kor kijelolésénél

els6dlegesen a részletez0 nyilvantartasokra eldirt szabalyokat kell figyelembe

venni.

Az Ahsz. 14. szami melléklete VI. pontja alapjan az immaterialis javak

nyilvantartasanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— az eszk0z megnevezeését, jellemzait;

— a készitd vagy szallitO megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb
adatokat;

— vagyoni értékil jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

— a beszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

— a bekeriilési értéket (bruttd érték);

— a varhato hasznalati id6t, a leirasi kulcsot;

— az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

— az elszdmolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
értékcsokkenés O0sszegét, okait és idopontjat, az ezeket aldtamasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat;

— az egyéb ¢értékvaltozasok iddpontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket
alatdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat;

— az eszkOz netto értékét és annak valtozasait;

— az eszkOz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat;

— anemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besorolasat; és

— aleltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szamu melléklet VIL. pontja alapjan a targyi eszkozok
nyilvantartasanak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait;

— a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,

kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik;
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— vagyoni értékill jog esetén azon ingatlan pontos megnevezesét, amelyhez a jog
kapcsolodik;

— a Dbeszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

— a bekertilési értéket (bruttd értéket);

— avarhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;

— az elszamolt értekcsokkenés targyeévi és halmozott 6sszegét;

— az elszdmolt terven felili értékcsokkenés ¢€s a visszairt terven feliili
értékcsokkenés Osszegét, okait €s idopontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat;

— az egyéb értekvaltozasok iddpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat;

— az eszkoOz netto értékét és annak valtozasait;

— az eszkoz tartozékainak megnevezését, €rtékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat;

— az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

— személyre kiadott eszkdozok esetén a hasznaldo személy azonositasahoz
sziikséges adatokat;

— anemzeti vagyonrol szo6l6 torvény szerinti besorolasat;

— aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

— foldteriiletek esetén az azonositdé adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciokkal:
= cim;

helyrajzi szam;

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

— ¢piiletek, épitmények esetében az azonositd adatokat a kovetkezOkkel kell
kiegésziteni:

éptiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

miiszaki jellemzdk (pl. falazat, tetdzet, szintek);
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— gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kovetkezdkkel kell az

azonosito adatokat kiegésziteni:

az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve;

VTSZ-szam,;

gyartasi szam, jarmiinél alvazszdm, rendszam, forgalmi engedély szama,

érvényessége.

A kisértékli immateridlis javak ¢és targyi eszk6zok esetében az eldzdekben

felsoroltaknal egy szlikebb adattartalmt nyilvantartas kell.

Ennek kotelez6 adattartalma a kovetkezd:

— az adott eszkdz megnevezése, jellemzoi;

— az eldallito, szallitd megnevezése, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatok,
kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik;

— a beszerzést, létesitést ¢és a hasznalatbavételt igazoldo bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

— a bekeriilési érték (bruttd érték).

Az immaterialis javak és a targyi eszkozok nyilvantartaisa a FORRAS SQL
pénziigyi informacidés rendszer ,targyi eszkéz” moduljanak alkalmazasaval

torténik.

Az lizembe helyezés és a hasznalatba vétel bizonylatait a Szamviteli politika

szerint kell elkésziteni.

Ertékpapirok/részesedések nyilvantartasa az Ahsz. 14. szamu melléklete VIII.
pontja alapjan torténik.

Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozéasaval, leltarkészitésével
kapcsolatos bizonylatok a FORRAS SQL pénziigyi informécios rendszer , targyi

eszk6z” moduljanak alkalmazasaval allitodnak eld.

Selejtezés bizonylatai
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A selejtezési eljaras bizonylatait a ,,Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak,

selejtezésének Szabalyzata™ szabalyozza.

- Készletek bizonylatai
Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai
A készletek nyilvantartasi szabélyait az Ahsz. 14. szama melléket X. pontja
tartalmazza.
Ezek a kovetkezok:
— a nyilvantartasokban a raktéari készleteket mennyiségben ¢€s értékben is nyilvan
kell tartani.
— a készletek nyilvantartisa tartalmazza legalabb

a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat;

a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindseégi jellemzoit;

a bizonylattal aldtamasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eloallitas,
raktarrdl kiadas, visszavételezés, felhasznalés, selejtezés, hiany, tobblet)
megnevezEesét, datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatamaszto

bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat;

— a foglalkoztatottaknak  kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor el kell szamolni a nyilvantartasban a
foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet

mennyiségét is nyilvan kell tartani;

A készletek nyilvantartdsi szabdlyainak betartdsdhoz célszerli a kovetkezd
bizonylattipusok alkalmazasa:

— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet-visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantarto lapok,

— araktari nyilvantartasrol torzskonyv,

— készletnyilvantarto lap,

Készletek leltarozasi bizonylatai
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A készletekkel kapcsolatos bizonylatok a FORRAS SQL pénziigyi informacios

rendszer ,,készlet” moduljanak alkalmazésaval allitddnak eld.

- Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
Ebben a fejezetben a pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szami melléklet V. pontja szerinti
kotelez6 nyilvantartasi feladatokat kell bemutatni. Az Ahsz. szerinti kételezd

nyilvantartasi feladatok:

— a készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvéantartani;

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez €s a bevételek beszedésének
elszamolasaihoz  kapcsolodd  pénzeszkoz-valtozasok  nyilvantartasaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valo kapcsolatot oly modon, hogy
megallapithaté legyen, hogy a pénzeszk6zok valtozasat eredményezd adott
igylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, eléleghez kapcsolodik;

— az el6z6 pontban nem emlitett sajatos elszdmoldsokhoz kapcsolodo
pénzeszkodz-valtozasokhoz kapcsoloddan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithaté azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a konyvviteli
szamldkon val6 elszdmolds ideje, az alkalmazott konyvviteli szamlak, a
rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek ¢és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkoznek nem mindsiild eszkdzokrél kiilon nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége,
érteke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy masnak torténd 4tadas
idépontja, valamint az ezeket tanGsitdé dokumentumok azonositasahoz
sziikséges adatok;

— a letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb

= a letét keletkezésének idOpontjat, jogcimét, céljat;
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= a letét Osszegét;
= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;
= a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat; és
= a letét megsziinésének adatait.
- A szamlak/egyéb pénzbekérok iktatasanak folyamata
A szamlézas szabdlyait az altalanos forgalmi adordl szold 2007. évi CXXVIL
torvény szabalyozza.
A beérkezd szamlak/egyéb pénzbekérdk nyilvantartasat az Ahsz. 14. szami
melléklete II. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben
leirtaknak megfelel6en kell kialakitani.
Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejovo szamlak alkotjak, kiilon mas
bizonylat alkalmazésa itt nem sziikséges.
A kotelezettségvallalashoz kapcsolodd bizonylatokat a Pénzgazdalkodés rendjérol

sz016 szabalyzat szerint kell alkalmazni.

Kimené szamlak/egyéb pénzbekérék esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14.
szamu melléklet I11. pontjaban foglaltakat kell figyelembe venni.
A kimend szamlak/egyéb pénzbekérék a FORRAS SQL Pénziigyi informacios

rendszer alkalmazasaval készilnek.

I1l. Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

Jelen Szabalyzat 2020. majus 15-¢én 1ép hatéalyba.

Pécs, 2020.majus 15.

Dr. Lovasz Istvan
Pécs Megyei Jog Varos Jegyzdje

Dr. Deakné Dr. Pap Krisztina

Pécs Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala
foosztalyvezetd
gazdasagi vezetd
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Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsulas (hivatalos neve:
Mecsek-Drava Regionalis Szilardhulladék Kezelé Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Térsulds) 2020. majus 15-t61 hatalyos bizonylati szabalyzatat
megismertem.

PécS,2020. ... oo,

Mecsek-Drava Onkormanyzati

Tarsulas elnoke
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