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Bizonylati szabalyzat

A bizonylati rend szabalyait a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény (Szt.), valamint és az
allamhaztartds szamvitelér6l szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) alap-
jén a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Bajna Kézség Onkormanyzatara

Epél Kozség Onkorményzatara

Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalra

Bajnai Napkozi Otthonos Ovodiéra

Tiindérkert Ep6li Napkézi Otthonos Ovodéara

terjed ki

tovdbbiakban onkormdnyzat/hivatal/intézmény és kiliségvetési szerv vezetlje: pol-
gdrmester/jegyzd/intézményvezetd.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasa-
inak alloméanyit vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miiveletek (események) folyamatat titkr6z6 osszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien Kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdaségi miiveletre (eseményre) vonatkozban
a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valosagnak megfeleld-
en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat &ltalanos alaki és tartalmi kdvetelménye-
inek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljamni:

a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bankszam-
la értesitd megérkezésekor a kényvekben régziteni kell,

b) az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi m{-
veletek, események megtorténte utdn, legkésébb a targynegyedév utolsé honapja-
nak végéig kell a kdonyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozétti egyez-
tetés €s ellenorzés lehetdségét logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodoé éltal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fligget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamvi-
teli elszamolasat (nyilvantartisat) tAmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjdban, magyar nyelven kell kiéllita-
ni. Kiilféldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiil-
foldi megrendeld nyelvén is feltiintethetok (ennek el6fordulési esélye kicsi).

A kulfoldi szallitd, szolgaltatdé szamlijan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
kényvviteli nyilvantartdsokban torténé régzitést megeldzden - magyarul is feltiintetni, ame-
lyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek. A kiilfoldi (unids tagal-
lambol szarmazd) szamlakra, azok kételez$ adattartalméara az altalanos forgalmi adorol
sz616 2007. évi CXXVIL torvény 168. § (3) bekezdése és a HEA- irdnyelv (hozzaadott ér-
ték adod) 226-231 és 238-240. cikkei vonatkoznak.

Az iranyelv szerint a kiilfoldi szamlidknak minden esetben tartalmaznia kell legalabb a
kovetkezo adatokat:
- aszamla kibocsatisanak a datuma,
- az addalany megnevezése,
- az értékesitett termékek vagy a nytjtott szolgéltatasok fajtajanak megnevezése,
- a fizetendd HEA (hozzaadott érték ad6) 6sszege vagy az annak kiszamitasahoz sziik-
séges adatok.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
6rzési 1d6n beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil alatdmaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
1€kei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggben az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet$ alairdsa;
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d) a bizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jel-
legétdl, idébeni hatélyatdl fiiggben - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazda-
sagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolés rendjétdl fiiggben - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgal6 bizonyla-
tok korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

h) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamléval, az egyszerlsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jog-
szabaly is meghatirozhat.
A bizonylat a kévetkez6 mddon készithetd:

- kézzel vagy
- géppel.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfeleléen,
hitelesen rogziti, hiba esetén eldirasszertien javitottak. A géppel készitett bizonylatok kéz-
zel nem javithatéak.

A gazdasagi események rogzitéséhez
- akonyveld program (ASP) 4ltal felajanlott nyomtatvanyokat,
- kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvanyokat, vagy
- ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatviny nem
kaphato6, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény a kényvelés médjdra, az érintett kénywiteli szém-
lakra torténd hivatkozds, tovabbd a konyvviteli nyilvdantartisokban tortént rogzités ido-
pontja, igazolisa tekintetében oly méodon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informa-
ciokat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt kifizetési/bevételi utalvinyrendele-

ten, bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylaton régziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsokbdl készitett feladasokhoz kapcsolddd
osszesito bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit az Onkormdnyzat/ Hiva-
tal/Intézmény szamlarendje rogziti.
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4. Szigoru szamadasi kotelezettség kirébe tartozo bizonylatok felhasznalasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kéte-
lezettség ala kell vonni.

A szigord szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat. Az e kor-
be tartoz6 nyomtatvanyok korét az 1. sz. melléklet rogziti.

4.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok dtvétele és nyilvantartisa

Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények 4ltal beszerzett nyomtatva-
nyokat allomanyba kell venni. A feladatot a pénztéros 1atja el.

4.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok teljes kiriiségének ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az {rlapok teljes szimban megvannak-e, tovabba az tlirlapokon a sorszamok és esetle-
ges egy¢b jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzOszama) helyesek-e.

4.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése

A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat a pénztaros Orzi.

4.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalisa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletb6l annak felhasznél4séra megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel
tényét a nyilvantartas megfeleld sordban a kiadas €s az atvétel keltének feltlintetésével ke-
resztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott az atvevo aldirasaval kell elismertetni.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- a nyomtatvany nevét és a beszerzett bizonylat sorszamat,

- vasarlaskor kiallitott szamla sorszamat, szamlan feltiintetett teljesités keltét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 iddpontjat,

- a felhasznalasra 4tvevo alairasat,

- a felhasznéltan visszavev6 alairasat,

- ha el6fordul, akkor a selejtezés keltét.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez6 megor-
z¢si hatarid6ig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utola-
gos véltozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerti javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell hiz-
ni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg fol€ kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztiri bizonylatok kidllitisa gépi iiton torténik, ezért azokat JAVITANI NEM
SZABAD !

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett Gj bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervekt6] beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni kell.

Az ellendrzes soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl trténé ellendrzését
a Gazdalkoddsi szabdlyzatban rogzitettek szerint (kiallitd, majd a teljesités igazolo és az
érvényesitd, utalvanyozo6 200 E Ft alatt) kell ellatni.

Az Onkorményzat/Hivatal/Intézmény kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.
A hibéasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Onkorményzat/ Hivatal/Intézmény
koteles javitani. A javitds tGrténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és ]
bizonylat kiallitdsival, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a modositasnak megfeleld Gj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol t6rténé szabdalyszerii kitolté-
séért a kiallito felel.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altaldnos kivetelmények

A bizonylatok feldolgozisa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét.

A feldolgozas soran a kovetkez feladatokat kell elvégezni:
- Kikell jeldlni a f6kdnyvi szamlakat, kontirozni kell.

- Rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, iddpontjat és az egyeztetés tényét.
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- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kdnyve-
léshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa
teljes korlien megtortént-e, és

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

A javitasokrol készitett a javitd bizonylatokat meg kell 6rizni.
A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt bi-
zonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

6.2. A bizonylatok alaki ellenorzése

Ennek keretében vizsgélni kell, hogy:

- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati {irlapon tértént-e,

- a bizonylati Urlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasa
nyomtatvanyoknal),

- abizonylatok kit6ltése teljes koriien megt6rtént-e, minden adat szerepel-e,

- a kidllitd, az érvényesit és az utalvanyozo6 (eseménytol fliggben az ellendr), va-
lamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozdk aléirasa szerepel-e a bizonyla-
ton,

- abizonylat killitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabdlyszeriiek-e, és

- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartasanak ellenérzéséért az érvényesitéssel magbizott dolgozo
felelds.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6s--
szegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht. és végre-
hajtasara kiadott kormanyrendelet, az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, tovabba
a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesit6 a megjelolt jogszaba-
lyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvé-
nyesités nem tagadhatoé meg, ha ezt kévetden az utalvanyoz6 erre irasban utasitja.
Ervényesités az okmény utalvanyozasa elétt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kidllitasi szint6l eltérd szini tollal kell ja-
vitani.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozd jogszabalyi elbirasok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okményok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatés tel-




Bizonylati szabalyzat

jesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas ddtuménak és a
teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell
igazolni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok térolédsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhe-
t6k, visszakereshettk legyenek és a tirolds alatt karosodast ne szenvedjenek.

8. A bizonylatok érzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett beszamol4t, valamint az
azt alatamaszté leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot és fokonyvi szamlat, va-
lamint més, az Szt. és az Ahsz.-ben elvart részletez6 nyilvéntartast olvashaté
formaban legalabb 8 évig kételes megérizni. A koltségvetési tdmogatasokkal
(hazai forrds vagy Europai Unids forrds) kapcsolatos dokumentumokat a ta-
mogat6 szervezet jovahagyasatdl szamitott legalabb 10 évig kell meg6rizni
(Avr. 101. §).
Az adatok visszakereshetGsége miatt a szamitogépes program hasznalatat a bi-
zonylat 8rzésének id6pontjaig (azaz 8 évig) biztositani kell.
b) A munkaiigyi iratok nem selejtezhet6ek.
¢) A szigorl szdmadést bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik az a)
pont szerinti megdrzési kételezettség.

d) A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
szlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésé-
1ol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.




Bizonylati szabalyzat

Il
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2019. december 1. napjén 1ép hatalyba. Az Onkorményzatnal/ Hiva-
talnal/Intézménynél kell arrdl gondoskodni, hogy az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven (2. sz. melléklet) alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2019. november 30.

Détum: Bajna, 2019. november 30. Déatum: Epol, 2019. november 30.

agi Fipor 7, Tacsik Attila
ariiester Polgarmester

il gﬁ’ngﬁnyiata Epdl Kozség Onkormaényzata

Elédné Lukacs Efzsébet
Jegyz6
Bajnai K6z6s Onkorméanyza:i Hivatal

Datum: Bajna, 2019. november 30. Déatum: 2019. november 30.

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

Romaliue Kﬂvéo‘ﬁ“"\ @?rura%ml Lasbvro_

Florianné Kovas Livia Dr. Nagyn€ Nagy Barbara
Ovodavezetd Ovodavezetd
Bajnai Napk6zi Otthonos Ovoda Tiindérkert Ep6li Napkozi Otthonos Ovoda
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Bizonylati szabalyzat

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Sor-
SZam

Bizonylat megnevezése

Készpénzfizetési szamla
Kikiildetési rendelvény

Nyugta
Szamla

1.sz. melléklet
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Bizonylati szabalyzat

2.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban fog-

laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
cfolg s . « 2009 180 /
RS bes \S@Q&JKLD i i QL/,Q
PAA & For eale_~  [2019 .
TIBoR MESTER L | /. 6o, o“‘g)?]j»
TA s PoLbAp —~ (2019
AT T T A M= SsTE I &0 @55 4/\"\
Frbe t1Awnog VoA — 2019 | ‘Av‘cux‘
KOoVvACs VA VE e ! ‘ WMK \ .
[ do [Aors, LA wn
MU AMSLAPRD | DAGHLE , ‘
) | oA BPe b duobrypzent | 2009. 11.30. C?g da’%’“
EAcz DAl
202 Siu%b A 20049 D _3,\%,/
D2 AT VA FOEaL I >o. %{,
Mol oAl —PELTRERL a2 roell]
2. SbaoeT T MuuM’W@»{) 1 3o \,LL
TOTHILE FurHales | 1Baa & 2019 ’ﬂé&f
HE LR IETTE FoEA 1o, | e
Hob VAT Bl At - Jolq. 4 A€ et
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