
A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének …/2017. (IV….) számú intézkedése a bizonylati szabályzatról 

I. Általános rész

1.1. A bizonylati szabályzat célja, tartalma

A bizonylati szabályzat célja, hogy biztosítsa a számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó beérkező és kimenő bizonylatok kiállításának, ellenőrzésének, továbbításának, felhasználásának, kezelésének rendjét.

A szabályzat a következő feladatok ellátásához tartalmaz kötelező előírásokat:

· az egyes gazdasági eseményekhez használatos bizonylatok,

· a bizonylatok kiállítása, az abban szereplő adatok ellenőrzése,

· a bizonylatot kiállító és ellenőrző személy felelőssége,

· a bizonylatok példányszáma, az egyes példányok szerepe az adatfeldolgozásban,

· a bizonylatok továbbítása, az átvétel igazolása,

· a bizonylatok megőrzésének, selejtezésének szabályai,

· a rontott bizonylati példányok kezelése, eljárás tévesen kiállított bizonylat esetén.

1.2. A szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed:

- a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalra,

- Cegléd Város Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- Kőröstetétlen Község Önkormányzatára a ………..számú határozat alapján,

- Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzatára a ………számú határozat alapján. 

- a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulásra a …………..számú határozat alapján.
Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás pénzügyi és számviteli feladatait a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Irodája látja el.

II. Bizonylatok
2.1. A költségvetési gazdálkodásban számviteli bizonylatnak különösen az alábbi okmányok minősülnek:

2.1.1. beérkező és kimenő számlák,

2.1.2. a pénztári bevételi és kiadási bizonylatok, pénztárjelentés,

2.1.3. nyugták, átvételi elismervények,

2.1.4. a bérjegyzékek, összesítők, bérfeladások,

2.1.5. a különböző kézi és gépi könyvelési feladások, összesítők, könyvelési bizonylatok, információk,

2.1.6. a leltározás és a selejtezés dokumentumai,

2.1.7. minden olyan okmány, szerződés, megállapodás, amely a szervezet pénzügyi-vagyoni helyzetében változást idéz elő.

2.2. Külső számviteli bizonylatok azok a számviteli kihatású okmányok, amelyeket nem a szabályzat hatálya alá eső intézménynél állítottak ki, de hivatali, vagy önkormányzati gazdasági eseményről készültek.

2.2.1. Külső bizonylatok különösen:

2.2.1.1. pénzintézeti számlák kivonatai és azok mellékletei,

2.2.1.2. terhelési és jóváírási értesítések,

2.2.1.3. szállítólevelek, átvételi elismervények,

2.2.1.4. számlák, nyugták stb.

III. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

3.1. 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.

3.2. A számviteli (könyvviteli) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad adatokat bejegyezni. Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre (eseményre) vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat a valóságnak megfelelőn, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet – hiba esetén – előírásszerűen javítottak.

3.3. A pénzforgalmat érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül, készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, bankszámla forgalomnál a terhelési értesítés (számlakivonat) megérkezését követően a jogszabályi előírások szerinti kötelező adatszolgáltatások határidejéig a könyvekben rögzíteni kell.

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után a jogszabályi előírások szerinti kötelező adatszolgáltatások határidejéig kell a könyvekben rögzíteni.
3.4. A főkönyvi könyvelés, az analitikus nyilvántartások és a bizonylatok adatai közötti egyeztetés és ellenőrzés lehetőségét, függetlenül az adathordozók fajtájától, a feldolgozás (kézi vagy gép) technikájától, logikailag zárt rendszerrel biztosítani kell.

IV. A bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

4.1. Számviteli bizonylat fogalmát, alaki és tartalmi kellékeit a Sztv szabályozza.
A számviteli bizonylatot magyar nyelven kell kiállítani.

Az idegen nyelven befogadott bizonylaton azokat az adatokat, megjelöléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbízható, a valóságnak megfelelő adatrögzítéshez, könyveléshez szükségesek – a könyvviteli nyilvántartásokban történő rögzítést megelőzően, ha szükséges külső szakértő igénybevételével, magyarul is fel kell tüntetni.
4.2. Elektronikus úton előállított bizonylatok
4.2.1.  A számla

A számla olyan szigorú számadású bizonylat, amelyet áru értékesítésekor vagy szolgáltatás teljesítésekor állítanak ki. Megjelenési formája lehet papír vagy elektronikus alapú. Tartalmazza a vevő és szállító azonosítására szolgáló adatokat (pl. név, cím, adószám), a teljesítésre vonatkozó adatokat (áru vagy szolgáltatás megnevezése, mennyisége, értéke), illetve a kifizetéssel kapcsolatos adatokat (fizetési mód, esedékesség, bankszámla). A számvitelre illetve az adózásra vonatkozó jogszabályok előírják azokat a formai és tartalmi követelményeket, amelyeket a bizonylatnak teljesítenie kell.
4.2.2. Banki átutalási megbízás

A banki átutalási megbízás a FORRÁS-SQL integrált számviteli-pénzügyi rendszerben készül, az iktatott számlák alapján generálódik.
A számla iktatásakor meghatározásra kerül az utalandó összeg, a kedvezményezett megnevezése és bankszámla száma. 

Az utalást megelőzően az elektronikus átutalási megbízást az OTP Electra rendszerben aláírják a bankszámlák felett rendelkezési jogosultsággal bíró személyek.
V. Részletes szabályok

5.1. Szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok felhasználása, nyilvántartása

5.1.1. Szigorú számadású nyomtatványok köre

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.
A szigorú számadási kötelezettség a bizonylatot, a nyomtatványt kibocsátót terheli.

A szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok:

· a készpénz-utalvány füzet,

· a bevételi és kiadási pénztárbizonylat,

· napi pénztárjelentés,

· egyéb minősített nyomtatvány (nyugta, átvételi elismervény, THB tömb, HB tömb)

5.1.2. A szigorú számadású nyomtatványok kibocsátása, kezelése, nyilvántartása, elszámoltatása

A számlák a hatályos jogszabályok alapján előírt tartalommal készülnek, az adójogszabályokban előírt kötelezettségeknek megfelelnek. A FORRÁS SQL program dokumentációja biztosítja a program működésének ellenőrizhetőségét, tartalmazza a részletes leírást a program működésére, felhasználására vonatkozóan és NAV által regisztrált.
A program a számlák nyilvántartását és kezelését szintén tartalmazzák. 

A számítógéppel előállított számla szigorú számadás alá vonása oly módon valósul meg, hogy a program – beleértve az alaki hibás, vagy tartalmilag rontott, illetve megsemmisült vagy elveszett számla esetét is – kihagyás és ismétlés nélkül biztosítja a sorszámozást és a másolatok alapján a hiánytalan elszámolás biztosított. 

A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel munkaköri leírásukban megbízott személyek olyan nyilvántartást vezetnek, amely biztosítja azok elszámolását. 

A nyomtatványokról fajtánként hitelesített nyilvántartást kell vezetni, a következő adattartalommal:

· a bizonylat bevételezésének keltét,

· a bevételezett bizonylat mennyiségét,

· a nyomtatvány kezdő- és végző sorszámát,

· az igénybevétel keltét,

· a kiadott nyomtatvány sorszámát, mennyiségét,

· az átvétel elismerését,  

· a leadott tőpéldány átvételének elismerését,

Az elrontott, illetve elszakadt, vagy más módon megrongálódott szigorú számadású nyomtatványokat átlósan át kell húzni és „RONTOTT” felírással kell ellátni. A szigorú számadás alá vont nyomtatványok rontott példányait a tételes nyilvántartásba is fel kell jegyezni.

5.2. A bizonylatok feldolgozása és ellenőrzése

5.2.1. Kötelezettségvállalási dokumentumok feldolgozási rendje

A kötelezettségvállalás bizonylatai az alábbiak lehetnek:

Előzetes kötelezettségvállalások
- munkaügyi okiratok (kinevezési okirat, munkaszerződés, megbízási szerződés, megállapodás stb.) 
A nem rendszeres személyi juttatásokkal kapcsolatos és számítható kötelezettségvállalásokat is fel kell venni a nyilvántartásba (pl. cafetéria juttatások, költségtérítések)
- szerződés, megállapodás,

- visszaigazolt megrendelés,

- pályázati úton nyert vagy odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,

- a közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázati kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra,
- egyéb dokumentumok.

Végleges kötelezettségvállalások

· számla,
· határozat,
· egyéb dokumentumok.
A kötelezettségvállalás dokumentumát iktatni kell (kivéve megrendelő tömb), az iratkezelési szabályzatában foglaltak szerint. A dokumentum egy példányát az ügyiratban kell tárolni, egy példányát a keletkezését követően át kell adni a Pénzügyi Irodának, a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele miatt.

A kötelezettségvállaló, vagy a kötelezettségvállalás előkészítésével és egyéb ügyintézésével megbízott dolgozó gondoskodik arról, hogy a kötelezettségvállalási dokumentumban foglaltakat ismertesse az érintettekkel, illetve gondoskodik a dokumentumban foglaltak nyomon követéséről, az esetleges kiegészítések, módosítások átvezetéséről.

A kötelezettségvállalási folyamat lebonyolításáért az a dolgozó felel, akinek a feladattal kapcsolatosan ügyirata keletkezett. 

5.2.2. A beérkező számlák feldolgozási rendje

a) A postai úton, vagy személyesen benyújtott számlákat, egyéb bizonylatokat, érkeztetés céljából csak a központi iktató fogadhatja be. Elektronikus számlát nem fogadunk be.
b) Az iktató által a Pénzügyi Irodának átadott számlát a Forrás SQL integrált rendszer pénzügyi modulján iktatni kell, amennyiben a számla formailag megfelel a Sztv és az ÁFA tv előírásainak. Amennyiben a számla fenti előírásoknak nem felel meg, az Iroda dolgozója azonnal visszaküldi a kibocsátónak.

A Pénzügyi Irodában a számlák fogadására és a további ügyintézésre, az érvényesítési feladatokkal megbízott dolgozó jogosult, távollétében a helyettesítésére kijelölt dolgozó.

c) A Pénzügyi Iroda érvényesítéssel megbízott dolgozója a számla iktatását követően átadja a számlát tartalmi vizsgálat céljából, a szakmai teljesítést igazolói feladattal megbízott személynek. 

Az átvevő a számla átvételét kézjegyével, az átadás időpontjának rögzítésével végzi el.

d) A teljesítések szakmai igazolását Cegléd Város Önkormányzatának  kötelezettség-vállalási, utalványozási, ellenjegyzési és érvényesítési rendjéről szóló, szabályzata alapján kell elvégezni,.
e) A szakmai teljesítés igazolása magában foglalja az elvégzett munka, szolgáltatás, a szállított áru átvételét.
f) A szakmai teljesítést igazoló személy köteles a számlát felszerelni a kötelezettségvállalás, illetve a munka elvégzését igazoló dokumentumokkal és visszajuttatni azt a Pénzügyi Irodának.

A Pénzügyi Iroda dolgozója a számla és annak mellékleteinek átvételét- kézjegyével és a dátum rögzítésével igazolja.

g) Amennyiben a pénzügyi dolgozó a szakmai teljesítésigazolásra átadott számlát a számlán feltüntetett fizetési határidő letelte előtt nem kapja vissza, felszólítja a teljesítésigazolót a határidő betartására, eredménytelenség esetében köteles e tényt jelezni a Pénzügyi Iroda vezetőjének, aki tovább intézkedik az ügyben.

h) Amennyiben a szakmai teljesítés igazolása alapján a számla pénzügyileg teljesíthető, az érvényesítéssel megbízott pénzügyi dolgozó az érvényesítés előtt megvizsgálja a számlához kapcsolódó alapdokumentumokat:

· egyszeri ügylethez kapcsolódó szerződés megrendelő, árajánlat stb. eredeti dokumentumát,
· folyamatos teljesítésű közüzemi szerződések (víz, gáz, fűtés, energia, kommunikációs szolgáltatások stb.) esetében a szerződés, vagy a kötelezettségvállalás analitikus nyilvántartását,
· keretszerződés esetében: egyedi megrendelőt.
i) A helyi adó befizetési kötelezettségek határidejét figyelembe véve, a számlára az adócsoport illetékes munkatársának rá kell vezetnie, hogy a számlakibocsátónak van-e helyi adó tartozása és dátummal aláírással ezt igazolnia kell. Helyi adó tartozás esetén a követelés részleges- vagy teljes lefoglalása iránt intézkedik az Art, Vht szabályai szerint.
j) Amennyiben a szakmai teljesítés igazolása nem történik meg, a teljesítésre jogosult személy illetve a kötelezettségvállalás előkészítésével és egyéb ügyintézésével megbízott dolgozó gondoskodik arról, hogy a számlát a kifogással egyidejűleg - a fizetési határidőn belül - a kibocsátó részére visszaküldje. Ezzel egyidejűleg értesíti a Pénzügyi Irodát, hogy a számlát törölje a nyilvántartásból.
k) Az érvényesítő, a szakmai teljesítésigazolás alapján érvényesíti a számlát és felszereli az utalványrendelettel, ezt követően átadja aláírás céljából az utalványozónak. 

l) Az utalványozott számlákat a Pénzügyi Iroda költségvetési szervenként, a fizetési határidő szerint rangsorolja és utalásra előkészíti.
5.3. A bizonylatok javítása, helyesbítése

a.) A már elkészített bizonylatok szabályszerűen csak a következők szerint javíthatóak:

A bizonylatra helytelenül bejegyzett adatok javítása során az eredeti bejegyzést át kell húzni úgy, hogy az eredeti bejegyzés (szám, szöveg) olvasható maradjon. A helyesbített adatokat az áthúzott szám, vagy szöveg fölé kell írni.

A hibás bejegyzést a bizonylat minden példányán javítani kell. Fel kell tüntetni továbbá a helyesbítés keltét és a bizonylatot helyesbítő személy aláírását.

b.)  A külső szervtől beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontból minden esetben ellenőrizni kell. Az ellenőrzésért mindenkor a bizonylatot elfogadó ügyintéző a felelős. Az ellenőrzés során talált hibákról a bizonylat kiállítóját haladéktalanul értesíteni kell és felszólítani a hibás bejegyzés helyesbítésére. A külső szervtől érkezett bizonylatot az elfogadó nem javíthatja.

c.) A külső szervhez küldött bizonylatok (számlák) alaki és tartalmi szempontból történő szabályszerű kitöltéséért, valamint ellenőrzéséért a Pénzügyi Iroda ezzel munkaköri leírásukban megbízott dolgozói felelősek. A hibásan más szerv részére megküldött bizonylat javításáért a kiállítója a felelős. A javítás az eredeti (hibás) bizonylat érvénytelenítésével és új bizonylat kiállításával történhet.

5.4. A bizonylatok tárolása, megőrzése

a.) A bizonylatok tárolása során biztosítani kell, hogy azok könnyen hozzáférhetőek, vissza​kereshetőek legyenek, és a tárolás alatt károsodást ne szenvedjenek. A könyvelési bizonylatokat időrendi sorrendben kell tárolni. A gazdálkodás évét megelőző 8 év összegyűjtött könyvelési anyagát a Pénzügyi Iroda tárolja, a könnyebb hozzáférhetőség érdekében. Ezt követően gondoskodni kell az irattárnak történő átadásáról.

b.) A gazdálkodó az üzleti évről készített beszámolót, valamint az azt alátámasztó leltárt, értékelést, a főkönyvi kivonatot valamint a számviteli törvény követelményeinek megfelelő nyilvántartásokat, olvasható formában, valamint az adatok feldolgozásánál alkalmazott szoftvert, és a tárolt számítógépes állományt legalább 8 évig köteles megőrizni. 

VI. Záró rendelkezések

A szabályzat 2017. május 1-jén lép hatályba. Ezzel egy időben a 2013. 01. 01-én kelt Szabályzat a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal bizonylati rendjéről hatályát veszti.
Cegléd, 2017. április
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