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KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BIZONYLATI REND



Az éllamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Ahsz.) ér-
telmében a koltségvetési szervnek ki kell alakitania a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre,
a szamviteli bizonylatokra, a szigori szdmadasi kotelezettségre ¢és a bizonylatok megdrzésére
vonatkozo sajatos szabalyait.

Az Ahsz. azt is szabélyozza, hogy a koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamviteli rendjének
kialakitasa soran a szamvitelrél szol6 - t6bbszdr modositott - 2000. évi C. térvény (tovabbiak-
ban: Szt.) 165. §. (1), (2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169 §-ait kell alkalmazni.

I. ALTALANOS SZABALYOK

1. A Bizonylati rend (tovabbiakban: szabilyzat) célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse az Szt., valamint az Ahsz. és az dllamhéztartésrol szolo torvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara vonatkozo elira-
sokat, modszereket, amelyek biztositjak a Komloi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) sajatosségainak, feladatainak leginkabb megfelel, a szamviteli elszamoldsokhoz kap-
csolodo bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.
A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirdsokat:

—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

—  a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— abizonylatok Orzése.

2. A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, modositasaért felelos személyek

A szabdlyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, elkészitéséért, és az elkésziilt szabalyzat jovaha-
gyasaért, valamint annak végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A szabalyzat tervezetének elkészitésért, tartalmaért, a valtoztatisra vonatkozo javaslattételért, ak-
tualizalasért a gazdasagi vezetd, illetve az éltala kijelslt tigyintézé a felelds.

A szabalyzat modositdséra akkor van sziikség, ha azt az Szt. és az Ahsz. eldirdsai indokoljak,
vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fenndll koriilményekben olyan valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi. A modositast a modositasi igény felmeriilésekor azonnali
hatéllyal, de legalabb a jogszabélyban eldirt hatariddben kell végrehajtani.



3. A szabdlyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya az alabbi Onkormanyzatokra, Nemzetiségi Onkormanyzatokra és a Kozos
Onkormanyzati Hivatalra (tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szervek) terjed ki:

— Komlé Véros Onkormanyzat,

— Manfa K6zség Onkorméanyzata,

—a Komloi K6zos Onkorményzati Hivatal,

—Koml6 Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata,

—Komlé Véros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata,

—Komlé Varos Horvat Nemzetiségi Onkorményzata,

— Manfai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

(A telepiilésrészi 6nkorméanyzatok koltségvetései Komlo Véros Onkormanyzat koltségvetésének
részét képezik.)
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RESZLETES SZABALYOK

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Hivatalnak minden gazdasagi miveletrdl, eseményr6l - amely az eszkdzok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat vagy Gsszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartds-
okban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

1.1.A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé éltal kiallitott, ké-
szitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy
mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) -
fliggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amelyet a gazdasagi esemény szam-
viteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik az e térvényben meghatarozott alta-
lanos alaki és tartalmi kellékekkel.

1.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallo-
nak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.
Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alaitdmaszto bizonylat altala-
nos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;



— a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és
a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellenér
alairasa;

— a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizet6 aldirasa;

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idébeni hata-
lyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonat-
koztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének id6pontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjellése, a gazdasagi mii-
velet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
kényvviteli elszamolas rendjét6l fiiggben - értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a bizonylatot
kiallito gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok ko-
rének, valamint annak az idészaknak a megjelélése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

— a konyvelés maodjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténé hivatkozas;
— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszertsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kivetelményeket mds jogszabaly is
meghatarozhat.

A szamla alaki és tartalmi hitelességét, megbizhatdsagat - ha az mas modon nem biztosithaté — a
kiallitasért felelds személy alairasaval igazolja. A szamlat el kell latni az adott gazdalkodasi
szervezet kor alaku bélyegzojével is.

A gazdasagi események rogzitéséhez az ASP Integralt gazdalkodasi rendszer altal eldallitott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

1.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik szerint,
a feldolgozasban betoltott helytlik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkzokkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi €s szamlaellenorzési bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,
selejtezési bizonylatok,

b) Keletkezési helyiik szerint:
— bels6 bizonylatok,
— kilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsodleges kiallitasa a Hivatalnal, illetve an-
nak valamely szervezeti egységénél torténik.



Kiilso bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményezd kiilso szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gytjtd bizonylatok,
— hiteles masolatok,
hiteles kivonatok.

I

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelé-
se, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyoli-
to hiteles alairasaval ellatott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilén
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati példanyai), amelye-
ken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo els6dleges bizonylat azonositasanak lehetdsége.

Gyijté bizonylatok, amelyek tébb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet dsszegszerii hatdsat dsszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével meg-
egyezben allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett mésolat ¢és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bizonylat-
ként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tAmasztott kvetelmények-
nek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés(i bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyilvan-
tartasok és elszdmolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Ezt esetiinkben az in-
tegralt gazdalkodasi rendszer garantélja.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb forma-
ban lehetséges.

1.4. A szabalyszeri bizonylat
Szabalyszer az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre vonatkozoan a kényvvitelben

rogzitendd adatokat a valésagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4l-
talanos alaki ¢s tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irdsszertien javitottak.



1.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi in-
tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasdgi mlvelet, intézkedés
jellemzoi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést megelézéen magyarul is fel kell
tiintetni.

1.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— dagazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajat készitést bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepel-
jen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy alahuzott széveg, szam)

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

1.7. Elektronikus titon Kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt.
elGirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhato-
saganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél sz616 2015.évi CCXXII. térvény hatarozza meg.

Az elektronikus szdmlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi.
CXXVIL tv. 175 §-a, tovabba a szdmla és a nyugta addigazgatsi azonositasardl, valamint az
elektronikus formaban megdrzott szamlak adohatésagi ellendrzésérdl szold 23/2014. (VI.30.)
NGM rendelet hatarozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nél-
kiili kiiratdsat,

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzeket.



2. A Hivatal szamviteli bizonylatai

2.1.Bels6 szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az alabbi okmanyok miné-
stilnek:

- beérkezé és kimend szamlak,

- pénztari bevételi ¢s kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitok, bérfeladdsok,

- kiilonbozé kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok,

- leltari egységek kozotti eszkozmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas ¢s a selejtezés dokumentumai,

- szigord elszamolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz0dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valto-

zast idéz elo.

2.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem az intéz-
ménynél allitottak ki, de a Hivatal gazdasagi eseményrol késziiltek.
Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugték stb.

A beérkez6 bizonylatok a kijelolt pénziigyi tligyintéz6hoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése

3.1. A bizonylatok kiallitasa
A bizonylatot a velik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy

végrehajtasanak idopontjaban id6t allé6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo mddon tgy kell rogziteni, hogy azok a kételezb megbrzési ha-
tarid6ig olvashatok (olvashatd alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utolagos valtozasok
felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer(i javitasok végezhetok.
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A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A he-
lyesbitett adatokat az athtizott szam vagy széveg f61¢ kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval és alairasaval kell igazol-
ni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt meg kell 6riz-
ni.

A kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a
bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mds szerv részére megkiildott bizonylatot a Hivatal koteles helyesbiteni. A helyesbités
az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1ij bizonylat kiallitdsaval térténik.

4. A bizonylatok feldolgozaisanak rendje
4.1. Altaldnos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallo-
nak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gydzddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag megfe-
lel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenorzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogzi-
teni kell a kdnyvelésben. A bizonylat kdnyvelése el6tt a konyvelési szamlaszam kijeldlése (konti-
rozasa) ¢s ellendrzése kovetkezik.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zodni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a
kifizetend6 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgalta-
tas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell, a mindenkor hatdlyos Koml6 Véros Onkor-
méanyzat és Komloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal, valamint a komléi székhely(i nemzetiségi 6n-
korményzatok kotelezettségvallalasanak altalanos szabalyairdl és végrehajtasi rendjérél szolod
polgarmesteri, jegyz0i, nemzetiségi onkormanyzati elnoki egyiittes utasitds (tovabbiakban: Kéte-
lezettségvallalasi szabalyzat) szerint. (Méanfa Kozség Onkormanyzata és a Manfai Roma Nemze-
tiségi Onkorményzat esetén sajat Kotelezettségvallalasi szabalyzatukat kell érteni)

Altalanos kévetelmény, hogy ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés megtor-
téntét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kiallito,
ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, ¢s alairasukkal ellattak.

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



A kionyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozas jogkore a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban kertil rogzitésre.

4.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a konyvekben t6rténd rogzités elott alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl.
Az ellendrzeéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat megvizs-

galni.

A Hivatalban a bizonylatok ellen6rzése munkafolyamatba épitetten tobb 1épcsében torténik, utol-
sO 1épésként a fokonyvi kdnyvelésbe rogzités soran.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kévetkezoket kell vizsgalni:

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

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Grlapon tortént-e,

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytol fliggden az ellenor), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu nyom-
tatvanyoknal),

a bizonylat kiallitisa megfelelo-e, a javitasok szabalyszerliek-e.

4.2.2 A bizonylatok sziamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gydzddni arrdl, hogy nem tértént-e vala-
mi hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

4.2.3.A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasat kell megvizsgal-

ni.

4.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkezok szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mas fize-
tési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatai-
nak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos
elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi kényvvitel
soran vezetett konyvviteli szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését és a 4.2
pont szerinti ellenérzését kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell sza-
molni.



— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hata-
sat legkésobb a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden lehet elszamolni.

5. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
5.1. Szigoru szamadasi nyomtatvianyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett szamlat és a nyugtat is) szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért
a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelo ellenér-
téket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
— készpénzfelvételi utalvany.
5.2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvintartasa

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszamoltatasat, a még fel nem hasznalt szigorti szamadasu nyomtatvanyok
készletét.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdd- és végz0 sorszamat,
- a kiadas keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a készlet mennyiségét.

Bizonylati Album nem keriil §sszeallitdsra és aktualizalasra, a hasznalt bizonylatok az integralt
gazdalkodasi rendszerbol generalhatok.

A szamlara fel kell vezetni a nyomtatvany szigori szamadasba torténd nyilvantartisba vételének
sorszamat, idopontjat, melyet a pénztaros alairasaval igazol.

A Hivatalban a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros elektronikusan
(excel tablazatban) vezeti.

A szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi
és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

5.3. A szigorid szamadasi nyomtatvanyok ellendrzése
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Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
tirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tr-lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jel-
zeések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzoszama) helyesek-e.

5.4. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A szigorii szamadasi nyomtatvanyokat a Hivatal II. emeleti 227-es irod4jaban talalhatd pancél-
szekrényben kell érizni. Manfa Kozség Onkormanyzata és a Manfai Roma Nemzetiségi Onkor-
manyzat esetében a szigori szamadasu nyomtatvanyok 6rzése a Manfai Kirendeltségen pancél-
szekrényben torténik.

6. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karosodasmentes
megorzést, valamint a gyors visszakeresés lehetoségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben kell tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 5 év
Osszegyujtott konyvelési anyagat a pénzigyi tigyintézok taroljak a konnyebb hozzaférhetoség ér-
dekében. Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol.

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

8. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt.169. §-ban meghatarozott meg6rzési
1dén beliil biztositani kell.

— A Hivatal a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, beszamolot, valamint az azt alata-
maszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e torvény kdvetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashato formaban legalabb 8 évig koteles Orizni.

— A konyvviteli elszamolast kézvetleniil és kozvetetten alatamasztoé szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), lega-
labb 8 évig kell olvashat6 formaban megdrizni.

— A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotele-
zettség.

— A meg0Orzési idon beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a
bizonylatok megorzésérél a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

— Az egy¢éb bizonylatok megorzési idejét a bizonylatokhoz tartozo adatlap tartalmazza.

A bizonylat megérzés legfobb kévetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
barmikor visszakereshetok legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl szolo jogsza-
baly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megérizni oly modon, hogy
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az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili el6al-
litasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus Gton torténd masolatkészitésének szabdlyairdl szolo jogszabaly eldirasainak figye-
lembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerintibizonylat megorzési kotelezett-
ség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat §ssze-
ses adatanak késedelem nélkiili elballitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utola-
gos modositas lehetoségét.

1. Z4r6 rendelkezések, jovahagyas

Jelen Bizonylati rend 2020.02.20. napjan lép hatalyba, és a hatdlyba lépéssel egyidejileg a
2017.09.01. napjatol hatalyos Bizonylati rend hatalyat veszti.

Komlé, 2020. 02.15.

dr. Vasko Ernd cimzetes fojegyzo
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1. sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Komlo6i Kézos Onkorményzati Hivatal 2020.02.20. napjatél hatalyos Bizonylati rendjében foglal-
takat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartani.
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