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ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Az allamhaztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Jaszszentldszlé Kozség Onkormédnyzata és Moéricgat Kozség Onkor-
manyzata bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkoddsi, ellendrzési,
finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi feladatok ellatdsard] a Jaszszentlaszl6i
Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik.

A Jdszszentldszldi Kdzos Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

—az Aht. 6/C. § (2) bekezdése ¢) pontja alapjan a Jaszszentlaszlé-Moéricgat Kozségi
Onkorményzatok Tarsuldsa bevételeivel &s kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozési, adatszolgéltatdsi és beszdmoldsi feladatok el-
latdsardl, mint a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait elldté koltségvetési szerv.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjén a Jdszszentldszioi Kozds Onkormdnyzati Hivatal litja
el a gazdasagi szervezet dllamhéztartdsrol sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XTI 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott felada-
tait maga, és a Tdrsulds irdnyitdsa ald tartozd gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kolt-
ségvetési szervek:
Szent Laiszl6 Ovoda és Bolcséde
Szent Laszlé Alapszolgaltatasi Kozpont

vonatkozédsdban.

A fentiekbd] és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbél eredGen ezen szabélyzat hatd-
lya a kovetkezd koltségvetési szervekre/tdrzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre terjed
ki:
Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jaszszentlaszlé Kozség Onkorméanyzata
Méricgat Kozség Onkormanyzata
Jaszszentlaszl6-Méricgat Kozségi Onkorminyzatok Tarsuldsa
Szent Laszlé Ovoda és Bilcséde
Szent Laszlo Alapszolgaltatisi Kozpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

2. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabdlyzat célja, hogy rogzitse azokat, a szdmvitelr6l sz616 - t5bbszdr médosi-
tott - 2000. évi C. torvény (tovdbbiakban: Szt.), valamint az 4llamhéztartds szamvitelérdl
sz016 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz), valamint az Avr. eléirdsokat,
modszereket, amelyek biztositjak a fent felsorolt szervek sajdtossdgainak, feladatainak leg-
inkdbb megfeleld, a szdmviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédé bizonylatok kiallitdsanak, el-
lenérzésének, tovabbitdsanak, felhasznéldsdnak, kezelésének rendjét.
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A bizonylati szabdlyzat a kbvetkez feladatok elldtdsdhoz tartalmaz elbirdsokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositdsa,
— abizonylatok kidllitasa, javitdsa, helvesbitése,
— abizonylatok feldolgozdsdnak rendje,
— aszigord szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tdroldsa, szallit4sa,
— abizonylatok érzése.

1I.
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek bizonylati szabdlyzatat az Ahsz. 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a
kovetkezdk szerint hatdrozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A fent felsorolt szerveknek az Szt. 165. § (1) bekezdése minden gazdasdgi miveletr6l,
esemeényrl - amely az eszkdzok, illetve az eszkozok forrdsainak dllomdnyit vagy Osszeté-
telét megviltoztatja,- bizonylatot kell kidllitani. A gazdasdgi mtiveletek (események) fo-
Iyamatdt titkr6z0 Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabilyszerien kidllitott bizonylat alapjan szabad.
L1. A szdmviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a gazddlkodd
altal kidllitott, készitett, illetve a gazddlkodval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 termé-
szetes személy vagy mds gazdélkodé 4ltal kidllitott, készitett okmany (szdmla, szerzédés,
megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallftdsi modja-
tol - amely a gazdasdgi esemény szdmviteli elszdmoldsét, nyilvantartdsat tdmasztja al4.

1.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytdllénak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szdmviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamoldst kozvetleniil aldtdmasz-
t6 bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezék:
— abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mds azonositdja;
— a bizonyiatot kidllité gazddlkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;
— a gazdasdgi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyoz6 €s a rendelkezés végrehajtasdt igazold személy, valamint a szervezettdl
fiiggben az ellendr aldirdsa;
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— a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az el-
lennyugtikon a befizet6 aldirdsa;

— a bizonylat kidllitdsdnak idSpontja, illetve - a gazdasdgi miivelet jellegétsl, idébe-
ni hatdlydtdl fiiggben - annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi miivelet teljesitésének idépontja, id8szaka);

— a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmdnak lefrdsa vagy megjeldlése, a gazda-
sdgi milvelet okozta viltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdassgi miivelet jel-
legétdl, a kbnyvviteli elszdmolds rendjétdl fiiggben - értékbeni adatai:

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a bizony-
latot kiallité gazddlkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az dsszesités alapjdul szolg4lé bizonyla-
tok koérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

~ a kOnyvelés médjdra, az érintett kdnyvviteli szdmldkra torténé hivatkozés:

— akényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa;

— tovédbbd minden olyan adat, amelyet jogszabdly eléir.

A szimldval, az egyszerfisitett adattartalmd szamldval kapcsolatos tovabbi kvetelménye-
ket mas jogszabadly is meghatarozhat,

A bizonylat (ideértve mind a kibocsdtott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsdga - ha az mds médon nem biztosithat6 - a gazdélkods képvisele-
tére jogosult személy (ideértve a Polgdri Torvénykdnyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabdlyzatban erre killén feljogositott személy aldirdsdval is igazolhatd.

A gazdasdgi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatdé
szabvanyositott nyomtatvinyokat kell haszndlni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyom-
tatvany nem kaphat6, akkor sajit készitésti nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvdny
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé
eléirdsokat.

1.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazddlkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozdsban betoltott helyiik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés szem-
pontjabol.

a) Gazdalkoddsi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szdmlédzési és szdmlaellendrzési bizonylatok,
— leltdrozasi bizonylatok,
~ selejtezési bizonylatok,
— bérnyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok.
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b) Keletkezési helyiik szerint:
— bels6 bizonylatok,
— kiilsd bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kidllitdsa a fent felsorolt
szerveknél, illetve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasdgi mi-
veletet kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsbdieges bizonylatok,
— madsodlagos bizonylatok,
— gyljtd bizonylatok,
— hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmdanyok, amelyeket az adott gazdasdgi mivelet el-
rendelése, illetve végrehajtdsa sordn eredeti okmanyként dllitanak ki, amelyet az elren-
deld, lebonyolitd hiteles aldirdsaval elldtott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjdn allitanak ki kii-
16n munkamenetben (kivéve a tobb példinyban késziilé bizonylatok mdsolati példa-
nyai), amelyeken biztositott a kidllitds alapjdul szolgald elsddleges bizonylat azonosité-
sdnak lehetésége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb els6dleges vagy mésodlagos bizonylat alapjdn ke-
rillnek kidllitasra €s tobb gazdasdgi mivelet Gsszegszer(l hatdsat ésszevontan tartalmaz-
zdk.

Hiteles masolatok, olyan okmdnyok, amit az alapjdul szolgédlé bizonylat szdvegével
megegyezoen dllitottak ki és hitelesité zaradékkal ldttak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijelslt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zdradékkal 1dttik el.

A hitelesitett mdsolat €s a hitelesitett kivonat csak abban az esetben haszndlhaté bizony-
latként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kéve-
telményeknek.

d) Nyilvéantartés, kezelés szempontjabol
— szigori szdmad4s ald vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigori szimadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartdsok és elszamoldsok szempontjab6l elengedhetetleniil sziikségesek.
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Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndldsa kotetlenebb
formaban lehetséges.

1.4. A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjdn szabdlyszer(l az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendé adatokat a valoésagnak megfelelden, hi-
dnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - elGirdsszeriien javitottak. (A bizonylat javitdsdt a 3.2. pontban
szabdlyozzuk.)

1.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166. § (3) bekezdése alapjan szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak id6pont-
jéban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mds nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasdgi miivelet, intéz-
kedés jellemz6i indokoljdk — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valdsidgnak megfeleld adatrogzitéshez, konyve-
1éshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd régzitést megelézden magyarul
is fel kell tiintetni.

1.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmoldsdhoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
- szabvanyositott,
— dgazati minisztériumi vagy egyéb orszdgos (helyi) szerv 4ltal kibocsdtott,
— sajat készitésili bizonylatok.

Sajit nyomtatvdny szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a kolt-
ségvetési szerveknek:
— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozdsi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozds szempontjdbol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhiizott széveg, szdm)
— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzésé-
hez sziitkséges sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

1.7. Elektronikus iiton kidllitott bizonylatok

Szdmviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szdmviteli torvény eldirdsainak.




Jdszszentldsz]6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Az elektronikus szamldra vonatkozé szabdlyokat az dltalanos forgalmi addrdl szl 2007.
évi. CXXVIL tv. 175. §-a hatdrozza meg.

Ha a kdnyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:
— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat,
— az egyértelmil azonositds érdekében a kédjegyzéket.

2. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
2.1. Belsd szdamviteli bizonylatok

A koltségvetést gazddlkodasban szadmviteli bizonylatnak kiilonésen az aldbbi okmanyok
mindsiilnek:

- beérkezé és kimend szamlik,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztdrjelentés,

- nyungtdk, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitdk, bérfeladasok,

- kiilénbozé kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesitok, kdnyvelési bizonylatok,

- raktdri bizonylatok,

- leltarozds és a selejtezés dokumentumai,

- szigory elszdmoldsi nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerz6dés, megéllapodds, amely szamviteli kérdésekben valto-

zdst idéz eld.

2.2, Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiils§ szdmviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatisi okmdanyok, amelyeket nem a fent
felsorolt szerveknél éllitottak ki, de azok gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiilsd bizonylatok killénosen:
- hitelintézeti szamldk kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jévairdsi értesitések,
- széllitdlevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtik stb.

A beérkezd bizonylatok postabontést kovetoen az illetékes ligyintézokhoz keriilnek tovabbi
feldolgozasra.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése

3.1. A bizonylatok kidllitdsa
A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden
a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének
vagy végrehajtdsdnak 1dépontjaban id6t 4116 médon kell kidllitani.

8
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A bizonylaton az adatokat id6tdllé mddon dgy kell rogziteni, hogy azok a kételezd megdr-
zési hatdriddig olvashaték (olvashaté alakra hozhaték), tovdbba az esetlegessé vilé utdla-
gos valtozdsok felismerhetdk, ilietve kimutathatdk legyenek.

3.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés sordn talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. A bizony-
laton csak szabalyszer( javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést At
kell hizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashaté marad-
jon. A helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy szdveg f61é kell frni.

— A hibds bejegyzést a bizonylat minden példdnyén javitani kell.

— Gépi adathordozon 1évé adatok javitdsdrd kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

— A javitdst végzd személynek a javitds tényét annak ditumdval, aldirdsdval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

— A javitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott példdnyit tilos megsemmisiteni, azt dthiizds-
sal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kidllitonak, vagy fel kell széli-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibdsan, mds szerv részére megkiildott bizonylatot az érintett kiltségvetési szerv kiteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és (j

bizonylat kidllitdsdval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
— amodositdsnak megfeleld 4j tételeket.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altaldnos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozds el6étt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfleleld-e.
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Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogzitent kell a kényvelésben.

A konyvelés elétt a bizonylatokat
— a koltségvetési kdnyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret O-s szamlaosztdlyin
beliil a 00. és 03-09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szdmlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfeleléen,
— apeénziigyl kdnyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 1-9 szamlaosztdlydban ve-
zetett kdnyvviteli szamldk alapjdn
kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellenérzése sorin meg kell gy6z8dni arr6l, hogy a kedvezményezettet megil-
leti-e a kifizetend6 sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kévetelés fenn-
all-e. Szolgdltatds teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba épi-
tett belsO ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldol goz4s sordn az
arra jogosult személyek (kidllitd, ellendrz8, érvényesitd) megvizsgaltik, és aldirdsukkal el-
lattak.

A bizonylatok alapjdn érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek aldirtdk.

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozdst vagy az eredeti okmadnyra kell rdvezetni, vagy kiilén irdsbeli rendelkezést
kell adni. A kiillon frdsbeli rendelkezés az érvényesit6 és az utalvanyozd legaldbb fokozott
biztonsagl elektronikus aldfrdsdval elldtott elektronikus dokumentumban is térténhet.

A kitelezettségvdllalds, az utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes sza-
balyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a kényvekben torténd rogzités eldtt alaki, tar-
talmi és szamszaki szempontb6l.

Az ellenSrzéssel megbizott személyek kotelesek kiiléndsen a bizonylatok valodisdgat meg-
vizsgélni.

A bizonylatok ellendrzése az érvényesitd feladata.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése sordn a kovetkezéket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitSltése teljes kisriien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
— a gazdasdgi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylati {irlapon tortént-e,
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— a kidllito, az érvényesitd és az utalvinyozé (eseménytdl fiiggden az ellendr), va-
lamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

— a bizonylati Grlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba (szigori szdmaddsd
nyomtatvinyoknal),

— a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertiek-e.

4.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellenérzése soran meg kell gyéz8dni arrdl, hogy nem tortént-e va-
lami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e régzi-
tésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasdgi esemény sziikségességét, indokoltss-
gét, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabdlyi elSirdsok betartdsdt kell meg-
vizsgdlni.

4.3. A bizonylatok konyvekben torténd rigzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozdsakor a kdvetkez6k szerint kell eljdrni:

— A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat,
mds fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasdgi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvédntartdsi
szdmldkon, a sajdtos elszdmoldsokat érintd gazdasdgi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kdnyvviteli szdmldkon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kdvetden haladéktalanul nyilvantartdsba kell venni, el kell
szédmolni.

— A koltségvetési szamvitelben a kdltségvetési évre vonatkozé gazdasdgi események
hatésdt legkésébb

a.) az elbirdnyzatok és a teljesitések tekintetében janudr 31-éig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig;

b.) a kovetelések, a végleges kotelezettségvillaldsok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr, 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti ada-
tok tekintetében a mérlegkészités idépontjdig

lehet elszdmolni.

— Az egyéb gazdasdgi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat sordn kell a konyvviteli szdmldkon elszamolni,

5. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése érteimében a koltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi ktnyvvezetés magyar nyelven, a kettds kdnyvvitel szabdlyainak megfelelen fo-
rintban torténik.
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A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiaddsi elé-
irdnyzatok alakuldsdra, a kovetelések, kitelezettségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasdgi eseményekrd] a valésdgnak megfelels, folya-
matos, zart rendszer(, dttekinthetd nyilvantartdst vezet, és azt a koltségvetési év végével le-
zarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység sordn eléforduld, az eszkdzokre és for-
rasokra, azok véltozdsira és az eredmény alakuldsdra haté gazdasigi eseményekrél a valé-
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd], 4ttekinthetd nyilvdntartdst vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezdrja.

A fent felsorolt szervek a részletez6 nyilvéntartdsok vezetésének mddjét, azoknak a kap-
cs0l6do konyvviteli és nyilvantartdsi szdmldkkal valé egyeztetését, annak dokumentélssat,
valamint a részletezd nyilvintartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan
vezetett nyilvéantartdsi szamldk adataibdl a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt dsszesitd bi-
zonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az Ssszesité bizonylat tartalmi és formai ké-
vetelményeit a szimlarendben szabdlyozzak, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét
arészletezd nyilvdntartdsok tartalméarél.

A fent felsorolt szervek vonatkozdsdban a konyvvezetésért | /< ziigyi iigy-
intézd felelos.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvéntartdsok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozék fajtajatdl, a
feldolgozds (kézi vagy gépi) technik4j4tdl, logikailag z4rt rendszerrel biztositva van.

A feldolgozds sordn megfeleld hivatkozdssal biztositjuk a visszakeresés lehet$ségét is.
A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zérlat sordn az elszdmoldsi idoszakokat kivetden el kell végezni a folyama-
tos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesi-
t6 konyvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a kéltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szdmldk lezdrdsat.

A konyvviteli zdrlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a tirgyhét kévet6 hénap 15. napjdig,

— negyedévente, a tirgynegyedévet kivetd honap 15. napjdig, és

— évente, a mérlegkészités idopontjdig.

A fent felsorolt szervek vonatkozisdban a konyvviteli zdrlat sordn valamennyi pénziigyi
ligyintézonek van egyezietési feladata.
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7. Szigori szAmadasii nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
7.1. Szigorii szdmaddsi nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly el6irdsa alapjdn meghatdrozott gazdasigi esemsé-
nyekhez kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szdmldt, az egyszertsitett adattartalmd szdm-
lat és a nyugtat is) szigori szdmaddsi kitelezettség ald kell vonni.

Szigord szdmaddsti nyomtatvinyként kell kezelni tovdbbd minden olyan nyomtatvényt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvdanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigori szdmaddsi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt killitét terheli.

A szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az adott koltségvetési
szerv sajdtossagainak figyelembe vételével a jegyzd, intézményvezetdk sajat hatdskorben 4l-
lapitjdk meg.

A szigorl szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

7.2. A szigoru szdmaddsii nyomtatvdnyok nyilvintartdsa
A nyomtatvanyokrdl fajtinként és koltségvetési szervenként nyilvantartdst kell vezetni.

A szigord szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvdnyokrdl olyan nyilvéntartdst kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatdsat.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamit,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszdmadt, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott topéldany atvételének elismerését,

A fent felsorolt szervek vonatkozasdban a szigordi szdmaddsd nyomtatvanyok nyilvantarté-
sat a pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott személy(ek) vezeti(k).

A szigord szdmad4s ald tartozé nyomtatvinyokkal kapesolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.
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7.3. A szigord szdmaddsi nyomtatvdnyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigorti szdmaddsd nyomtatvdnyok kezelésével megbizott iigyintézd(k) csak akkor ad-
hat(nak) ki nyomtatvényt felhaszndldsra, ha az dtvétel tényét a nyilvéntartdsban az atvevé
személy kézjegyével elismeri.

A szigorti szdmaddsid nyomtatvanyokat hasznalék a felhaszn4lt mennyiséggel kételesek el-
szamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovdbbi 6rzésre a szigord szdmaddsii
nyomtatvinyt kezeldnek,

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

7.4. A szigorii szdmaddsi nyomtatvdnyok ellenérzése

Az dtvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvdnyok-
ban az Grlapok teljes szimban megvannak-e, tovabb4 az trlapokon a sorszdmok és esetle-
ges egyeb jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzészdma) helyesek-e.

7.5. A szigorii szdmaddsi nyomtatvinyok Grzése

8.

A szigori szdmaddsi nyomtatvanyokat a fent felsorolt szervek vonatkozdsdban zdrhaté
szekrényben kell 6rizni.

A bizonylatok tdrolasa

A bizonylatok taroldsdndl elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdrosodds-
mentes megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.

Bizonylatot a megérzési helyérél elvinni csak dtvételi elismervény ellenében szabad.

A kbnyvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségétdl fiigg -
en havi iddszakonként id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

A gazddlkodds évét megel6z6 kettd év dsszegylijtott kdnyvelési anyagdt a konyveld tdrolja
a kdnnyebb hozziférhetdség érdekében.

Ezt kivetben gondoskodni kell az irattdrnak torténd 4taddsrdl, melyrél jegyzokonyvet kell
késziteni,

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szdllftdsdndl kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senck be, kiils6 kdrosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megdorzése

A szdmviteli bizonylatokon az adatok id6téllésagét a szdmviteli torvény 169. §-ban megha-
tdrozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

14




S

Jiszszentldszl61 Kozos Onkorményzati Hivatal

-
/

— A fent felsorolt szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ell4té szerv a kéltségve-
tési Evrdl készitett koltségvetéseket, beszdmoldkat, valamint az azt aldtimasztd
leltarakat, értékeléseket, fékonyvi kivonatokat, valamint més, ¢ torvény kovetel-
ményeinek megfelelé nyilvantartdsokat olvashaté formaban legaldbb 8 évig kote-
les érizni.

— A konyvviteli elszdmol4st kizvetleniil és kozvetetten aldtdmaszté szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a f6konyvi szdmldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvén-
tartdsokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formdban megérizni.

— A szigori szdmadésii bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a megbrzési
kotelezettség.

— A meg6rzési idon beliili szervezeti valiozds (ideértve a jogutéd nélkiili megszi-
nést is) nem hatdlytalanitja ¢ kételezettséget, fgy a bizonylatok meg6rzésérdl a
szervezeti valtozds végrehajtdsakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfébb kivetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa
alapjdn barmikor visszakereshetdk legyenck.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot — a digitdlis archivélds szabdlyairél sz616
jogszabdly eléirdsainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell megolrizni oly
modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses adatdnak ké-
sedelem nélkiili elédilitdsat, folyamatos leolvashatésagit, illetve kizérja az utélagos médo-
sitds lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatrél — a papiralapd dokumen-
tumokrdl elektronikus tdton térténd masolatkészitésének szabdlyairdl sz616 jogszabdly els-
frasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja
az eredeti bizonylat 6sszeses adatdnak késedelem nélkiili el6dllitdsat, folyamatos leolvasha-

tosagdt, illetve kizdrja az ut6lagos médositas lehetéségét.
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IIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabdlyzat 2018. janudr 1. napjdn 1€p hatdlyba. Ezzel egyidében a kordbbi bi-
zonylati szabdélyzat hatalyat veszti.

Jaszszentldsz16, 2018. janudr 8.

Csontos MAag

Csuri Ferencné
intézményvezetd
Szent Laszld Ovoda és Bdlest
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