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Iszkaszentgydrgyi Ko6zos énkonnényzati Hivatal

I.
ALTALANOS RESZ,

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Az édllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Iszkaszentgyorgy Kozség (")nkorményzata és Bakonykuati Kozség On-
korminyzata bevételeivel és kiad4saival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenér-
z¢si, finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasar6l az Iszkaszent-
gyorgyi Kozos (")nkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Iszkaszentgyiorgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjén az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intéz-
ményi Tarsulds bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, el-
lendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok ellatasarol, mint a
tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ell4té kéltségvetési szerv.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgydrgyi Kézos énkorma’nyzati Hivatal
latja el a gazdasigi szervezet allamhéztartisrél szold torvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghata-
rozott feladatait maga, és az dnkorményzat, valamint a T4rsulis iranyitasa ala tartozé gaz-
dasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgéltatdsi Intézmény

vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabélyzat hat4-
lya a kévetkezo koltségvetési szervekre/trzskényvvel rendelkezd jogi személyekre terjed
ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos (")nkormz'myzati Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség (")nkormainyzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Bakenykiiti Kézség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi T4rsulas
Iszkaszentgyérgyi Szocialis Alapszolgéltatasi Intézmény

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelr6] sz616 - t6bbszoér médosi-
tott - 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartis szamvitelérol
52616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), valamint az Avr. el6irasokat,
médszereket, amelyek biztositjak a fent felsorolt szervek sajatossagainak, feladatainak leg-
inkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak, el-
len6rzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A bizonylati szabalyzat a kévetkezo feladatok ellataséhoz tartalmaz elirasokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
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— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozéasanak rendje,

— aszigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolésa, szallitasa,

— abizonylatok 6rzése.

IL
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek bizonylati szabélyzatit az Ahsz. 52. §-a alapjan foglaltak alapjén a
kovetkezok szerint hatdrozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A fent felsorolt szerveknek az Szt. 165. § (1) bekezdése minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyét vagy dsszeté-
telét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kidllitani. A gazdasigi miiveletek (események) fo-
lyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjin szabad.
1.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli t6rvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdéalkod6
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 termé-
szetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi mod-
jatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja alé.

1.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kézvetleniil alatamasz-
to bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

— abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egy¢b mas azonositoja;

— abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyoz6 és a rendelkezés végrehajtasit igazolé személy, valamint a szervezettol
figgben az ellendr alairédsa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az el-
lennyugtakon a befizetd alairéasa;
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— a bizonylat kiéllitisanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétsl, idébe-
ni hataly4tél fiiggéen - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének id6pontja, idésza-
ka);

— a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazda-
sagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minBségi és - a gazdasigi miivelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolis rendjétdl fliggben - értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tsbbek kozott: a bizony-
latot kiallité gazdalkod6 nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Ssszesités alapjaul szolgél6 bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités
vonatkozik;

— akényvelés modjara, az érintett kényvviteli szamldkra torténd hivatkozas;

— akdnyvviteli nyilvantartdsokban tértént rogzités idépontja, igazol4sa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerfisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelménye-
ket mas jogszabély is meghatérozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas médon nem biztosithato6 - a gazdalkodo képvisele-
tére jogosult személy (ideértve a Polgéri Térvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy aldirdsaval is igazolhaté.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet régzitéséhez a kereskedelemben nyom-
tatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok 4ltalénos alaki és tartalmi kellékeire vonatko-
z0 eléirasokat.

1.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkod4si szakteriilet szerint, a keletkezési helytik
szerint, a feldolgozasban betsltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés szem-
pontjabal.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamldzasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
— leltrozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— bérnyilvéntartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsd bizonylatok,
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— kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kiallitasa a fent felsorolt
szerveknél, illetve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiéllitasa az adott gazdasagi mii-
veletet kezdeményezo kiils6 szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban beto1tott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,

gylijtdé bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet el-
rendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elren-
deld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Maisodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kii-
16n munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati példa-
nyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgéal6 elsddleges bizonylat azonosita-
sanak lehetdsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
riilnek kiéllitdsra és t6bb gazdasagi miivelet 6sszegszerii hatasat 6sszevontan tartalmaz-
zak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével

megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijel6lt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhat6 bizony-
latként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kbve-
telményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigor( szdmadas ala vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvéntartisok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil szlikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

1.4. A szabdlyszerii bizonylat
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Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjan szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre vonatkozéan a kényvvitelben rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hi-
anytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek,
¢€s amelyet - hiba esetén - el6irdsszeriien javitottak. (4 bizonylat javitésdt a 3.2. pontban
szabdlyozzuk.)

L5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166. § (3) bekezdése alapjan szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idé6-
pontjaban, magyar nyelven kell kisllitani.

A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet, intéz-
kedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet 4llitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeloléseket, melyek a megbizhaté, valésagnak megfelel adatrogzitéshez, kdnyve-
léshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6zéen magya-
rul is fel kell tiintetni.

1.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasigi esemény elszamolasahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajét készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvény szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a kélt-
ségvetési szerveknek:
— a bizonylatok jellegének megfelelen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy alahizott széveg, szdm)
— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzésé-
hez sziikséges sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

L.7. Elektronikus titon kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szamviteli térvény eldirdsainak.

Az elektronikus szdmléra vonatkozo szabélyokat az 4ltalanos forgalmi ad6rél sz616 2007.
évi. CXXVIL tv. 175. §-a hatdrozza meg.
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Ha a k6ényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat,
— az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

2. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
2.1. Belso szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alabbi okmanyok
mindsiilnek:

- beérkez6 és kimen6 szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi és gépi kényvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valto-

zast idéz elo.

2.2, Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a fent
felsorolt szerveknél allitottak ki, de azok gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamléak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok postabontast kivetben az illetékes tigyintézokhoz keriilnek tovabbi
feldolgozasra.

2.3. Osszesitd bizonylatok
A gazdaséagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos

konyvelés helyességérdl azonban idészakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilon-
boz6 Osszesito-ellendrzd kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zddni.
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2.3.1. Az osszesitd bizonylatok tatalma

Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait 6ssze-
siteni kell. A fokonyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat képezi.

Az dsszesitd bizonylatmak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
— éllamhaztartas szervezete megnevezését,
— ,,Osszesit bizonylat” megnevezést,
— az Osszesitésre keriilé bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy sorszamat)
— az Osszesitésre keriild bizonylat keltét,
— az bsszesitesre keriil6 bizonylaton szerepld sszeget,
— az Osszesitd bizonylat készitésének idépontjat,
— az Osszesitd bizonylatot készit alairasat,
— az Osszesitd bizonylatot érvényesité alairasat,
~ akonyvelés keltét,
— akonyveld alairasat.

Osszesitd bizonylat alkalmazasara keriilhet sor pl. téritési dijakrol, helypénzekrél, rendez-
vényeken beszedett dijakrol kiallitott szdmlak esetében, vagy t6bb személy részére azonos
jogeimen teljesitett kiadasok alkalméval (pl. segélyek).

2.3.2. A fokinyvi konyvelés részére torténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt 5sszesitd bizonylatok (feladasok) elkészité-
sének hatérideje minden tArgynegyedévet kivetd hénap 15-¢.

A kovetkez6 esetekben késziil feladés:
— immaterialis javak, targyi eszkézok allomanyvéltozisa,
— anyagok, készletek dllomanyvaltozasa,
— értékvesztés elszamolasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:
— 1d0szak eleji nyit6 allomany dsszegét (+),
— atargyiddszak dlloméanyndvekedésének Osszegét (1),
— atargyidészak dllomédnycsokkenésének Gsszegét ),
— atargyidészak zar6-dllomanyanak Ssszegét (+),
— azidészak eleji nyité- és zéréallomany kiilénbozetét.

A f8konyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladas adatainak egyeztetését negyed-
evente, de legkés6bb az id6kozi mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel lezart évet
kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a gazddlkoddsi tigyintéz6 és a pénziigyi iigyintéz§ feleldsek.
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3. A bizonylatok kiallitisa, javitasa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen
a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasdnak idépontjaban id6t 4116 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megér-
zési hataridoéig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald utdla-
gos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizony-
laton csak szabalyszer( javitdsok végezhetOk.

A javitasokat a kdvetkezOk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at
kell hiizni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté marad-
jon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg fol¢ kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

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

— A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datuméaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

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

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzas-
sal érvénytelenitve meg kell drizni.

A Kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szoli-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibdsan, més szerv részére megkiildott bizonylatot az érintett koltségvetési szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1j

bizonylat killitdsaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
~ az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfelel vj tételeket.
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4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalinos kévetelmények

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

A feldolgozas el6tt meg kell gyézodni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzétt ¢és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a kényvelésben.

A kényvelés elétt a bizonylatokat
— a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
belill a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfelelden,
— a pénziigyi kdnyvvezetés sorin az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztaly4ban ve-
zetett kdnyvviteli szamlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6z8dni arrol, hogy a kedvezményezettet meg-
illeti-e a kifizetend6 osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fenn-
all-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba épi-
tett belsd ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az
arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzé, érvényesits) megvizsgaltk, és alairasukkal el-
lattak.

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

A Kkinyvelésre Kkeriil6 bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell rdvezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
kell adni. A kiilon irdsbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozé legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldirdsival ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A kbtelezettségvallalds, az utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes sza-
balyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténé rogzités elétt alaki, tar-
talmi és szdmszaki szempontbol.
Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat

megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése az érvényesits feladata.
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4.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezbket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

— a szikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati Grlapon tortént-e,

— a kiallit6, az érvényesité és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

— a bizonylati firlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

4.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-¢
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rog-
zitésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsa-
gat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok betartasat kell
megvizsgalni.

r__rr

4.3. A bizonylatok konyvekben torténo rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kvetkezdk szerint kell eljarni:

A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvéantartasi
szamlakon, a sajatos elszdmolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamldkon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események

hatasat legkésébb

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

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

lehet elszamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a kdnyvviteli szdmlékon elszdmolni.
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5. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettés kényvvitel szabalyainak megfeleléen fo-
rintban t6rténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadssi eld-
iranyzatok alakuléséra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folya-
matos, zart rendszerti, attekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezarja.

A pénziigyi kinyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszkozokre és for-
rasokra, azok véltozasara és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekrdl a valo-
sagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerd, 4ttekintheté nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A fent felsorolt szervek a részletezd nyilvantartisok vezetésének modjat, azoknak a kap-
csolodd kényvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valo egyeztetését, annak dokumentalasat,
valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan
vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Gsszesitd bi-
zonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az 6sszesité bizonylat tartalmi és formai ko-
vetelményeit a szimlarendben szabélyozzk, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét
a részletezd nyilvantartasok tartalmardl.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a kdnyvvezetésért az /. sz. Siiggelékben megjelolt
személyek felelosek.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatél, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozéssal biztositjuk a visszakeresés lehet6ségét is.
6. A konyvviteli zarlat

A kdnyvviteli zérlat soran az elszamolasi id6szakokat kévetéen el kell végezni a folyama-
tos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesi-
t0 konyvelési munkékat, a konyvviteli, valamint a kéltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A kényvviteli zérlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a targyhét kovetd honap 15. napjéig,
— negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és
— évente, a mérlegkészités id6pontjaig.

A fent felsorolt szervek vonatkozésdban a kényvviteli zérlat sorén a gazdalkodasi tigyinté-
zdnek és a pénziigyi iigyintézének van egyeztetési feladata.

7. Szigori szamadasi nyomtatvinyok kezelésének szabalyai
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7.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartalma
szamlat és a nyugtat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigor(i szamadast nyomtatvanyként kell kezelni tovabb4 minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét az adott koltségvetési
szerv sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzd, intézményvezetd sajat hataskorében 4l-
lapitja meg.

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

7.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvinyok nyilvantartisa
A nyomtatvanyokrodl fajtanként és szervenként nyilvantartast kell vezetni.

A szigord szdmadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiséget,
- a nyomtatvany kezd4- és végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott tOpéldany atvételének elismerését,

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarta-
sat a pénzkezelési szabdlyzafban meghatarozott személy vezeti.

A szigori szdmadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

7.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznaldasa
A szigoru szamadést nyomtatvanyok kezelésével megbizott iigyintézd csak akkor adhat ki

nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy
kézjegyével elismeri.
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A szigor szdmadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kételesek el-
szamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi érzésre a szigori szdmaddasu
nyomtatvanyt kezel6nek.
A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztiil kell vezetni.

7.4. A szigord szdmaddsi nyomtatvinyok ellendérzése
Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az {irlapok teljes szimban megvannak-e, tovabb4 az Girlapokon a sorszdmok és esetle-
ges egy¢b jelzések (pl. szdmlavezet§ hitelintézet Jjelzészdmay) helyesek-e.

7.5. A szigorii szdmaddsi nyomtatvinyok Grzése

A szigoru szdmadast nyomtatvanyokat a fent felsorolt szervek vonatkozasaban zdrhato
szekrényben kell érizni.

8. A bizonylatok tirolisa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosodas-
mentes megbrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat szervezetenként g bizonylatok mennyiségéidl fiiggen havi,
negyedéves iddszakonként id6rendi sorrendben, irattartéban kell térolni.

A gazdalkodas évét megeldzd ot év Osszegyijtott konyvelési anyagat a kényveld tarolja a
kdnnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kvetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrél, melyrdl jegyzékonyvet kell
késziteni.

9. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasinél kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagét a szamviteli torvény 169. §-ban megha-
tarozott meg6rzési idén beliil biztositani kell.
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— A fent felsorolt szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellato szerv a koltségve-
tési évr6l készitett koltségvetéseket, beszamolokat, valamint az azt alatdmasztd
leltarakat, értékeléseket, fokonyvi kivonatokat, valamint mas, e torvény kovetel-
ményeinek megfelel6 nyilvantartasokat olvashaté formaban legalabb 8 évig kote-
les Orizni.

— A konyvviteli elszamolést kozvetleniil és kdzvetetten alatamaszté szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvan-
tartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban meg6rizni.

— A szigort szdmadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kdtelezettség.

— A megbrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszi-
nést is) nem hatalytalanitja ¢ kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfébb kivetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshet6k legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivélas szabalyairdl sz6l6
jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megdrizni oly
maddon, hogy az alkalmazott mdédszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adatdnak ké-
sedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos médo-
sitas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol — a papiralapu dokumen-
tumokrél elektronikus uton térténé masolatkészitésének szabalyairdl szold jogszabély elo-
irasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megbrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja
az eredeti bizonylat sszeses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvas-
hatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

III.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidében a kordbbi
bizonylati szabalyzat hatalyat veszti.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.

...........................

Kovacs Edit
jegyz6
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A bizonylati szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, j6vahagyom:
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. november 1-t61 hatalyos bizonylati szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudoma-
sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani / betartatni.
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1. sz fliggelék a bizonylati szabalyzathoz
(2020. november 1.)

A konyvvezetésért felelos személyek:

Borostydnné Fabian Krisztina gazddlkodasi iigyintézd
Krdpiczné Fisher Edit pénziigyi tigyintézé






