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L
ALTALANOS RESZ
1. A bizonylati szabfilyzat hatflya

Az éllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. t8rvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Sérkeresztes Kozség Onkormdnyzata és Moha Kizség Onkorményza-
ta bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkodssi, ellen6rzési, finanszi-
rozisi, adatszolgéltatési és beszdmoldsi feladatok ellitisar6l a Shrkeresztesi Kozis On-
kormdnyzati Hivatal gondoskodik.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjén a Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal l4tja
el a gazdasdgi szervezet dllamhéztartdsrél sz616 torvény végrehajtasérdl szolé 368/2011.
(X1 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott felada-
tait maga, és az onkorményzat irdnyitdsa alé tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv:

Sérkeresztesi Ficinkolé Ovoda
vonatkozdséban,

A fentiekb6l és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbél eredéen ezen szabélyzat hats-
lya a kévetkez kdltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Sérkeresztesi K6zos Onkorményzati Hivatal
Sérkeresztes Kozség Onkormdnyzata
Sérkeresztesi Ficinkolé Ovoda
Moha Kizség Onkorményzata

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

A Bizonylati rend célja, hogy rigzitse azokat, a szimvitelrél 52616 - t6bbszdr médositott -
2000. évi C. tdrvény (tovébbiakban; Szt.), valamint az dllamhéztartds szamvitelér6l sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz), valamint az Avr. eldfrdsokat, méd-
szereket, amelyek biztositjdk a fent felsorolt szervek sajétossgainak, feladatainak legin-
kabb megfelel6, a szdmviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok kisllitdsénak, ellen-
brzésének, tovabbitdsdnak, felhasznéldsanak, kezelésének rend;jét.

A Bizonylati rend a kivetkez6 feladatok ellitdsshoz tartalmaz elBirdsokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositésa,
- abizonylatok kiéllitdsa, javitisa, helyesbitése,
— abizonylatok feldolgozasénak rendje,
— aszigorl szdmadés ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,
—  abizonylatok téroldsa, szallitdsa,
— abizonylatok 6rzése.
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IL.
RESZLETES ELOfRASOK

A fent felsorolt szervek bizonylati rendjét az Ahsz. 52. §-a alapjén foglaltak alapjin a ko~
vetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A fent felsorolt szerveknek az Szt. 165. § (1) bekezdése minden gazdasdgi miveletrdl,
eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az eszk6zbk forrdsainak allomédnydt vagy Osszeté-
telét megvéltoztatja,- bizonylatot kell kidllitani. A gazdasigi miiveletek (események) fo-
lyamatét tilkkrz0 Ssszes bizonylat adatait a k&nyvviteli nyilvintartdsokban régziteni kell.

Kinyvelni csak szabdlyszeriien kidllitott bizonylat alapjin szabad.
1.1. A szdmviteli bizonylat fogalma

A szémviteli térvény 166. §-a értelmében szdémviteli bizonylat minden olyan a gazdélkod6
altal kiallitott, készitett, illetve a gazddlkodéval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 termé-
szetes személy vagy mis gazdélkodé 4ltal kisllitott, készitett okmény (szdmla, szerz6dés,
megillapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjé-
161 - amely a gazdasdgi esemény szdmviteli elszdmolésat, nyilvantartdsét tdémasztja ald.

1.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szédmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytillonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szémviteli térvény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszdmoldst kdzvetlenill aldtémasz-
16 bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezOk:

— abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonosftéja;

— a bizonylatot ki4llité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelilése;

— a gazdasagi miveletet elrendel személy vagy szervezet megjelSlése, az utalva-
nyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl
fiiggben az ellendr aldirésa;

- a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az étvevd, az el-
lennyugtékon a befizetd aldfrésa;

~ & bizonylat kidllitdsdnak idGpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétél, id6be-
ni hatalyat6] figgben - annak az idészaknak a megjeltlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasigi miivelet teljesitésének idSpontja, id6szaka);

— a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelSlése, a gazda-
sagi miivelet okozta véltozdsok mennyiségi, minbségi és - a gazdaségi miivelet jel-
legét6l, a kbnyvviteli elszamolds rendjétd] fliggben - érté€kbeni adatai;
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— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tsbbek kozott: a bizony-
latot kiéllit6 gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Gsszesftése esetén az dsszesités alapjaul szolgalé bizonyla-
tok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesftés
vonatkozik;

— akdnyvelés médjéra, az érintett kényvviteli szdmldkra t8rténd hivatkozas;

— a kdnyvviteli nyilvéntartdsokban t3rtént régzités iddpontja, igazolssa;

— tovébbd minden olyan adat, amelyet jogszabély eldir.

A szédmléval, az egyszerlisitett adattartalm szamléval kapcsolatos tovébbi kdvetelménye-
ket més jogszabély is meghatérozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocstott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhat6séga - ha az més m6don nem biztosithaté - a gazdélkodé képvisele-
tére jogosult személy (ideértve a Polgéri Torvénykényv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirésaval is igazolhato.

A gazdashgi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvényositott nyomtatvényokat kell hasznlni. .

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi mivelet r8gzitéséhez a kereskedelemben nyom-
tatvany nem kaphat6, akkor sajét készitésli nyomtatvényt kell haszndlni. A nyomtatvany
szerkesztéséné] be kell tartani a bizonylatok 4ltaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkoz6
elbirdsokat.

1.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdélkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozésban betdltott helyiik szerint valamint & nyilvéntartés, kezelés szem-
pontjabol.

a) Gazdalkod4si szakteriilet szerint:
— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szmléz4si &s szdmlaellenbrzési bizonylatok,
— leltdrozési bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— bémyilvéntartdssal kapcsolatos bizonylatok.

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

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kidllitdsa a fent felsorolt
szerveknél, illetve azok valamely szervezeti egységénél torténik.
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Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdaségi maG-
veletet kezdeményezd killsd szervnél tBrténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
- mdsodlagos bizonylatok,
— gylijtd bizonylatok,
— hiteles mésolatok,
— hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okményok, amelyeket az adott gazdasigi mivelet el-
rendelése, illetve végrehajtdsa sordn eredeti okményként éllitanak ki, amelyet az elren-
deld, lebonyolitd hiteles alairdséval elldtott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az elsbdleges bizonylatok alapjén Allitanak ki kii-
16n munkamenetben (kivéve a tSbb példinyban készillé bizonylatok mésolati példa-
nyai), amelyeken biztosftott a kidllitds alapjdul szolgdl6 elsddleges bizonylat azonosité-
sénak lehetbsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek ttbb elsddleges vagy mésodlagos bizonylat alapjén ke-
rillnek kiéllitAsra és t8bb gazdasdgi miivelet 8sszegszerli hatdsat 8sszevontan tartalmaz-
zdk.

Hiteles md#solatok, olyan okményok, amit az alapjéul szolgdlé bizonylat szdvegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zdradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijel6lt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zdradékkal 14ttdk el.

A hitelesitett mésolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bizony-
latként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kove-
telményeknek.

d) Nyilvéntartds, kezelés szempontjibdl
— szigoni szdmad4s alé vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés(i bizonylatok.

Szigori szdmadds ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszémolasok szempontjibdl elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyftett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndldsa kotetlenebb
forméban lehetséges.
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L4. A szabdlyszerli bizonylat

Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjén szabélyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdaségi
miiveletre vonatkozdan a kdnyvvitelben régzitendd adatokat a val6sidgnak megfelelBen, hi-
anytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
¢s amelyet - hiba esetén - el6irdsszerlien javitottak. (4 bizonylat javitdsdt a 3.2. pontban
szabdlyozzuk.)

LS. A bizonylatok nyelve

Az 8zt. 166. § (3) bekezdése alapjén szémviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény
megtbrténtének, illetve a gazdaségi intézkedés megtételének vagy végrehajtasinak idépont-
jiban, magyar nyelven kell kigllitani.

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

A szémviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasdgi miivelet, intéz-
kedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet &llitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeltléseket, melyek a megbizhat6, valésédgnak megfelel® adatrogzitéshez, kdnyve-
léshez sziikségesek, - a kdnyvviteli nyilvantartdsban t8rténd rsgzitést megeldzben magyarul
is fel kell tiintetni.

1.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdaségi esemény elszdmoldséhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
—~ szabvényositott,
— égazati minisztériumi vagy egyéb orszégos (helyi) szerv 4ltal kibocsétott,
— sajét készitésli bizonylatok.

Sajét nyomtatviny szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a kblt-
ségvetési szerveknek:
— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjéb6l fontos adatokat,
(pl. vastagitot: vagy aldhizott széveg, szam)
— ha szémtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzésé-
hez szlikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kvetelményeinek.

1.7. Elektronikus vton kidllitott bizonylatok

Szémviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szdmviteli torvény eldirdsainak.
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Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazésénak feltételeit, hitelességének, megbiz-
hatésagénak kovetelményeit kiilon jogszabély, az elektronikus aldirdsrél sz6l6 - tobbszor
mdbdositott - 2001. évi XXXV. térvény hatirozza meg.

Az elektronikus szdmléra vonatkozo szabdlyokat az éltalénos forgalmi addérél sz616 2007.
évi. CXXVIL tv. 175. §-a, és a szdmla és a nyugta adéigazgatisi azonositdsardl, valamint
az elektronikus formdban megbrzitt szadmldk addhatdsdgi ellenérzésérdl sz6l6 23/2014.
(V1. 30.) NGM rendelet hatarozzak meg.

Ha a kényvviteli nyilvintartds, mint szémviteli bizonylat technikai, optikai eljérds eredmé-
nye, biztosftani kell:
— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a késedelem
nélkiili kifratdsét,
- az egyértelmii azonosftas érdekében a kddjegyzéket.

2. Szervezetiink szdmviteli bizonylatai
2.1, Belsd szdmviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkoddsban szémviteli bizonylatnak kiilonOsen az aldbbi okményok
mindsiilnek:

- beérkezd és kimené szdmlak,

- pénztéri bevételi és kiadési bizonylatok,

- pénztirjelentés,

- nyugték, étvételi elismervények,

- bérjegyzékek, SsszesftOk, bérfeladdsok,

- killsnb6z6 kézi és gépi kdnyvelési feladdsok, Gsszesitk, kényvelési bizonylatok,

- leltarozis és a selejtezés dokumentumai,

- szigori elszdmol4sti nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerz6dés, megéllapodas, amely szadmviteli kérdésekben vélto-

zéist 1déz elb.

2.2. Kilsd szdmviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsti okményok, amelyeket nem a fent
felsorolt szerveknél 4llitottak ki, de azok gazdaségi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiliénsen:
- hitelintézeti szdmldk kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és joviirdsi értesitések,
- széllitélevelek, atvételi elismervények,

- szédmldk, nyngték stb.

A beérkez bizonylatok postabontést kdvet6en az illetékes ligyintéz6khdz keriilnek tovabbi
feldolgozésra.
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3. A bizonylatok kidllftisa, javitisa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kidllitésa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen
a gazdasdgi mivelet, esemény megtSriéntének, illetve a gazdasigi intézkedés megtételének
vagy végrehajtdsdnak id6épontjédban id6t 4116 médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tdllé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelezd megér-
zési hatéridéig olvashat6k (olvashat6 alakra hozhat¢k), tovabbé az esetlegessé vald utéla-
gos véltozdsok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitdsa

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

A javitdsokat a kvetkezdk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést 4t
kell hiizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szbveg) olvashaté marad-
jon. A helyesbitett adatokat az athfizott sz4&m vagy szoveg folé kell frni.

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példényén javitani kell.

— Gépi adathordozén 1évd adatok javitasarél kiilsn jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egylitt kell megérizni.

— A javitdst végz0 személynek a javitds tényét annak détumdval, aléfrdséval és a

koltségvetési szerv bélyegzbjének lenyomatéval kell igazolni.
A javités sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvény rontott példényit tilos megsemmisiteni, azt athtiz4s-
sal érvénytelenitve meg kell érizni.

A kiilsb szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitdsra a kidllitonak, vagy fel kell sz6li-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, més szerv részére megkiilddtt bizonylatot az érintett kdltségvetési szerv kiteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenftésével és 6
bizonylat kidllitasaval, vagy helyesbité bizonylat kisllitasdval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositiséhoz sziikséges adatokat,
— amobdositasnak megfeleld 4j tételeket.
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4. A bizonylatok feldolgozédsdnak rendje
4.1. Altalanos kovetelmények

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytéllénak kell lennie.

A feldolgozis elbtt meg kell gy6z8dni arrél, hogy a bizonylat szdmszakilag €s tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.

A kdnyvelés el6tt a bizonylatokat
— a koltségvetési kdnyvvezetés sorén az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztilyén
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvéntartdsi szdmldk alapjin az
egységes rovatrendnek megfelel6en,
- apénziigyi kbnyvvezetés sorin az egységes szdmlakeret 1-9 szdmlaosztélydban ve-
zetett konyvviteli szémlék alapjén
kontirozni és ellen6rizni kell.

A bizonylatok ellen6rzése sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezettet megil-
leti-e a kifizetend6 Ssszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni k&vetelés fenn-
ill-e. Szolgaltatds teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalénos kivetelmény, hogy a feldolgoz4s sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba &pi-
tett belsd ellenbrzés megtbrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozés sordn az
arra jogosult személyek (kidllito, ellenbrzb, érvényesitd) megvizsgéltak, és alafrasukkal el-
lattak.

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

A kinyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozést vagy az eredeti okményra kell rivezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
kell adni. A kiilon frisbeli rendelkezés az érvényesitb és az utalvinyozé legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus aléirdsdval elldtott elektronikus dokumentumban is t6rténhet.

A kételezettségvallalds, az utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes sza-
bélyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

4.2, A bizonylatok ellenlrzése

A szédmviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben t6rténé régzités elétt alaki, tar-
talmi és szdmszaki szempontbdl.
Az ellenfrzéssel megbizott személyek kételesek killdndsen a bizonylatok val6disdgat meg-

vizsgélni.
A bizonylatok ellendrzése a pénziigyi el6adok feladata.
10
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4.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése sorén a kdvetkez8ket kell vizsgélni:

a bizonylatok kitSltése teljes kisrlien megtsrtént-e, minden adat szerepel-¢ rajta,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gazdaségi esemény bizonylatolasa az el6frt bizonylati firlapon tértént-e,

a kiéllitd, az érvényesftd és az utalvanyoz6 (eseményté] filggden az ellendr), va-
lamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

a bizonylati {rlapot sorszém szerint vették-e hasznilatba (szigori szémadisa
nyomtatvinyoknél),

a bizonylat kiéllitdsa megfelelé-¢, a javitisok szabdlyszerlick-e.

4.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellenfrzése

A bizonylatok szidmszaki ellen6rzése sorén meg kell gy6z8dni ardl, hogy nem tSrtént-e va-
lami hiba, a mennyiségi és ért¢kadatok, a szdmoldsi miiveletek helyesen keriiltek-¢ rogzi-

tésre,

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenfrzése

A bizonylatok tartalmi ellenbrzése sordn a gazdasdgi esemény sziikségességét, indokoltsé-
gét, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabélyi elbirdsok betartdsat kell meg-

vizsgilni.
4.3. A bizonylatok kinyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozésakor a kivetkez6k szerint kell eljérni:

A bevételi és kiad4si elbirdnyzatokat, a kéveteléseket, kbtelezettségvallalésokat,
més fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6 gazdasdgi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési kdnyvvitel sordn vezetett nyilvantartési
szdmlikon, a sajdtos elszdmolésokat érintd gazdasdgi események bizonylatainak
adatait a pénzligyi konyvvitel sordn vezetett kdnyvviteli szdmlékon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kvetden haladéktalanul nyilvéntartdsba kell venni, el kell
szamolni.

A koltségvetési szdmvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasigi események

hatdsét legkésébb

a.) az elSirényzatok és a teljesitések tekintetében januér 31-&ig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig;

b.) a kdvetelések, a végleges kitelezettségvillaldsok, més fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr, 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti ada-
tok tekintetében a mérlegkészités iddpontjaig

lehet elszémolni,
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— Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zérlat sorén kell a kényvviteli szémlédkon elszdmolni.

5. Kinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds kényvvitel szabdlyainak megfeleléen fo-
rintban torténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési kinyvvezetés keretében a bevételi és kiadési el6-
irdnyzatok alakulésdra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesftésére kihaté gazdasdgi eseményekrél a valésignak megfeleld, folya-
matos, zirt rendszerfi, attekinthet® nyilvéntartdst vezet, és azt a kbltségvetési év végével le-

zérja,

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység sordn elbfordul6, az eszkdzokre és for-
rasokra, azok véltozdséra és az eredmény alakulasdra haté gazdasdgi eseményekrodl a vald-
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerfi, dttekinthetd nyilvéntartdst vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezérja.

A fent felsorolt szervek a részletezd nyilvintartdsok vezetésének médjét, azoknak a kap-
csol6dd konyvviteli és nyilvéntartdsi szdmldkkal val6é egyeztetését, annak dokumentélésat,
valamint a részletez nyilvantartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartdsi szamldk adataibol a pénziigyi kdnyvvezetéshez késziilt 8sszesitd bi-
zonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Gsszesitd bizonylat tartalmi és formai ko-
vetelményeit a szimlarendben szabélyozzék, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét
a részletezd nyilvantartdsok tartalméar6l.

A fent felsorolt szervek vonatkozasdban a kényvvezetésért Sziicsné Miklos Teréz pénziigyi
elBado felelbs.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok
adatai kdzbtti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetlentll az adathordozoék fajtajétol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technik4jétdl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozés sordn megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
6. A kinyvvitell zirlat

A konyvviteli zérlat sordn az elszdmoldsi iddszakokat kévetden el kell végezni a folyama-
tos kinyvelés teljessé tétele érdekében szilkséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesi-
t6 konyvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat,

A konyvviteli zétlatot az Ahsz. 53. § (4)~(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a tirgyhét kvetd hénap 15. napjdig,
negyedévente, a tdrgynegyedévet kbvetd hénap 15. napjdig, és
— évente, a mérlegkészités idSpontjéig.
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A fent felsorolt szervek vonatkozésiban a kényvviteli zéarlat sorédn a pénziigyi el6ad6knak
van egyeztetési feladata,

7. Szigori szdmadiisii nyomtatvinyok kezelésének szabélyai
7.1. Szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabély el6irisa alapjdn meghatirozott gazdasdgi esemé-
nyekhez kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a szdmlét, az egyszerlisitett adattartalm( szém-
14t és a nyugtét is) szigori szdmadési kitelezettség ala kell vonni.

Szigori szdmadési nyomtatvényként kell kezelni tovdbb4 minden olyan nyomtatvényt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvinyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigorii szémadési kitelezettség a bizonylatot, a nyomtatvényt kigllitot terheli,

A szigorii szémadési kotelezettség ald vont nyomtatvényok korét az adott kéltségvetési
szerv sajatossdgainak figyelembe vételével a jegyzd sajit hatdskdrében 4llapitja meg,

A szigor( szimaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok kdrét a pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

7.2, A szigord szémaddsu nyomtatvényok nyilvintartisa
A nyomtatvanyokrél fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvéntartist kell vezetni.

A szigori szimadés aléd vont bizonylatokrél, nyomtatvényokrél olyan nyilvéntartést kell
vezetni, amely biztositja azok elszémoltatésat.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszdmst,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvény sorszdmét, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott t6példéany Atvételének elismerését,

A fent felsorolt szervek vonatkozéséban a szigorl szdmadési nyomtatvinyok nyilvéntarta-
sét a pénztiros vezeti.

A szigort szdmadés ala tartoz6 nyomtatvényokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel&sségre vondssal jar.
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7.3. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok kiaddsa, felhasindlisa

A szigorii szamadasd nyomtatvinyok kezelésével megbizott sigyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvényt felhasznélésra, ha az dtvétel tényét a nyilvintartdsban az dtvevd személy kéz-
jegyével elismeri. _

A szigort szémaddsti nyomtatvinyokat hasznélék a felhasznélt mennyiséggel kotelesek el-
szdmolni. A nyomtatvinyt vissza kell szolgiltatni tovébbi &rzésre a szigori szédmadésh
nyomtatvinyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvéntartdson keresztiil kell vezetni.

7.4. A szigord szdmaddsu nyomtatvdnyok ellendrzése

Az 4tvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvinyok-
ban az firlapok teljes szimban megvannak-e, tovébb4 az {irlapokon a sorszdmok ¢és esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzGszdma) helyesek-e.

7.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok Grzése

A szigor( szémaddsii nyomtatvinyokat a fent felsorolt szervek vonatkozéséban lemez szek-
rényben, zdrhato szekrényben kell Orizni,

A bizonylatok téroldsa

A bizonylatok térolaséndl els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karosodas-
mentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg&rzési helyérél elvinni csak 4tvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségétdl filggl-
en havi idfszakonként idbrendi sorrendben, irattartéban kell térolni.

A gazdalkodds évét megel6zb egy év sszegylijtétt konyvelési anyagét a kdnyveld tirolja a
kdnnyebb hozzAférhetOség érdekében.

Ezt kdvetben gondoskodni kell az irattdrnak tdrténé ataddsrél, melyrél jegyzokdnyvet kell
késziteni.

. A bizonylatok széllitéisa

A bizonylatok széllitdséndl kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiilsd kdrosodés ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megbrzése

A szimviteli bizonylatokon az adatok id6tall6sagat a szémviteli térvény 169. §-ban megha-
tdrozott megdrzési idon belill biztositani kell.
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— A fent felsorolt szervek pénziigyi-gazdélkodasi feladatait elldté szerv a koltségve-
tési évrdl készitett kdltségvetéseket, beszdmoldkat, valamint az azt al&tdmaszté
leltirakat, értékeléseket, fokonyvi kivonatokat, valamint més, e térvény kivetel-
ményeinek megfelelé nyilvantartdsokat olvashat6 forméban legalébb 8 évig kite-
les 6rizni,

— A kdnyvviteli elszémolast kozvetleniil és kdzvetetten aléthmaszté szémviteli bi-
zonylatot (ideértve a fkonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezé nyilvén-
tartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban meg@rizni.

— A szigori szdmadésti bizonylatok rontott példényaira is vonatkozik a megbrzési
kotelezettség.

— A megbrzési idbn belilli szervezeti véltozés (ideértve a jogutdd nélkiili megszi-
nést is) nem hatélytalanitia e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésér6l a
szervezeti véltozds végrehajtisakor intézkedni kell.

A bizonylat megbrzés legfSbb kdvetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozdsa
alapjéan barmikor visszakereshet6k legyenck.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot — a digitélis archivélds szabilyairél szél6
jogszabély eldirdsainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell megérizni oly
médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat &sszeses adaténak ké-
sedelem nélkilli el6éllftdsat, folyamatos leolvashatésdgt, illetve kizérja az utélagos médo-
sitas lehetOségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiéllitott bizonylatrél — a papiralapt dokumen-
tumokré] elektronikus titon t6rténé mésolatkészitésének szabalyairél sz616 jogszabély el6-
frasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mésolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megorzési kotelezettség teljesfthetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja
az eredeti bizonylat 8sszeses adaténak késedelem nélkilli eld4llitasét, folyamatos leolvasha-
tosagit, illetve kizérja az utélagos médositds lehetdségét.

1L
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati rend 2017. szeptember hé 1. napjén 1ép hatélyba. Ezzel egyidSben a kordbbi
bizonylati rend hatélyét veszti.

Sarkeresztes, 2017, augusztus 31.

Ivén Szilvia
jegyzd

15



Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal

A szabélyzatban foglaltakkal egyetértek, j6vahagyom:

intézményvezetd
Sarkeresztesi Ficinkol6 Ovoda
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