\

Szamviteli rend —‘Bizany!ati szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01-151)

Varosiizemeltetési Intézmény
Bizonylati szabalyzata

A Bizonylati szabalyzattal az Intézmény sajat hataskorben szabélyozza az Intézmény bizony-
latkezeléssel kapcsolatos helyi szabélyokat.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapveté szabalyozésara vonatkozd jogszabalyok
betartdsa az Intézmény bizonylati rendszerének alapjat jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok eléirdsait:
- a Szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvényt, valamint
- az allamhdztartas szdamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendeletet,
- az adozas rendjérol szolo 2003. évi XCII. térvény bizonylatokkal kapcsolatos rendel-
kezéseit,
- a szdmla és nyugta addigazgatdsi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megbrzitt szamlak adohatdsdgi ellenérzésérdl szolo 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet,
- a papiralapu dokumentumokrol elektronikus titon t6rtén6 masolat készitésének szaba-
lyairol sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletet,
- a digitalis archivalas szabélyair6l sz616 114/2007. (XII. 29.) GKM rendeletet.

A szabalyzat hatalya

- az Intézmény sajat koltségvetésével, mitkodésével dsszefiiggd, valamint

- az intézményhez gazdalkodasat tekintve hozza rendelt kéltségvetési szerv bizonylatkezelésé-
re terjed ki.

Az Intézményhez hozzérendelt koltségvetési szerv jelen szabalyzattol eltérd bizonylatkezelé-
sére vonatkozé el6irasokat a szerv szamviteli rendje tartalmazza.

A szabdlyzat a kivetkez6 témakoroket tartalmazza:

- a bizonylati elv és bizonylati fegyelem,

- a bizonylatokra vonatkozo szabalyok,

- a bizonylat kiallitasanak altalanos szabélyai,

- a bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kellékei,

- az Intézmény nevében torténd bizonylat kiallitas szabalyai,

- az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozé szabalyok,

- az Intézménynél alkalmazott bizonylatok fébb csoportjai,

- az Intézmény szigorl szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyaira vonatkozé eléirdsok
- a szamviteli bizonylatok feldolgozasa,

- a szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddoé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok,

- a beérkez6 és kimend szamlék, nyugtak kezelése,

- a bizonylatok javitasa,

- a bizonylatok szallitasa,

- a bizonylatok taroldsa és megorzése,

- a hiteles masolat és kivonat,

- a bizonylati album,

- az elektronikus formatumban kiéllitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok.



Szamviteli rend — Bizonylati szabdlyzat (Hatdlyos 2021, december 01-t5])

1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Intézménynél valamennyi bizonylat kiallitdséra jogosult személy felelds azért, hogy a bi-
zonylati elv és a bizonylati fegyelem betartasra keriiljon.
A bizonylat kiallitaséra jogosult személyek kérét a 2.-3. szam1 melléklet hatdrozza meg.
A bizonylati elv €s fegyelem betartasat a gazdélkodéasért felelds személy
- folyamatosan ellenérizni koteles azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a munkafo-
lyamatokban kapcsolatba keriil,
- havonta ellenérizni koteles azok tekintetében, melyek a belsé folyamatok sorédn hozza
kézvetleniil nem keriiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az alabbiakat:
1. Minden gazdasagi eseményrél, miiveletrdl, amely az eszkdzok, illetve a forrasok 4l-
loményat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi ese-
mények folyamatat tikkr6z0 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvéantartasokban
rogzitent kell.
2. A szamviteli nyilvéntartdsokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

2. A bizonylatokra vonatkoz6 szabilyok

Szamviteli bizonylat minden olyan
- az Intézmény 4ltal kiallitott, készitett, illetve
- az Intézménnyel {izleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mads
gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmény (szdmla, szerz6dés, megéllapodés, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy
egyeb eldallitasi modjatol -, amely a gazdaségi esemény szdmviteli elszamolasat (nyilvantarta-
sat) timasztja ala.

Az Intézmeénynél a bizonylat kidllitéjanak biztositania kell azt, hogy az 4ltala kiallitott bizony-
lat alakilag €s tartalmilag hiteles, megbizhat6 és helytall legyen.

Az Intézmény nevében a bizonylat befogadéjanak ugyanakkor ellenériznie kell, hogy a befo-
gadott, elfogadott szdmviteli bizonylat adatai alakilag és tartalmilag hitelesek-e, megbizhat6-
ak-e és helytalloak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi in-
tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani, illetve befogadni.

Szabalyszerti bizonylat

Az Intézménynél csak szabalyszerti bizonylat allithat6 ki és mas kiallit6tol csak ilyen bizony-
lat fogadhato el.

Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre, illetve eseményre vonatko-
zan a konyvvitelben rogzitendd €s a mis jogszabélyban eldirt adatokat a valddisagnak meg-
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felel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kivetelmé-
nyeinek, és amelyet — hiba esetén — el6irasszertien javitottak.

3. A bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai

A kiilonbdz6 jogszabaly éltal el6irt bizonylatot (ide értve a kdnyvviteli nyilvantartast, analiti-
kus nyilvéantartést, valamint a gépi adathordozon régzitett adatokat is) ugy kell

- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az az Intézmény valamennyi add kotelezettségéhez kapesoldédéd adatot, informaciot tar-
talmazza.

Ilyen adat kiilénésen a kiilénb6z6:

- adé alap,

- ado6 Gsszeg,

- adomegfizetésének,

- addk, tamogatasok igénybevételének
megallapitasara és ellendrzésére szolgalod informaciok.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijel6lt személynek tigy kell kiallitani (vezetni), hogy
- a benniik foglalt adatok az ad6zas, valamint a szamvitel bizonylati rendjére vonatkozo
és egyéb jogszabalyban eléirt bizonylatokon alapuljanak,
- adonként €s koltségvetési tamogatasonként folyamatosan, kihagyas nélkiil tartalmaz-
zék az adot, illetve a koltségvetési tdmogatast meghatarozo adatokat és azok bizonylati
hivatkozasat,
- azokbdl kitlinjék, az adott id6szakra vonatkozd add, illetve tamogatas alapja,
- az ad6 megfizetésének, a koltségvetési tdmogatas igénybevételének, valamint az alapul
szolgéalo bizonylatoknak az ellenérzését lehetéve tegyek.

4. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

Az Intézmény vonatkozasaban bizonylatot kiallité személynek, illetve az Intézmény nevében
mas kiallitotol bizonylatot elfogadd személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett bizonylat
rendelkezik-e a bizonylatok éltalanos alaki és tartalmi kellékeivel.

A bizonylat altalanos alaki €s tartalmi kellékei a kévetkezdkben fogalmazhatéak meg:
1. A bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositoja.
2. A bizonylatot kiallit6é gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) - sajat kiallitas ese-
tén az Intézmény, befogatott bizonylat esetén a kiallitéo nevének, cimének megjelslése.
3. A gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo
és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezett6l fiiggetlen ellendr
aldirasa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeto alairasa.
4. A bizonylat kidllitisdnak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, id6beni
hatalyatél fiiggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, id6sza-
ka).
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5. A gazdasagi muvelet tartalméanak lefrdsa vagy megjeltlése, a gazdasagi miivelet okoz-
ta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mtvelet jellegétol, a konyvviteli el-
szamolas rendjétdl fiiggden - értékbeli adatai.
6. A bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgal6 bizonylatok
kérének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.
7. A konyvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas.
8. A konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.
9. Az elézbeken til, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir el6.
10. Az Intézmény konyveiben megjelend gazdasagi miiveletek kényvviteli bizonylatai
esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvanyozd,

- az ellenjegyz0,

- az érvényesito alairasa.
Az érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas szabdlyozdsa a Szamviteli Rend kiilon
szabdlyzata alapjan torténik.

A gazdalkodasért felel6s személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a technikai, optikai - gépi -
adathordozokkal szemben tdmasztott tovabbi kdvetelmények érvényesiiljenek.
Ilyen kévetelmények:
1. Amennyiben a bizonylaton kédolt elnevezések, adatok vannak, azokrol az egyértel-
miség kedvéért kiilon kddjegyzéket kell vezetni.
2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozasi programok azonositéjat.
3. Gondoskodni kell az adatédllomany azonositasanak megfelelé modjarol.
4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozon megjelend adatdllomény megfeleld vé-
dettségének, beazonosithatésaganak.
5. A gépi feldolgozas alapjan Iétrejott adatallomany aktualis allomanyarél, a feldolgoza-
si eseményekrdl kotelezd nem gépi, hanem vizudlisan is értelmezhets kimutatast készi-
teni, példaul: a kényvelésnél hé végén a napléforgalmat kiirattatni stb.

A konyvviteli elszdmolast kézvetleniil alatamaszto bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kel-
1ékei - az altalanos alaki €s tartalmi ko vetelmények mellett - a kévetkezok:
- a konyvelés médjdara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas,
- a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazoldsa. Az igazolasi ko-
telezettségnek az Intézmény - a gazdalkodasért felelés személy dontésének megfeleléen
- oly moédon is eleget tehet, hogy a megjeldlt adatokat, informéacidkat é€s igazolasokat az
eredeti (elektronikus vagy papiralapt) bizonylathoz egyértelmil, az utélagos médositas
lehetOségét kiz4dré modon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli. (A logikai hozzéaren-
delés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.)

5. Az Intézmény nevében torténé bizonylat kiallitas szabalyai
5.1. A bizonylat kiallitasanak technikai médjai
Az Intézménynél a bizonylat kiallithato:
- papir alapti bizonylatok, témbdok igénybevételével kézirdssal torténd kitoltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

5.2. A kifizetoi és munkaltatoi bizonylatok kiallitasanak szabalyai
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Az Intézmény, mint kifizetd és a munkéltato:

- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor dtadni, amelybd] kitlinik
- a maganszemély bevételének teljes Gsszege €s jogeime, az adoeldleg, ado, jarulek, va-
lamint
- a kifizetdt és a munkaltat6t terheld jarulékok, befizetési kitelezettségek alapjaul szol-
4l sszeg, illetve a kifizet6t, munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek,
valamint a levont adéeléleg, adé, jérulékok, befizetési kotelezettségek sszege;

- a maganszemélynek kifizetett osszegekrdl, a levont, illetve megallapitott adorél a kényvve-

zetésre vonatkozo szabélyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

Az Intézmény, mint munkaltaté és a rendszeres kifizetést teljesitd kifizetd kételes a bizonyla-
ton feltiintetni az elézé idészakban teljesitést kifizetést terheld, és altala megfizetett ado- s
jarulékkotelezettségek jogeimenkénti dsszegét.

Az Intézmény, mint munkaéltato:
- a kifizetést kévetéen kiadott bizonylaton feltiinteti az adéeléleg megallapitasakor fi-
gyelembe vett csaladi adokedvezmény Gsszeget.
- a dolgozo részére torténé kifizetésekrdl, a levont jarulékokrdl, a figyelembe vett ked-
vezményekrol a tirgyévet kivett év janudr 31-éig Gsszesitett igazolast koteles kiadni.

Az Tntézmény kifizet6i és munkaltatéi bizonylatokkal kapcsolatos feladatait a gazdalkodasért
felelds személy irdnyitasaval és a Kinestér kozremiikodésével latja el.

5.3. Az Intézmény altal kidllitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar és mas idegen nyelv egyidejlileg,
- idegen nyelv.

Magvar nyelvil bizonylatok
Az Intézménynél a bizonylatokat elsdsorban magyar nyelven kell kiallitani.

Magyvar és més idegen nyelv hasznélata egyidejiileg a bizonylaton

Ha arra a sziikség van, a magyar nyelvii adatok mellett a bizonylatot kiallité Intézmény a bi-
zonylat adatait mas nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes ko-
rtien rendelkezésre kell 4llnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az érintett idegen
nyelven is. Ebben a szdmla magyar nyelvii szovege mogott kozvetlenl zérojelben kell feltiin-
tetni a szovegeket az idegen nyelven.

Idesen nyelven kiéllitott bizonylatok

Idegen nyelven akkor lehet a bizonylatot kiallitani, ha az adott gazdasagi mivelet, esemény,
illetve intézkedés jellemz6i indokoljak.

A bizonylatot ki lehet 4llitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar fordi-
tasaré] gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézoen.

A forditést az eredeti idegen nyelvii bizonylat minden példanyéhoz hozza kell csatolni. A for-
ditasnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktird)a-
ban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.
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A forditést csak az intézményvezeté 4ltal megbizott személy végezheti.

5.4. Az Intézmény altal killitott bizonylatok tipusa

A bizonylatok kialakitisa szerinti bizonvlat tipusok

Az Intézmény a kévetkezd bizonylat tipusokat alkalmazza:

a) papir alapt, kézzel kitsl1tott bizonylatok korében:
- dltaldnos bizonylatok, melyek az 4llamhdztartasi szervezetek sajatossagaihoz igazod-
nak ¢s kereskedelmi forgalomban beszerezhetéek,
- kételezden alkalmazandé bizonylatok, melyek tartalmat, formajét jogszabalyok {rjak
el6 s melyekhez az Intézmény kézponti szervek kézremiikddése révén jut,
- sajét, helyben eléallitott bizonylatok.

b) szdmitégéppel eldallitott bizonylatok kérében
- dltalnos, kereskedelmi forgalomban kaphat6 szoftverek alkalmazasaval készitett bi-
zonylatok,
- egyedi szoftver alkalmazésaval elé4llitott bizonylatok.

Az Intézmény éltal alkalmazott bizonylatok tilnyomé tobbségét az altalanos bizonylatok te-
szik ki. Alkalmazasuk elénye, hogy a nyilvantartédsok megszerkesztésével, jogkdvetésével
kapcsolatos feladatok nem az Intézményt terhelik,

A kételezden alkalmazandé bizonylatok tekintetében az intézményvezetd figyelemmel kiséri e
bizonylatok korét, valamint azok megfeleld alkalmazasat.

A sajat bizonylatok kidolgozésara az intézményvezets adhat utasitast, ha valamely belsé in-
formécios igény, illetve egyéb sajatos helyzet, kortilmény miatt egyedi bizonylat kialakitasa
sziikséges.
A ténylegesen alkalmazott bizonylatokat a szidmlarend bizonylati album része tartalmazza. A
bizonylat szdmlarendben torténé elhelyezéséért a gazdalkodasért felel6s személy tartozik fele-
l6sséggel.

Egy és t6bb gazdasagi eseményt tartalmazd bizonvlat tipusok

F6 szabély, hogy minden gazdasagi eseményrél kiilon bizonylatot kell kiallitani. Egyes ese-
tekben azonban ettél el lehet témi akkor, ha fennéllnak az Ssszesitd bizonylat kiallitds4nak
feltételei.

Osszesitd bizonylatot lehet kidllitani akkor, ha a bevételi vagy kiadasi gazdasagi esemeény jog-
cimei é€s a gazdasagi esemény idépontja megegyezik. llyen jellemz6 gazdasigi esemény lehet
a téritési dfj, rendezvényeken beszedett dijak, stb., ha az ezekrdl kiallitott szamldk kertilnek
Osszesitésre.

Az Osszesitd bizonylat készitése esetében az alapbizonylatokat minden esetben csatolni kell,
és a bizonylat nevében szerepeltetni kell az "5sszesitd bizonylat" megnevezést.

5.5. Az Intézmény altal kidllitott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, megbizha-
tésaganak igazolisa
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Ha valamely, az Intézmény nevében kiéllitott bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbiz-
hatésdga mas modon nem biztosithato,

- az intézményvezetd, vagy

- az intézményvezetd altal felhatalmazott szemely

alairasdval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatosagat.

Az intézményvezetd felhatalmazza a gazdalkodasért felelds személyt arra, hogy az eléz6 be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha meggy6z8dott arrél, hogy a kiallitott bizonylat
alakilag, tartalmilag megfeleld.

6. Az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozé szabalyok
6.1. A befogadhat6 bizonylatok a bizonylatok kiallitisdnak technikai médjai szerint

Az Intézmény befogadhatja mindazon technikai médon killitott bizonylatokat, mint amilyen
technikai mdédon maga is kiallithat bizonylatokat. Azaz koteles elfogadni a kézi és gépi bi-
zonylatokat is.

6.2. A befogadott bizonylatok nyelve

Az Intézmény éltal befogadott, azaz nem sajat kiallitasi szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar és mas idegen nyelv egyidejiileg,
- idegen nyelv.

A nem magyar nyelvil bizonylatokndl, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvi, - €s ott a
bizonylat a gazdasagi esemény elszamolasdhoz sziikséges nem minden adatot tartalmaz ma-
gyarul is - gondoskodni kell a bizonylat leforditasarol.

A bizonylatok magyar forditdsardl konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z0-
en gondoskodni kell.

A forditast az idegen nyelvil bizonylat példanyahoz hozza kell csatolni. A forditasnak olyan-
nak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktirdjdban megegyez-
zen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

A forditast csak az intézményvezetd ltal megbizott személy végezheti.

6.3. A befogadhaté bizonylatok tipusai

Az Intézmény elfogadhat mindazon technikékkal és modon eléallitott bizonylatot, mely mo-
don maga is bizonylat el6allitasra jogosult.

6.4. A befogadott szamlakkal kapcsolatos sajatos eldirasok

Az Intézmény csak olyan szamlat fogadhat el
- melyen szerepel a kiallité adészama, illetve
- egyéni véllalkozd esetében olyan szamlat, amelyen feltiintetésre keriilt a vallalkozo
vallalkozoi igazolvanyanak vagy nyilvantartasanak szama.
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6.5. Az Intézmény 4ltal befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, meghiz-
hatésdganak igazolasa

Ha valamely, az Intézmény nevére kiallitott bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizha-
tosdga mas modon nem biztosithato,

- az intézményvezetd, vagy

- az intézményvezet( 4ltal felhatalmazott személy
alafrdsdval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatdsagat.

Az mtézményvezetd felhatalmazza a gazdélkodasért felelés személyt arra, hogy az el6z6 be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha mas dokumentumok, okmanyok alapjan meggy®-
z6dott arrol, hogy a kidllitott bizonylat alakilag, tartalmilag megfelelé.

7. Az Intézménynél alkalmazott bizonylatok fébb csoportjai

Az Intézménynél a kovetkez6 f6bb bizonylat csoportok keriilnek alkalmazdasra:
- pénztari pénz- €s értékkezeléshez kapesolodé bizonylatok és nyomtatvanyok,
- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
- a kényvviteli nyilvantartisok vezetéséhez kapcsolédé nyomtatvanyok, bizonylatok,
- a leltarozasi tevékenységhez kapcsol6d6 nyomtatvanyok,
- a selejtezési tevékenységgel 6sszefliggd bizonylatok és nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkodassal 6sszefliggd bizonylatok,
- az utazassal, kikiildetéssel 6sszefliggd bizonylatok,
- a szamlak és nyugtak.

Az egyes teriiletek nyomtatvanyai alkalmazasanak sajitossigait mas belsé szabalyzatok rész-
letesen szabalyozzdk.,

8. Az Intézmény szigori szimadasi kotelezettség ald vont nyomtatvinyaira vonatkozé
eléirasok

A szigorti szamadasi kételezettség ald vont bizonylatok az okményok azon korét jelenti, me-
lyekre specidlis kezelési el6irasok vonatkoznak.

Az Intézménynél szigori szamadasi kotelezettség ald kell vonni
a) a készpénz kezeléséhez, a szamviteli torvényen kiviil més jogszabaly alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsol6do bizonylatokat, igy példaul:

- szamla,

- egyszerlsitett adattartami szamla,

- nyugta,

- pénztarbizonylat,
tovabba
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatva-
nyon szerepld névértékének megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
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¢) azokat a nyomtatvanyokat, melyek illetéktelen felhasznélasa az Intézményen beliil vissza-
¢lésre adhat alkalmat.

Az Intézménynél a gazdalkodasért felelds személy
- doént arrél, hogy az 4ltala kibocsatott valamely bizonylatot, nyomtatvanyt szigort
szamadas ala kell-e vonni,
- gondoskodik a szigori szdmadds ald vont nyomtatvényok, bizonylatok listdjanak nap-
rakészen tartdsarol és a jelen szabélyzat mellékleteként valo elhelyezésérol,
- jelen szabélyzat mellékletében meghatarozza a szigort szamadas ald vont nyomtatva-
nyokkal kapcsolatos feleléstket.

8.1. A szigorii szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzése

A szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok tekintetében - a nyomtatvanyokat
kezelé javaslatara - a beszerzést, illetve az eléallitast a gazdéalkodasért felel6s személy hagyja
JOVA.

Az elére sorszamozott nyomtatvanyok kezelése
A szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kovetden a
nyomtatvanyokat kezel8 haladéktalanul megvizsgalja, hogy
- a nyomtatvanyok egyedi sorszammal ellatottak-e,
- a sorszamok megfeleléen kovetik-e egymast,
- a tsmbok esetében a tombokben ténylegesen azok és ténylegesen annyi bizonylat talal-
hat6-e, mint amennyinek lennie kell.

A vésarolt bizonylatot csak akkor szabad a szigord szamadasi kételezettség ald vont nyomtat-
vényok nyilvantartisdba bevezetni, ha a nyomtatvanyok az el6zéekben leirtaknak megfelel-
nek.

Az elbre nem sorszadmozott nyomtatvanyok kezelése

A vasarolt, elére nem sorszamozott, de jellegénél fogva szigord szamadasi kotelezettség ala
vont nyomtatvinyok esetében a beszerzést kovetden a nyomtatvanyt kezel6é haladéktalanul
elvégezni a nyomtatvanyok egyedi sorszamozasat gy, hogy azok egyértelmiien beazonositha-
toak legyenek.

Csak az egyedi sorszamozés utan szabad a nyomtatvanyokat a szigor szamadasi kitelezettség
ala vont nyomtatvanyok nyilvantartisdba bevezetni.

8.2. A szigorii szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok sajat készitése

Amennyiben helyileg, az Intézménynél késziilnek a nyomtatvanyok, azokat is egyedi sor-
szammal kell ellatni. A nyomtatvanyokat ezt kévet6en kell a szigora szamadasi kotelezettség
al4 vont nyomtatvinyok nyilvéntartdsiba bevezetni,

A sajat eldallitast {ires nyomtatvanyok tartalmat és formajat a gazdalkodasért felel6s vezetd
hagyja jova.

8.3. Hitelesitési zaradék alkalmazasa

Ha a szigori szamadas ald vont nyomtatvany tombben van, akkor a tomb feddlapjan fel kell
tintetni, illetve ki kell t6lteni a hitelesitési zaradékot.
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A zaradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a témb milyen sorszdmtél milyen sorszamig tartal-
mazza folyamatos sorszdmozéssal az adott nyomtatvanyt. A zaradékot datummal, a zaradékot
készité alairdsaval és bélyegzblenyomattal kell hitelesiteni.

Hitelesitési zdradékot kell alkalmazni a sajét el64llitast, és a vasarolt bizonylatok esetében is.
A hitelesitési zaradék kiallitasara, tényleges hitelesitésre az intézményvezetd, és a gazdalko-
dasért felel6s személy jogosult.

8.4. A szigort szimadisi kitelezettség ald vonandé nyomtatvanyok nyilvintartisa

A szigora szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell ve-
zetni, amely biztositja a nyilvantartasokkal valé elszadmoltatast,

A szigorl szAmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni,
melybdl egyértelmiien kiolvashatd nyomtatvanytipusonként:

- & sorszam,

- a nyilvantartisba vétel idépontja,

- a becrkezett nyomtatvany mennyisége (kezdé és végso sorszama),

- a felhasznalast dokumentalé atvevd alairasa,

- a mindenkori készlet.

A szigort szdmadés ald vont nyomtatvényokra vonatkozo nyilvantartdst naprakészen kell ve-
zetni, a nyilvéntartds vezetéséért a melléklet szerinti ligyintézo a felelds.

8.4.1. A papir alapt szamlik nyilvantartisa

A fentieken tl — a szdmlékrol, nyugtakr6l - més szemlélett nyilvantartast is kell vezetni a
23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet alapjén.
E nyilvantartisnak nyomtatvéany fajtanként kiilon- kiilén tartalmaznia kell a kovetkezdket:
- a nyomtatvany sorszamtartomanya (az els6 sorszamtél - az utolsé SOrszamig),
- a nyomtatvany beszerzését igazol6 szamla sorszama,
- a nyomtatvany beszerzésének kelte,
- a nyomtatvany felhasznalasanak id6tartama az els6 felhasznalas keltétsl az utolséd fel-
hasznalas keltéig,
- a nyomtatvany kiselejtezésének kelte.

8.4.2. A szamitogépes programmal elgallitott szamlak nyilvantartisa

Szamitogépes programmal el6allitott szamlék esetében a szdmlik szigort szamadds ald vona-
sa azt jelenti, hogy csak olyan szdmlazo szoftvert lehet alkalmazni, mely
- kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszdmmal allitja ki a szamldkat, to-
vabba
- a szamlapéldanyok folyamatos, hidnytalan elszamolasa (a masolati példanyok nyom-
tatdsaval, listiztatdssal) biztositott.

Csak olyan szdmlaz6 program hasznélhaté, melyet az adohatésaghoz az Intézmény lejelentett.
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Az Intézmény csak olyan szamlazé programot hasznélhat, amelyik rendelkezik olyan doku-
mentdcidval, amely tartalmazza a program mikodésére, hasznélatara vonatkozo6 részletes le-
frast, valamint a program készitdje vagy jogutddja altal a szamla kibocsatojanak cimzett {rdsos
nyilatkozatét arrél, hogy az maradéktalanul megfelel a vonatkozé jogszabélyi eléirdsoknak.

8.4.3. A szamla kiallitas helyi szabdlyai

X Az Intézménynél a szdmla kidllitdsa internet alapi online szdmldzo programmal torténik.

8.5. A szigori szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok tdrolasa

E nyomtatvanyok korét a tobbi nyomtatvanytol elkiilénitve kell kezelni, biztositva a biztonsa-
gos tarolast és a nyomtatvannyal valé visszaélés kikiiszobolését.
A nyomtatvanyokat pancélszekrényben, vagy tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.

8.6. A szigorii szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvinyok kiaddsa

A szigort szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat az azok kezelésével, taroldsdval
megbizott személy kiteles kiadni az arra feljogositott személynek.

8.7. A felhasznalt, és a tovabbiakban mar nem felhasznalhat6 szigort szamadasi kitele-
zettség ala vont nyomtatvanyok kezelése

Vissza kell adni a nyomtatvany kezeldje részére

- a felhasznalt szigori szdmadasi kotelezettség ald tartozd bizonylatok témbjei esetében a fel-
hasznalt tombdoket,

- a tovabbiakban mar fel nem hasznalhat6, vagy felhasznalasra varhatéan nem keriild nyom-
tatvanyokat.

8.8. A szigort szimadas al4 vont bizonylatok, nyilvintartisok ellendrzése

A gazdalkodasért felelés személy kételes havonta legalabb egy alkalommal ellenérizni a szi-
gorti szamadds ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasat, a nyomtatvanyok kezel€ését.

8.9. A szigort szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos feleldsségek
A szabélyzat melléklete rendelkezik a szigort szdmadas alé vont bizonylatokkal kapcsolatban
- a bizonylatok nyilvantartasaért, kezelésért felelés személyrol,

- a bizonylatok felhasznalasara jogosultakrol,
- az elszamoltatasért, ellendrzéséért felelds személyrol.
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9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa

Az Intézménynél a bizonylatok feldolgozasi rendjét - a 4/2013. (I. 11.) Korm rendelet 53. §-
anak figyelembe vételével - a gazdalkodasért felelds személy hatdrozza meg.

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartdsba kell venni,
illetve el kell szamolni az alabbiakat

a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon:

- a bevételi és kiadasi el6iranyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok teljesitését,

b) a pénziigyi kényvvitel sordn vezetett konyvviteli szdmldkon

- a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasdgi eseményeket.

Az egyéb gazdasigi eseményeket a negyedéves zarlat soran kell a konyvekben elszdmolni a
targynegyedévet kovetd ho 15 napjaig.

A bizonylatok feldolgozdsanak ditaldnos menete

A bizonylatok feldolgozasa soran a feladatellatoknak - a pénzgazdéalkodasi jogkorok gyakorl4-
sara vonatkozd bels szabalyzat szerint - folyamatosan, az adott feladatuk ellatdsa kozben
ellendrizniiik kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok valédisagat.

A feldolgozas el6tt ellendrizni kell, hogy:
- a bizonylatok alakilag, tartalmilag megfelel6ek-e, tartalmazzék-e a szitkséges mellék-
leteket,
- az alafrdsok megfelel6ek-e, azaz az arra jogosult alairék irtak-e ald, az alafrasok nem
hidnyoznak-e.

A bizonylatok feldolgozasa sordn ellenérizni kell az adatok helyességét, a bizonylatok csopor-
tositdsaval eld kell késziteni a nyilvantartasban vald régzitésiiket.

A feldolgozas sorén ellatando feladatok:
- a penzintézeten keresztiil bonyolédé forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal
torténo felszerelése,
- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvdnyozas meglétének ellenérzése,
- az érvényesitési feladatok ellatasa,
- a pénzintézeten keresztiil bonyolédé forgalom kényvelése az alkalmazott kényveld
programmal,
- a pénztar forgalom kényvelése az alkalmazott konyvelé programmal,
- a nem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott kényvels programmal.

A konyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfelel hivatkozassal kell igazolni.

A bizonylatokon fel kell tiintetni:
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- a konyvviteli szamlékat, melyen a gazdasagi miivelet hatasara valtozas kovetkezik be
akar mennyiségben és/vagy értékben;

(A szamlakijelolést 14 kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast.)

- a bizonylaton rogziteni kell tovabba a hivatkozdsi adatokat, ami a nyilvantartasok
egymashoz valé kapcsolédasat, valamint az adott bizonylat kénnyt visszakereséset teszi
lehetévé (pl.: kényvelési bizonylatokon a Bankkivonat €s a napl6 sorszdm, datum).

A bizonylatokon észlelt hidnyossagok pétlaséra, illetve a tévesen felvezetett adatok javitasara
- az ellendrzés barmely folyamataban - a mindenkori tigyintéz6, illetve a bizonylat kiallitoja
jogosult.

A bizonylatok 1itjat a bizonylati album részeként a bizonylati trzslapon kell jel6lni. A bizony-
lati torzslapok elhelyezéséért és karbantartasaért a konyvelés rendjécrt felel6s személy tartozik
feleltsséggel.

A kényvelés sordn alkalmazott torzsadatokat a gazdalkodasért felelds személy hagyja jova, és
gondoskodik a sziikséges médositasokrol.

A konyvelést legkésdbb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.

10. A szamviteli bizonylatokhoz kapesolédé tovabbi bizonylatok, nyilvdntartisok
A szamviteli bizonylatokhoz kapesolddé tovébbi bizonylatok, nyilvéantartasok kore jellemzoen
a befektetett eszkozok allomanyvaltozasihoz kapesolédnak. Ezek tartalmat, formajat a szam-
viteli politika tartalmazza.
Az Intézmény a f6kényvi konyveléséhez kapesolodoan analitikus nyilvantartdsokat is vezet,
melyek korét és vezetésének sajatossdgait a szamviteli rend egyes részei részletesen targyal-
jék.

11. A beérkezd és kimend szamlak, nyugtik kezelése

Az Intézmény a szdmla és nyugta kibocsétasaval kapcsolatos részletes eldirdsokat kiilon mel-
1ékletben szabalyozza.

A beérkezd szamlak tekintetében befogadéaskor ellendrizni kell a szamlék alaki és tartalmi
kellékeit. A szamlat nyilvantartdsba kell venni a beérkez6 szamlak nyilvantartasdban.
12. A bizonylatok javitdsa
12.1. A bizonylatok javithatésag szerinti csoportositasa
A bizonylatok lehetnek
- javithato, ¢és
- nem javithatd bizonylatok.

Javithatd bizonylatok
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Az Intézmény csak a sajit maga 4ltal kiallitott, a szigord szdmadés al4 vont bizonylatok koré-
be nem tartozé bizonylatokat javithatja.

Nem javithatd bizonylatok
Az Intézmény nem javithatja:
- anem altala kidllitott, hozz4 beérkez6 bizonylatokat, valamint
- a sajat maga altal kidllitott, szigor(i szdmadés alé vont bizonylatokat.

12.2. A javitas szabdlyai

A javitdsnak a javitas 4ltalanos szabalyainak megfelelen kell térténnie.

A rossz adatot egy ferde vonallal 4t kell hizni tgy, hogy az még tovabbra is olvashato, jol
lathaté maradjon.

A helyes adatot ezek utdn a rontott adat f61¢ vagy mellé kell {rni.

A javitas tényét a "javitotta" sz6 felirdsaval és a javitd alafrasaval, a javitds id6pontjanak
megadasaval kell a bizonylatra felvezetni.
A javitast pecséttel kell igazolni.

A javitdst a javitott bizonylat valamennyi példényén el kell végezni.
12.3. Eljards a nem javithat6, de nem megfelels adatot tartalmazé bizonylatok esetében

A sajat kiallitas, helytelen adatokat tartalmaz6 bizonylatok korrekcidjat:

- az adott bizonylat rontasdval, illetve

- szamla esetében a szdmla érvénytelenitésével, illetve modositasival
kell elvégezni.

Az Intézmény altal kiallitott, nem javithaté bizonylatokat le kell rontani.

A rontott bizonylat helyett ujat kell kiallitani.

A nem megfeleld bizonylatot egy vonallal 4tlésan 4t kell htizni, majd az {gy htizott vonal f61é
kell irni, hogy "rontott”. Ezt az eljérast az adott bizonylat valamennyi példanyén el kell vé-
gezni. Amennyiben a bizonylat t6mbés volt, akkor valamennyi rontott bizonylati példanyt az
érintett bizonylat topéldanyahoz kell csatolni, és az eredeti tombben kell megbrizni.

A sajat kiallitdst szamla esetében a javitas torténhet
- a szdmla érvénytelenitésével, melynek sordn a korabban kidllitott szamla nulldra torté-
nd helyesbitése torténik,
- a szamla modositasaval.

A nem megfelel$, més szerv ltal kidllitott bizonylatot nem szabad befogadni. A bizonylatot a
befogadas elbtt ellendrizni kell. Ha ennck ellenére az Intézmény mégis befogadott helytelen

bizonylatot, akkor gondoskodni kell arrdl, hogy a helytelen bizonylat kijavités céljabol vissza-
keriiljon a kiallitéhoz.

13. A bizonylatok szallitdsa
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A bizonylatok esetleges szallitasa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiilsé karosodds ne érje, ne vesszenek el, ne cserélédjenek eset-
leg mas iratokkal.

A bizonylatok szallitdsakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okméanyokat kiséréjegyzek-
kel lassak el, melyb6l a szallitandé bizonylatok kore, mennyisége kitlinik és az adott bizonyla-
tok megjellése teljesen egyértelmdi.

A bizonylatok atadasardl atadas-atvételi jegyzék kitdltésével kell maradandé okmanyt készi-
teni, melyben az atvev( és atado alairdsaval igazolja a kisér6jegyzékben felsorolt bizonylatok
atvételdt, illetve atadasat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az 4tadds idGpontjat is.

14. A bizonylatok taroldsa és megdrzése
14.1. A bizonylatok megérzése

Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy olvashaté formaban legaldbb 8 évig
megorzésre keriiljenek a kovetkezd dokumentumok:
- az adott koltségvetési évrél készitett beszamolo,
- a beszdmolot alatdmaszté dokumentumok, igy kiiléndsen:
- a leltar,
- az értékelés,
- a fékonyvi kivonat, és
- a részletezo, analitikus nyilvantartasok.
- a konyvviteli elszadmoldst kdzvetlentiil és kozvetetten aladtamasztd bizonylatok.

A folyoszamlaknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval kezdddik.
A szigor( szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.

A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas nem hatélytalanitja a megérzési kotelezettséget,
igy arrdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az Intézmény, mint munkaltat6 (kifizetd) az altala megallapitott ado, adoeldleg alapjaul szol-
galé okmanyokat, - melyek nem tartoznak a 8 éves megérzési kotelezettség ala 5 évig koteles
megOrizni.

Az adokételezettség megszlinése esetén az iratokat az eléviilési id6tél szamitott 5 €vig meg
kell érizni. A megsziiné Intézmény kételes az iratokat, nyilvantartidsokat a jogutédnak atadni.

14.2. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok megérzesi rendszerével szemben tamasztott alapveté kdvetelmény, hogy a bi-
zonylatok a kiilonb6z6 konyvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetéek legyenek.
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A bizonylatot a megorzési helyérdl csak elismervény ellenében szabad elvinni, melyet az in-
tézményvezetd vagy az altala megbizott személy allithat ki.

Az eredeti kdnyvelési bizonylatok és az ahhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartasok az irat-
tarban kertilnek megérzésre, ligyelve arra, hogy az évenkénti elkiilonités megfeleld legyen.

14.3. Az elektronikus masolat

Az Intézménynél az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrél nem késziil
elektronikus mésolat abbél a célbdl, hogy azon masolatokkal tegyen eleget a bizonylat meg6r-
z€si kotelezettségnek.

15. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okméanybdl kiéllitott hiteles masolat nem mas, mint az alapul szolgal6 okmany szo-
vegével megegyez0 irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd!" széveget,
- a mésolat hitelesitésének idépontjat,
- a hitelesitd alairasat,
- a hitelesito bélyegzojét.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazo irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyez6 modon.

16. Bizonylati album

A bizonylati albumban talalhat6 bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni az Intézménynél.

A bizonylati album aktualizalasirdl legaldbb negyedévente gondoskodni kell.

A bizonylati album a szabalyzat mellékletét képezi, melyben felsorolasra keriilnek a hasznalt
bizonylatok kézponti nyomtatvanyszamai, s lehetéség szerint az egyes bizonylatok ténylege-
sen is elhelyezésre keriilnek.

(Nem kell behelyezni a pénztartémboket, a szamlatdmbdket, nyugtatémbdéket stb.)

17. Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok
Az Intézmény elektronikus formaban nem allit ki bizonylatokat.
Az Intézmény elektronikus nem allit ki szdmlat, mivel nem allnak fenn az elektronikus tGton
torténd szamla kibocsatas feltételei.

18. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat 2021. december 01. napjan lép hatalyba, s egyidejlileg hatalyat veszti
a kordbban a bizonylatok szabalyozéaséara vonatkozd belsd rendelkezés.
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