SOMOGY VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

Ugyiratszam: SVMOH/172-12/2023.

Somogy Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének

12/2023. sz. utasitasa

a Somogy Virmegyei Onkormanyzat és Hivatala

BIZONYLATI SZABALYZATAROL

Hatalyos: 2023. szeptember 1. napjatél




Figyelemmel a Somogy Varmegyei Onkormanyzat Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatarél szolé 7/2022. (XIL. 7.) tnkorményzati rendeletben (a tovdbbiakban:
SZMSZ), a Somogy Virmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat elfogado 70/2022.(X1L.2.) kozgyiilési hatarozatban (toviabbiakban: hivatali
SZMSZ) foglaltakra, és az abban kapott felthatalmazas alapjan a Somogy Varmegyei
Onkormanyzat és Hivatala Bizonylati Szabalyzatit (a tovibbiakban: Szabalyzat) a
kivetkezok szerint hatdrozom meg:

L
A szabalyzat célja

L.§.

A szabalyzat célja, hogy elOirdsai betartdsival megszabja a bizonylatolas rendjét és a
bizonylati fegyelem minden lényeges kovetelményét; valamint meghatirozza a hasznalt
bizonylatok korét.

A szabdlyzat a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és az allamhéztartas szamvitelérdl
szold 4/2013, (I 11.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet ) 52.§ alapjan az
alabbiak szerint keriil meghatarozéasra;

11.
A szabalyzat hatalya

2.8.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Somogy Varmegyei Onkorményzatra, a Somogy Varmegyei
Onkorményzati Hivatalra, a Somogy Varmegyei Roma Nemzetiségi Onkorményzatra, a
Somogy Varmegyei Horvat Onkormanyzatra és a Somogy Varmegyei Német Nemzetiségi
Onkormanyzatra.

Il
Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

3.8.

- A 2000. évi C. szamvitelrdl sz0lo torvény eldiria, hogy minden gazdasagi miiveletrol,
eseményrdl, mely az eszkozok, illetve az eszkozok forrdsainak allomanyat vagy
Osszegtételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A pazdaségi események
folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban rgziteni
kell.

- A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

IV,
A bizonylatokra vonatkozé szabalyok
4.8.

Szamviteli bizonylat, minden olyan a gazdalkodo altal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval lizleti vagy egyéb kapcesolatban 116 természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal  kiallitott, készitett okmdany (szamla, szdmlat helyettesitd okmdany, szerzodés,
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megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol -,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely
rendelkezik az 5. pontban meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennitik. A szamviteli bizonylatot a gazdasagi intézkedés, illetve esemény
végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitend és a mas jogszabélyban elbirt adatokat a valddisagnak megfelelGen,
hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kdvetelményeinek,
€s amelyet - hiba esetén - eldirdsszerlien javitottak.

V.
A bizonylatokkal szemben tamasztott kivetelmények

5.8.

A bizonylatokat idétallé moédon ugy kell kitdlteni, hogy azok a megdrzési hataridodig
olvashatdak legyenek. Az egy-egy gazdasagi miiveletrdl kiallitandé bizonylat példanyszamat
- a jogszabalyi eldirasok betartasa mellet - az {igyviteli eljaras hatarozza meg.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, ill. a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasénak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
Kiilfoldi megrendeldnek kiildott €s magyar nyelven kiéllitott szamlén az adatok a kiilfoldi
megrendeld nyelvén is feltiintethetok.

A kiilfoldi szallitd, szolgdltatd szédmldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténé 1rogzitést megelézéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valosagnak megfelelé adatrégzitéshez,
konyveléshez, az utblagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

5.1 Altaldnos alaki és tartalmi kivetelmények

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kisvetkezok:

- a bizonylat megnevezése sorszdma vagy mas azonositdja;

- a bizonylatot kiallité gazdalkodd megjelsiése;

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy megjelélése;

- az utalvanyozé, és a rendelkezés végrehajtasat igazold, vagy a szervezettdl fliggden az
ellenér alairdsa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugiakon a befizetd alairdsa;

- a bizonylat kiallitasanak 1dépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétol,
idébeni hatalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

- a gazdasidgi miivelet tartalmanak lefrdsa, vagy megjel6lése, a gazdasdgi miivelet
okozta valtozdsok mennyiségi, minGségi, és - a gazdasdgi miivelet jellegétsl, a
konyvvitel elszdmolas rendjétdl fuggd - értékbeni adatai;




- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

- a bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az &sszesités
vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokba tortént rdgzités idopontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir,

VL
A bizonylat kiallitasa
6.§.
A bizonylat kiallithaté:
- kézirassal,
- irogéppel,

- gépi adatfeldolgozas eredményekeént.

A bizonylatokat gy kell kiallitani, hogy azok tartalma legalabb a meg6rzési hataridoig
olvashato legyen,

VII.
A bizonylatok csoportositisa
7.8.

7.1. Keletkezési helyiik szerint

Belsé bizonylatnak mindsiil minden dokumentum, okmany, melyek elsédleges kiallitdsa a
koltségvetési szerveknél torténik.

A koltségvetési szerveknel belso bizonylatnak kiiléndsen az alabbi okmanyok minésiilnek:

- kimen6 szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkézmozgatési bizonylatok,

- leltdrozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigor( elszamolasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerztdés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld,

- kivételes esetben, amennyiben semmilyen alapbizonylat nem all rendelkezésre, a
bankkivonat fénymasolata, feljegyzések (tarsulési dij befizetések, bankszamlak kozotti
atvezetések, intézményfinanszirozasok stb.).

Kiils6 bizonylat mindazon bizonylat, melyek kiéllitasa nem a koltségvetési szerveknél, hanem
az adott gazdasagi miiveletet kezdeményezé kiilsé szervnél torténik.

A koltségvetési szerveknél kiils6 bizonylatnak kiilonosen az alabbi okmanyok mindsiilnek;
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,




- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- beérkez6 szamlak, nyugtak stb.

7.2. Gazdalkodasi szakteriilet szerint
- befektetett eszkozok létesitésével, atvételével, atadasaval, seclejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szerzbdések
- szamlazasi bizonylatok,
- bérszamfejtési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok.

7.3. Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint

- elsédleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,

- hiteles masolatok,

- hiteles kivonatok.

7.4. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okménybd! kiallitott hiteles mésolat nem mds, mint az alapul szolgalé okmany
szovegével megegyezd irat. A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.

A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:

A masolat hiteles, az eredetivel megegyezd"” sziveget,

a masolat hitelesitésének idépontjat,

a hitelesitd alairasat,

a hitelesito bélyegzojét.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kizlését tartalmazo irat. A hiteles kivonatot is
hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyez6 médon.

VIIL
A szamlaval szemben tamasztott kivetelmények

8.8.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval, a szamlat helyettesité okmannyal kapcsolatos
kovetelmények:

8.1. Szamla: az addigazgatési azonositasra alkalmas barmely olyan bizonylat, amely legaldbb
a kévetkez6 adatokat tartalmazza:
- aszamla sorszama;
- aszamla kibocsdtdjanak neve, cime és addigazgatasi azonosito szama,
- avevl neve és cime;
- aszamla kibocsatasnak kelte;
- afizetés modja és hatarideje;
- a termék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi szidma, amely legaldbb
szitkséges a hivatkozas beazonositisdhoz;
- a termék, szolgaltatds — amennyiben ez utdbbi egységre vetithetd — adé nélkiil
szamitott egységéara,




- atermeék, szolgaltatas ado nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és §sszesen;

- a felszamitott add szazalékos mértéke;

- az atharitott add Ssszege tételenként és Hsszesen;

- atermdék, a szolgdltatas adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és sszesen
- aszamla végisszege.

8.2. Egyszertisitett szamla: az adoigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan bizonylat,
amely legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- aszamla sorszama;
- aszamla kibocsatéjanak neve, cime és adoigazgatasi azonositd szdma;
- avevd neve és cime;
- aszamla kibocsatasanak kelte;
- a termék, szolgaltatds megnevezése, valamint besorolasi szama, amely legalabb
szitkséges a termék, szolgaltatis beazonositisahoz;
- a termék, szolgditatdis — amennyiben ez utdbbi természetes mériékegységben
kifejezhet6 — mennyiségi egysége és mennyisége;
- a termék, szolgaltatds — amennyiben ez utdbbi egységre vetitheté — adoval egyiitt
szamitott egységara;
- atermék, szolgéltatds addval egyiitt szamitott ellenériéke tételenként és sszesen;
- a felszdmitott adémértéknek megfeleld szdzalékértéket kell szerepeltetni, amely az
adét is tartalmazé &rbol az athdritott ado dsszegének a meghatirozasahoz szilkséges;

8.3. Szamlat helyettesité okmany: barmilyen, adoigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat
(irat), amely legalabb a kévetkez6 adatokat tartalmazza:
- aterméket atado, szolgaltatdst nyajté adoalany neve, cime és adbéigazgatasi azonositd
szama;
- aterméket atvevd, szolgaltatast sajat nevében megrendels neve, cime és addigazgatasi
aZonositod szama;
- ateljesités idopontja;
- atermék, szolgdltatds megnevezése, valamint besoroldsi szama;
- azadod alapja;
- a felszamitott ado szdzalékos mértéke;
- az atharitott ado Osszege.

IX.
A bizonylatok igazolasa

9.§.

o

A szamla, az egyszerlsitett szamla, a szamlat helyettesité okmaény alaki és tartalmi
hitelességét a koltségvetési szerv vezetbje vagy az altala a bizonylat alairaséra feljogositott
személy a gazdalkodo azonosito adatainak feltiintetésével és alairasaval igazolja.

X.
A bizonylatok fajtai
10.§.

A bizonylatok lehetnek szabvanyositott, illetve sajat tervezésiick; szigori szdmadasa
sorszdmmal ellatottak vagy egyedileg sorszamozottak.

10.1 Szigori szamadasi nyomtatvanyoek

A készpénz kezeléséhez, jogszabalyi eldiras alapjan meghatirozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsolodé bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és nyugtat is),
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tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvényon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigor szdmadési kételezetiség ala kell
vonni.

A felhasznaldsra kiadott nyomtatvanyokkal a felhasznalok - beleértve a rontott példanyokat is
- kotelesek elszdmolni. A nyomtatvanyok atadas-atvétele csak elismervény ellenében
torténhet. A szabdlyzat hatdlya ald tartoz6 koltségvetési szerveknél alkalmazott szamviteli
szoftverek altal jelentdbs mértékben biztositott a nyomtatvanyok eldallitasa, amelyek
sorszamozasa a program altal biztositott.

A koltségvetési szerveknél az alabbi nyomtatvanyok kezelendok szigori szamadést
bizonylatként:

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
- szAmla

- nyugta

- pénztarjelentés

- készpénzigénylés elszamolasra,

10.2. A szigorit szaimadast nyomtatvinyok nyilvantartasa

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokr6l olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél a szigoru szamaddsi nyomtatvanyok
nyilvantartisa az ASP rendszer keretében biztositott.

10.3. Nem szigora szamadas ali tartozé nyomtatvinyok

Sajat tervezésti bizonylatok esetében is be kell tartani a bizonylatokkal szemben tamasztott
alaki és tartalmi kovetelményeket. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét kell szem
elétt tartani.

XL
A bizonylatek kidllitasa, javitasa és feldolgozisa
11.8.

11.1. A bizonylatok killitdsa és javitasa

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, ill. a gazdasdgi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani. A bizonylatokon az adatokat
id6tallo modon kell szerepeltetnt, gy hogy a kotelezd megérzést hatariddig olvashaték, az
esetleges javitdsok felismerhetdk, ill. kimutathatok legyenek., A bizonylaton javitani csak
szabalyszerlien lehet.

A szabélyszer( javitasokat a kévetkezé modon kell elvégezni:
- a bizonylatra helyteleniill bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon,
- ajavitott adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szoveg {61¢ kell irni,
- a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példéanyan el kell végezni,
- a javitott bizonylaton fel kell tiintetni a javitas tényét, idopontjat és a javitdst végzd
személy aldirdsat,




- apénztari és banki bizonylatokon érdemi adatot javitani nem szabad,
-~ arontott bizonylat helyett 4j bizonylatot kell kiallitani,

- arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell érizni,

- akiils6 szervtol beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

11.2 A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatok (szerzbdések, szamlak, nyugtdk, egyéb) pénziigyi irodara vald beérkezésének
¢s a feldolgozasuk megkezdésének az idépontja az a nap, amelyen a gazdasagi vezet6 azokat
alairasaval ellatva atvette.,
A pénzforgalmat érintd gazdasidgi miiveletek, események bizonylatainak adatait lehetdleg
késedelem nélkiil:

- készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg,

- bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor
kell a kiinyvekben régziteni;

Az egyeéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait, ilietve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesitd bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi
milveletek, események megtrténte utan, legkésGbb a targynegyedévet kovetd hoénapls.
napjaig kell a kényvekben régziteni.

A bizonylatok feldolgozésa sordn ellen6rizni kell:
- az alairok jogosultsagat,
- a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
- ateljes koriiségre vonatkozéan: rendelkezésre all-e minden bizonylat,
- az adatok feldolgozasa teljes kiriien megtortént-e,
- amunkafolyamatba épitett ellenbrzés megtortént-e.

A bizonylatok feldolgozasa soran a kévetkezd feladatokat kell elvégezni:
- a gazdasadgi esemény bizonylatoldsa, melyen ki kell jelslni a fékényvi szamlakat,
amelyen a gazdasagi esemény hatdsanak értékét, ill. mennyiségi adatait rogziteni kell,
- agazdasagi esemény bizonylatolasat a kiallitonak kézjegyével el kell latnia.

A bizonylatok alaki ellenérzése:
- agazdasigi esemény az eldirt bizonylaton tértént-e,
- abizonylatok kitéltése teljes koriten megtortént-e
- akiallito, az érvényesitd €s az utalvanyozo alairas szerepel-e a bizonylaton,
- asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

XIL
A bizonylatok szallitasa
12.8.

A bizonylatok esetleges szallitasa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiilsé karosodas ne érje, ne vesszenek el, ne cserélédjenek
esetleg mas iratokkal.

A bizonylatok szallitasakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmdanyokat
kisérdjegyzékkel lassak el, melybdl a szallitand6 bizonylatok kére, mennyisége kitlinik és az
adott bizonylatok megjelolése teljesen egyértelmii.




A bizonylatok atadasar6l atadas-dtvételi jegyzék kitoltésével kell maradando okmanyt
késziteni, melyben az atvevd és atadd aldirdsaval igazolja a kisérdjegyzékben felsorolt
bizonylatok atvételét, illetve atadasat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az atadas idépontjat is.

X111

A bizonylatok megérzése
13.8.

Az éves beszamoldt, valamint az éves beszamolot alatamasztd fokonyvi kivonatot, a leltart, a
leltar értékelését, fokonyvi kivonatot, vagy mas, a torvény kévetelményeinek megfeleld
nyilvantartast olvashaté formaban legaldbb 8 évig meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszid szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, szerzédéseket az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté forméban, a kdnyvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megbrizni. A megbrzési ktelezetiség a szigort
szamadésh bizonylatok rontott példanyara is vonatkozik.

A meg6rzési 1ddn beliili szervezeti véltozas nem hatdlytalanitja a megbrzési kételezettséget,
igy a bizonylatok megdrzésér6l a szervezeti valtozas végrehajtisa utan is a gazdasagi
vezetonek kell gondoskodni.

A bizonylatok elektronikus formdban is megérizhetéek az ASP rendszer hasznalataval, ha az
alkalmazott modszer biztositja az eredeti bizonylat §sszes adatanak késedelem nélkiili
eloallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetéségét. A
bizonylatokat a megdrzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet,

XIV.
A bizonylatok fitja
14.8.

A postan és egyéb uton beérkezett kiildemények 4tvétele, érkeztetése, iktatdsa a megyei
jegyz6 Aaltal kijeldlt személyek feladata. Minden beérkezd iratot, szamlat, szerzddést
érkeztetni kell. A gazdasagi jellegii iratokat, szamlakat haladéktalanul a gazdasagi vezet6héz
kell tovabbitani, aki azt alairdsaval és ddtummal a pénziigyi irodahoz beérkezettnek érkezteti
és tovabbitja azokat feldolgozasra az {igyintézok felé.

XV.
A bizonylatok selejtezése

15.§.

A szamviteli bizonylatokat selejtezés szempontjabol évenként feliil kell vizsgdlni és azokat a
bizonylatokat, amelyeknek az 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni a jegyzd altal kijelslt 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

A selejtezésrol a selejtezési bizottsag selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet tovabbit a
jegyzonek a selejtezés engedélyezése végett,

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia keli:
- akoltségvetési szerv megnevezesét,
- aselejtezés id6pontjat,




- aselejtezésre kertild bizonylatok korét,
- asclejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és aldirasat.
A selejtezés szabalyszer(i lebonyolitasa a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Iroda feladata.

XVL
Megsemmisités
16.§.

A jegyz6 a szamviteli bizonylatok megsemmisitését a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a gondnoksig vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

XVIL
A gazdasagi eseményekhez kapesolddo bizonylatok
17.§.

17.1. Befektetett eszkozok bizonylatolasa

A befektetett eszkozokirdl a fokonyvi szamlakkal értékben megegyezé analitikus
nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus nyilvintartasnak biztositani kell, a befektetett
eszk6zok  alloméanyanak, értékének, Osszetételének barmely idépontban  t8rténd
ellendrizhetdségét, a bekovetkezett véltozasok adatait, a szamlaosztaly szamlainak el6irt
részletezettségét. A koltségvetési szerveknél a befektetett eszkézok bizonylatainak elballitasa
szamitdégépes programmal torténik.

17.2. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa (hazipénztar)

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizetések
és kifizetések bizonylatoldsara a ,,Bevételi pénztarbizonylat” és a ,Kiaddsi pénztarbizonylat”
szolgal, mely az ASP integrdl pénziigyi és szamviteli rendszeren keresztiil kerilnek
kiallitasra.

A bevételi pénztarbizonylatot a rendszer nyugatdval egyiitt allitja elé (kivétel az elbleg
visszavétele), amelybdl
- a pénztarbizonylat a kdnyvelés bizonylata, a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell 4tadni.
- anyugtat a befizetd részére kell atadni.

Kifizetni a pénztarbol csak szabalyszerfien kiallitott, utalvanyozott, ecllenjegyzett,
érvényesitett bizonylat alapjan lehet. A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett, vagy
meghizottja alairaséval igazolja.

A napi pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabdlyzatban eléirtaknak megfeleléen kell elvégezni.
A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a hazipénztari nyitokészletet, a kiadési
forgalomhoz pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két dsszegnek meg kell egyeznie.
A napi pénztarjelentést az ASP integralt pénziigyi szamviteli programmal kell elkésziteni.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekr6l az ASP integral szamviteli programmal nyilvantartast
kell vezetni. Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett elSleggel bruttdé modon kell
elszamolni.
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17.3. Atutaldsi megbizas

A készpénz nélkiili kotelezettség teljesitésére a Koltségvetési szerveknél papir alapi és/vagy
elektronikus dtutalasi megbizast kell hasznalni, mely tartalmazza:
- megbizas keltét,
- az atutald bankszamlajat vezetd bank nevét és székhelyét,
- az atutalo nevét és székhelyét,
- az atutalo szamlaszamat,
- ajogosult nevét és székhelyét,
- {Osszeget,
- ajogosult szamlaszamat,
- koOzleményt,
- az atutalo alairasat a kincstarnal bejelentett médon,

Az elektronikus atutaldsi megbizast a Magyar Allamkincstar altal biztositott Szadmlavezets
Rendszerben kell kiallitani a fenti adat tartalommal.

A devizas kotelezettség teljesitése papir alapon torténik, a Magyar Allamkincstar altal
rendszeresitett deviza-atutaldsi nyomtatvany alkalmazasaval.

XVIIL
Beérkezo és kimend szamlak nyilvintartasa és bizonylatolasa
18.§.

18.1. Beérkezd szamlak nyilvintartisa és bizonylatolasa

A szallitéi allomany analitikus nyilvantartdsa az ASP integral pénziigyi és szamviteli
rendszeren torténik, melynek adattartalma:

- aszallitd megnevezése,

- aszamla beérkezésének és kiallitasanak idépontja,

- avasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezése,

- az adoalap kulcsonkénti bontasban,

- az el6zetesen felszamitott afa dsszege,

- afizetés modja,

- ateljesités idopontja,

Ev végi ki nem egyenlitett szamlakrol tételes kimutatast kell késziteni, az alabbi tartalommal:
- szallitd megnevezése,
- szamla sorszama,
- iktat6 szama,
- szamla kelte,
- szamla Gsszege,
- fizetési hataridé.

18.2. Kimené szidmla nyilvantartasa és bizonylatolisa

A vev§ dllomany analitikus nyilvantartdsa az ASP integral pénziigyi és szamviteli rendszeren
torténik, melynek adattartalma:

- avevd neve,

- szamla szdma,

- 0ssZege,

- fizetési modja,
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- aszéamlan feltiintetett teljesités id6pontja,

- aszamla fizetési hatarideje,

- az ¢értékesités, szolgéltatds ny(ijtas megnevezése,
- kiegyenlitésének kelte, Osszege.

XIX.
Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, utalvanyrendelet kiallitasa
19.8.

A gazdasagi jellegil iratokat, szerzédéseket haladéktalanul o gazdasdgi vezetéhioz kell
fovabbitani, aki azt aldirdsaval és datummal a pénziigyi iroddhoz beérkezetinek érkezteti és
tovabbitia azokat feldolgozdsra.

A 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet alapjan a kételezettségvallalas nyilvantartasabol
allapithatd meg az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege. A kotelezettségvallalasi
nyilvantartas tartalmi kovetelményét a Kotelezettségvéllalas, érvényesités, utalvanyozds és
ellenjegyzés rendjérél szélo szabalyzat rdgziti. A kotelezettségvdllalasok nyilvantartasa az
ASP integralt pénziigyi, szamviteli rendszerben torténik.

Az utalvanyrendelet tartalmi kovetelménye:
- akedvezményezett megnevezése, cime, bankszdml4janak a szdma,
- afizetés idopontja, modja és Gsszege,
- az §sszeg jogeime,
- a bizonylat szama,
- aflizetési hatédridd, teljesités igazolas ideje,
- akotelezettségvallalas szama,
- az érvényesség igazolasa,
- rovatszdm ¢s kapcsolodo fokényvi szama,
- teljesités igazold alairasa,
- érvényesitd alairasa,
- utalvanyozo alairasa,
- kotelezettségvallald alairasa,
- pénziigyi ellenjegyz0 alairasa,
- konyveld aldirasa.

XX.
Kikiildetési kiltségek
20.§.

A belfoldi hivatali utazds koltségtéritéseinek nyilvantartdsdul szolgalé |, Kikiildetési
rendelvény a hivatali, fizleti utazas kéltségtéritéséhez” nyomtatvany szolgal.

A belftldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- akikiildetés idoszaka (év ho),

- a munkaltatd neve, cime,

- a munkavallalé neve, lakcime,

- a gépjarml rendszama, tipusa, tizemanyag-felhasznalds modja (sajat gépjarmi
hasznalata esetén),

- akikiildetés, kiilszolgalat kezdete, vége,

- azutvonal és célja,

- azelrendel6jének aldirdsa,

- sajat gépjdrmil haszndlata esetén a futasteljesitmény (km), APEH iizemanyagér,

- utazasi koltségtérités,

- élelmezési koltségtérités, (napidij)
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- szallas koltség - kotelezo reggeli miatt,
- Osszes fizetendd kikiildetési koltség,
- akikiildetést igazolo, a kifizetést utalvanyozo személyek aldirasa, azok datuma.

XXI.
Z4aro rendelkezés

21.8.

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed a Somogy Varmegyei Onkorményzatra, a Somogy
Varmegyei Onkorményzati Hivatalra, a Somogy Varmegyei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatra, a Somogy Varmegyei Horvat Onkorményzatra és a Somogy
Véarmegyei Német Nemzetiségi Onkorményzatra.

(2) A szabélyzat modositasaért a gazdasagi vezet felelds.

(3) A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Somogy Megyei
Onkormanyzat és Hivatala Bizonylati Szabalyzatarol szélé 11/2020. sz. jegyzoi
utasitas.

(4) Ez a szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan [ép hatalyba.

Kaposvar, 2023. augusztus 10.

I,
A Sé?ﬁegyi JuditL

jegyzd
Zaradék:

A Somogy Vérmegyei Onkormanyzat és Hivatala Bizonylati Szabalyzatat a Somogy
Véarmegyei Kozgyiilés elnoke jovahagyta.

Kaposvar, 2023. augusztus 10.
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