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I
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Ant.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Bokod Kézség Onkormanyzata, a Bokodi Polgarmesteri Hivatal be-
veteleivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finansziro-
zasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellétésérél a Bokodi Polgarmesteri Hi-
vatal (a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet allamhaz-
tartasrol sz416 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és az 6nkormanyzat
iranyitasa ala tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a Dr
Nemere Zoltan Ovoda vonatkozasaban.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat ha-
talya a kdvetkez6 koltségvetési szervekrefjogi személyekre terjed ki:
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Bokod Kézség Onkormanyzata
Dr Nemere Zoltan Ovoda

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat, a szamvitelrél sz6l6 - tébbszér médositott -
2000. évi C. torvény (tovabbiakban; Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolé
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), valamint az Avr. eléirasokat, méd-
szereket, amelyek biztositjak a fent felsorolt szervek sajatossagainak, feladatainak legin-
kabb megfelelé, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitasanak, el-
lendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
- aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— a bizonylatok érzése.

Il.
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek bizonylati rendjét az Ahsz. 52. §-aban foglaltak alapjan a kovetke-
z06k szerint hatarozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
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A fent felsorolt szerveknek az Szt. 165. § (1) bekezdése minden gazdasagi mliveletrdl,
eseményrél - amely az eszkdzok, illetve az eszkézok forrasainak allomanyat vagy 6ssze-
tételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek (események) fo-
lyamatat tikrozd 6sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Koényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
1.1. A szamwviteli bizonylat fogalma

A szamviteli térvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodéval lzleti vagy egyéb kapcsolatban all6é termé-
szetes személy vagy mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindésithetd irat) - fliggetlentl annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi mod-
jatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja
ala.

1.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A szamviteli térvény 167. §-a értelmében a kdnyvviteli elszamolast kdzvetlentl alatamasz-
t6 bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen bellil a szervezeti egység) megjelélése;

— a gazdasagi muveletet elrendelé szemeély vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezett6l
fuggben az ellenér alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az
ellennyugtakon a befizet alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi mlivelet jellegétél, idébe-
ni hatalyatél fuggéen - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjel6lése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mdvelet teljesitésének
idépontja, idészakay); .

- a (megtortént) gazdasagi movelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gaz-
dasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mive-
let jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggéen - értékbeni adatai;

— kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kézétt: a bizony-
latot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalé bizony-
latok kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesi-
tés vonatkozik;

— akoényvelés médjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra térténé hivatkozas;

— a konyvwviteli nyilvantartasokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelmé-
nyeket mas jogszabaly is meghatarozhat.
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A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas médon nem biztosithaté - a gazdalkodd képvi-
seletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykdnyv szerinti képviseletet is), vagy
belsd szabalyzatban erre kulén feljogositott személy alairasaval is igazolhaté.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznaini.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet régzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkozé elbirasokat.

1.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betéltétt helylk szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szem-
pontjabdl.

a) Gazdalkodasi szaktertlet szerint:
- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helylk szerint:
— bels6 bizonylatok,
— kulsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a fent felsorolt
szerveknél, illetve azok valamely szervezeti egységénél térténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitasa az adott gazdasagi
m(iveletet kezdeményezd kilsé szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltétt szerepiik szerint:
— elsédieges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

— gyljté bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

|

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mdvelet el-
rendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendelé, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kii-
l6n munkamenetben (kivéve a tébb példanyban késziilé bizonylatok masolati példa-
nyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsédleges bizonylat azonosita-
sanak lehetésége.
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Gylijté bizonylatok, amelyek tébb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
ralnek kiallitasra és tobb gazdasagi mlvelet 6sszegszerl hatasat ¢sszevontan tartal-
mazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgaldé bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki €s hitelesité 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 hasznalhaté bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kdvetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabél
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— kénnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigord szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetlenill sziikségesek.

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

1.4. A szabalyszerii bizonylat

Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjan szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi mlveletre vonatkozdan a kényvvitelben régzitendd adatokat a valésagnak megfele-
I6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelmé-
nyeinek, €s amelyet - hiba esetén - eldirasszerlen javitottak. (A bizonylat javitasat a 3.2.
pontban szabalyozzuk.)

1.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166. § (3) bekezdése alapjan szamviteli bizonylatot a gazdasagi mUvelet, ese-
mény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltlintetheték.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi m(velet, intéz-
kedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelv( bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelelé adatrogzitéshez, kony-
veléshez szilkségesek, - a kényvviteli nyilvantartasban térténd régzitést megelézéen ma-
gyarul is fel kell tlntetni.

1.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajat készités( bizonylatok.



Bokodi Polgarmesteri Hivatal

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a kélt-
ségvetési szerveknek:
— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden szilkkséges adat
szerepeljen,
— az adatok elhelyezése felelien meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabél fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhuzott sz6veg, szam)
- ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mlivelet végzé-
séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,
— a nyomtatvany mérete felelien meg a kezelhetéség kévetelményeinek.

1.7. Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szamviteli térvény eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, meg-
bizhatésaganak kovetelményeit killén jogszabaly, az elektronikus (igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabalyokat az altalanos forgalmi adérél szélé 2007.
évi. CXXVII. tv. 175. §-a, és a szamla és a nyugta adéigazgatasi azonositasarol, valamint
az elektronikus formaban megoérzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérdl szolé 23/2014.
(V1. 30.) NGM rendelet hatarozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredme-
nye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a késede-
lem nélkuli kiiratasat,
— az egyértelmii azonositas érdekében a kédjegyzéket.

2. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
2.1. Bels6 szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kulénésen az alabbi okmanyok
minésulnek:

- beéerkezd és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, dsszesiték, bérfeladasok,

- klldnb6z6 kézi s gépi kdnyvelési feladasok, osszesitdk, kényvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben val-

tozast idéz el6.

2.2. Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kuls6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem a fent
felsorolt szerveknél allitottak ki, de azok gazdasagi eseményérél késziltek.
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Kilsé bizonylatok kiléndsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitélevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok postabontast kdvetden az illetékes tgyintézékhoéz kerliinek tovab-
bi feldolgozasra.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a vellk szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelelden
a gazdasagi mivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtéte-
lének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét alié médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megér-
zési hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhaték), tovabba az esetlegessé valé uté-
lagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonyla-
ton csak szabalyszer( javitasok végezhetok.

A javitasokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést
at kell hazni, agy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg félé kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

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

— A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjenek lenyomataval kell igazolni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athu-
zassal érvénytelenitve meg kell érizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szoli-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibasan, mas szerv részére megkuldétt bizonylatot az érintett kéltségvetési szerv kéte-
les helyesbiteni. A helyesbités térténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével

és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz szikséges adatokat,
— a modositasnak megfelel6 U] tételeket.

7



Bokodi Polgarmesteri Hivatal

4, A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalanos kévetelmények

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

A feldolgozas elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelé-e.

Az alakilag, tartaimilag ellenérzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
régziteni kell a kényvelésben.

A konyvelés elétt a bizonylatokat ‘

- akoltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beldl a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egyseéges rovatrendnek megfeleléen,

— a pénzlgyi kényvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett kdnyvviteli szamlak alapjan

kontirozni es ellendrizni kell.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gyéz6édni arrél, hogy a kedvezményezettet meg-
illeti-e a kifizetendd 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdvetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épi-
tett belsd ellendrzés megtérténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az
arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzé, érvényesit) megvizsgaltak, és alairasukkal el-
lattak.

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

A koényvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kulén irasbeli rendelke-
zést kell adni.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabélyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellenérzése
A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kényvekben torténd régzités elétt alaki, tartal-
mi és szamszaki szempontbdl.
Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek kilénésen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.
A bizonylatok ellenérzése az érvényesité feladata.

4.2.1.A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezéket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitéltése teljes kérien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,
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a szilkséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el§irt bizonylati (irlapon tértént-e,

a kiallité, az érvényesitd és az utalvanyoz6 (eseménytdl figgben az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonyla-
ton,

a bizonylati (rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigorl szamadasu
nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kidllitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszerliek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zédni arrél, hogy nem toértént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi mliveletek helyesen keriitek-e
régzitésre.

4.2.3.A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény szilkségességét, indokolt-
sagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozoé jogszabalyi elbirasok betartasat kell
megvizsgalni.

F 4

4.3. A bizonylatok kényvekben térténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkezék szerint kell eljarni:

A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a kdveteléseket, kételezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a kdltségvetési kbnyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénzugyi kényvvitel soran vezetett kdényvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kdvetben haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el
kell szamolni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozoé gazdasagi esemé-

nyek hatasat legkésébb

a.) az el6iranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjelélt idépontig;

b.) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettsé-
gek, valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti
adatok tekintetében a mérlegkészités idépontjaig

lehet elszamoilni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.

5. Kényvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kényvvezetés és a
pénzugyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettés konyvvitel szabalyainak megfeleléen fo-
rintban térténik.

A kéltségvetési szerv a kdltségvetési kényvvezetés keretében a bevételi és kiadasi el6-
iranyzatok alakulasara, a kévetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettsé-
gek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld,
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folyamatos, zart rendszerd, attekintheté nyilvantartast vezet, és azt a kéltségvetési év vé-
gével lezarja.

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hatdé gazdasagi eseményekrél a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, attekintheté nyilvantartast vezet, és azt
a koltségvetési év végével lezarja.

A fent felsorolt szervek a részletezd nyilvantartasok vezetésének médjat, azoknak a kap-
csolédd kdnyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentala-
sat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsol6-
doéan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibél a pénzigyi kdnyvvezetéshez késziilt 6sz-
szesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az ésszesitd bizonylat tartalmi és
formai kévetelményeit a szamlarendben szabalyozzak, figyelembe véve az Ahsz. 14. sz.
mellekletét a részletezd nyilvantartasok tartalmardl.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a kényvvezetésért felelés:
— Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi (gyintézé

A kéltségvetési és pénzigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetlenll az adathordozok fajtajatdl,
a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelelé hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetéségét is.
6. A kdnyvviteli zarlat

A kénywvviteli zarlat soran az elszdmolasi idészakokat kdvetéen el kell végezni a folyama-
tos kényvelés teljessé tétele érdekében szilkséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, tsz-
szesitd kdnyvelési munkakat, a kdnyvviteli, valamint a koltségvetési kényvvitel soran ve-
zetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a targyhét kéveté hénap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kévetd honap 15. napjaig, és

- évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a kényvviteli zarlat soran Baloghné Vajay Adrienn
gazdalkodasi tgyintézének és Gerencsér Judit adédgyi ligyintézének van egyeztetési fel-
adata.

7. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

7.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
esemeényekhez kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattar-
talmi szamlat és a nyugtat is) szigord szamadasi kételezettség ala kell vonni.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek

megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélés-
re adhat alkalmat.
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A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli.

A szigorll szamadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyok korét az adott koltségvetési
szerv sajatossagainak figyelembe vételével a jegyz4 sajat hataskdrében allapitjia meg.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kérét a pénzkezelési szabaly-
zat tartalmazza.

7.2. A szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
A nyomtatvanyokrol fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdd- és végz6 sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott tépeldany atvételének elismerését,

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantar-
tasat a pénztaros vezeti.

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegé-
se anyagi és fegyelmi felelésségre vonassal jar.

7.3. A szigord szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott dgyintéz6 csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé személy
kézjegyével elismeri.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason kereszt(l kell vezetni.

7.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellenérzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszamok és eset-
leges egyéb jelzések (pl. szamlavezet6 hitelintézet jelz6szama) helyesek-e.

7.5. A szigoru szamadast nyomtatvanyok 6rzése

A szigorll szamadasu nyomtatvanyokat a fent felsorolt szervek vonatkozasaban zarhaté
szekrényben kell 6rizni.

8. A bizonylatok tarolasa
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A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karoso-
dasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetéségét.

Bizonylatot a megérzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat kéltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségétél fig-
gben havi idészakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 egy év 6sszegylijtott konyvelési anyagat a kényveld tarolja
a konnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kdvetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrél, melyrél jegyzékonyvet kell
késziteni.

9. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idStaliésagat a szamviteli térvény 169. §-ban meg-
hatarozott megérzési idén belll biztositani kell.

— A fent felsorolt szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté szerv a koltségve-
tesi évrél készitett koltségvetéseket, beszamoldkat, valamint az azt alatamaszté
leltarakat, értékeléseket, fékonyvi kivonatokat, valamint mas, e térvény kévetel-
ményeinek megfelelé nyilvantartasokat olvashaté formaban legalabb 8 évig kéte-
les &rizni.

— A kényvviteli elszamolast kézvetlenil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fékényvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvan-
tartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg®drizni.

- A szigorll szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség.

— A megbrzeési idon bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megszi-
nést is) nem hatalytalanitjia e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdérzésérél a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megérzés legfébb kdvetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6
jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megérizni oly
moédon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszes adatanak ké-
sedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos mé-
dositas lehetéségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapi dokumentu-
mokrél elektronikus Uton torténé masolatkészitésének szabalyairdl szdl6 jogszabaly eld-
irasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megoérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztosit-
ja az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leol-
vashat6sagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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M.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati rend 2020. januar 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidében a korabbi bizonyla-
ti rend hatalyat veszti.

Bokod, 2020. februar 26.

Zsigmond Aniko
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t6l hatalyos bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum_ Alairas
hataskor
Téthné Szam Tunde Katalin altalanos igaz-

gatasi fomun- | g 27| C IGSC |

katars
Gerencsér Judit adougyi f6- i Co )
munkatars 000 Fepe 2 7 Aum“ o
Baloghné Vajay Adrienn pénzuigyi f6- ' v Y
eléadé W0 e 7 balo=i\
Kolumban Magdoina gazdalkodasi
féelbadd | WNF" 7~
Lazar Erika altalanos igaz- ' L
gatasi eléado | 2020 FFRR 2 7 "~
Baumann Péter palyazati ¢
pénzugyi elé- 2020 Freg 17 Rowrmom (I)Q,Pa

ado
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