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Abony Véros Onkormanyzata

I
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Abony Viros Onkorményzata bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi felada-
tok ellatasarol az Abonyi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat hata-
lya a kovetkez6 szervre terjed ki:

Abony Varos ('jn‘llcorményzata
(a tovabbiakban: Onkormanyzat)

2. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelr6l sz6l6 - tobbszér modositott -
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz), valamint az Avr. eléirdsokat, mod-
szereket, amelyek biztositsa az Onkormanyzat sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak, ellendrzé-
sének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— abizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— abizonylatok 6rzése.

Il
RESZLETES ELOIRASOK

Az Onkormanyzat bizonylati rendjét az Ahsz. 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a kovetke-
z0k szerint hatarozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Az Onkorményzatnak az Szt. 165. § (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi muveletrol,
eseményrol - amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy dsszeté-
telet megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi muveletek (események) fo-
lyamatat tiikr6z6 dsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

-
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L.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo termeé-
szetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzodes,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezes,
egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi mod-
jatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat timasztja ala.

1.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢s
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

A szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlenil alatamasz-
to bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egy¢b mas azonositdja;

— abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen belill a szervezeti egyseg) megjelolése;

— a gazdasigi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése. az utalva-
nyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettol
fliggéen az ellendr alairasa;

— a készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az el-
lennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idGbe-
ni hatalyatol fliggden - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, idosza-
ka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése. a gazda-
sagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muvelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggden - értekbeni adatai,

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k&zott: a bizony-
latot kiallito gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalo bizonyla-
tok koérének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazolasa;

— tovibba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerUsitett adattartalmt szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelménye-
ket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsiga - ha az méas modon nem biztosithato - a gazdalkodd képvisele-
tére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belso
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.
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A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyom-
tatvany nem kaphato, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztesénel be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatko-
z0 eldirasokat.

1.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betdltott helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szem-
pontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkozokkel kapcesolatos bizonylatok,
~ készletekkel kapcesolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— beérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsd bizonylatok,
- kiilso bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa az Onkormanyzat-
nal torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi mii-
veletet kezdeményezo kiilso szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban bet5ltétt szerepiik szerint:
- els6dleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gyujto bizonylatok,
— hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet el-
rendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elren-
deld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kii-
16n munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil6 bizonylatok maésolati példa-
nyai), amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azonosita-
sdnak lehetdsége.
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Gyiijté bizonylatok, amelyek t6bb elsédleges vagy mdsodlagos bizonylat alapjan ke-
riilnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 8sszegszerl hatasat dsszevontan tartalmaz-
zak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szdvegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhato bizony-
latként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kove-
telményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ald vont bizonylatok,
— konnyitett kezelést bizonylatok.

Szigori szamad4s ald vont bizonylatok, amelycknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

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

1.4. A szabalyszerii bizonylat

Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjan szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre vonatkozoan a kdnyvvitelben rigzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hi-
anytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak. (4 bizonylat javitdsat a 3.2. pontban
szabalyozzuk.)

1.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166. § (3) bekezdése alapjan szamviteli bizonylatot a gazdasagi mlvelet. esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasinak id6-
pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, int¢z-
kedés jellemzoi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfeleld adatrdgzitéshez, konyve-
1éshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban térténo rogzitést megeléz6en magya-
rul is fel kell tiintetni.

1.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
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— szabvanyositott,
— d4gazati minisztériumi vagy egy¢b orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

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

— ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzésé-
hez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetéség kovetelményeinek.

1.7. Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szamviteli torvény eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbiz-
hatésaganak kovetelményeit killon jogszabély, az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL torvény, valamint az elekt-
ronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet hatirozza
meg.

Az elektronikus szamlara vonatkoz6 szabalyokat az altalanos forgalmi adorol szélo 2007.
évi. CXXVIL tv. 175. §-a, és a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint
az elektronikus formaban megérzott szamlak adohatosagi ellendrzésérdl szold 23/2014.
(VL. 30.) NGM rendelet hatarozzdk meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkili kifratasat,
— azegyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

2. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
2.1. Belsd szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alabbi okmanyok
mindsiilnek:

- beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtdk, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, kinyvelési bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,
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- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valto-
zast idéz eld.

2.2. Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a fent
felsorolt szerveknél allitottak ki, de azok gazdasagi esemény¢rol késziiltek.

Kiilsé bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervenyek,
- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok postabontast kivetden az illetékes tigyintézokhoz kertilnek tovabbi
feldolgozasra.

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

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfeleloen
a gazdasagi milvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idépontjaban idot all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon gy kell régziteni, hogy azok a kitelezd megor-
zési hatariddig olvashatok (olvashat6 alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdla-
gos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizony-
laton csak szabalyszer( javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzest at
kell htizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté marad-
jon. A helyesbitett adatokat az athazott szam vagy szoveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

— A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairdsaval és az
Onkormanyzat bélyegzéjének lenyomataval kell igazolni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzas-
sal érvénytelenitve meg kell drizni.
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A kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szoli-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Onkormanyzat kételes helyesbite-
ni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld uj tételeket.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalinos kivetelmények

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

A feldolgozas elott meg kell gy6zodni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag ¢s tartalmilag
megfeleld-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenorzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rOgziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés elott a bizonylatokat
— a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfeleloen,
- apénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban ve-
zetett konyvviteli szamlak alapjan
Kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet meg-
illeti-e a kifizetend6 Gsszeg, illetve befizetés esetén a befizetovel szembeni kdvetelés fenn-
all-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba épi-
tett belso ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az
arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal el-
lattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.
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Az utalvanyozast vagy az eredeti okményra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
kell adni. A kiilon irasbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozd legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alafrasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A kitelezettségvallalas, az utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes sza-
balyait a Gazddlkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellenirzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kdnyvekben torténd rogzités elétt alaki, tar-
talmi és szamszaki szempontbdl.

Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valédisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése az 1. sz. fiiggelékben megjelolt személyek feladata.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kévetkezoket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitdltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati tirlapon tortent-e,

a kiallitd, az érvényesitd €s az utalvanyozo (eseményt6l fliggéen az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z06dni arr6l, hogy nem tortént-¢

valami
zitésre,

hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen kertiltek-e rog-

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellendérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsa-

gat, az

alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat kell

megvizsgalni.

4.3. A bizonylatok kinyvekben torténd régzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kitelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a kdltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd gazdasigi események bizonylatainak
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adatait a pénziligyi koényvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni.

— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események
hatdsat legkésobb

a.) az eloiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idopontig;

b.) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek.,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti ada-
tok tekintetében a mérlegkészités idopontjaig

lehet elszamolni.

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

5. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a kéltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds kdnyvvitel szabalyainak megfeleléen fo-
rintban torténik.

Az Onkorményzat a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirany-
zatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek, va-
lamint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrol a valésagnak megfeleld, folyama-
tos, zart rendszerd, attekinthet$ nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezar-
ja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzdkre és for-
rasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hato gazdasagi eseményekrdl a valo-
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekintheté nyilvantartast vezet, ¢és azt a
koltségvetési ev végével lezarja.

Az Onkormanyzat a részletezé nyilvantartisok vezetésének médjat, azoknak a kapcsolédd
konyvviteli €s nyilvantartasi szamlakkal valo egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint
a részletezd nyilvantartasok ¢és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 6sszesitd bizonylatok
(feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesito bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit
a Szamlarendben szabdlyozzik, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvantartasok tartalmardl.

Az Onkormanyzat vonatkozasaban a konyvvezetésért a 2. sz. fiiggelékben jeldlt személyek
felelosek.

A koltségvetési és peénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok ¢és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenorzés lehetosége, figgetleniil az adathordozok fajtajatol. a

feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
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6. A konyvviteli zarlat

A kényvviteli zarlat soran az elszamolasi idoszakokat kovetden el kell végezni a folyama-
tos konyvelés teljessé tétele érdekében szitkséges kiegészitd. helyesbitd, egyeztetd, dsszesi-
16 konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,

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

— ¢évente, a mérlegkészités idopontjaig.

Az dnkormanyzat vonatkozasaban a konyvviteli zarlat soran a 3. sz. fiiggelékben megjelolt
ligyintézoknek van egyeztetési feladata.

7. Szigoru szamadasii nyomtatvianyok kezelésének szabalyai
7.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseme-
nyekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigora szamadast nyomtatvanyként kell kezelni tovdbba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigorti szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét az Onkormanyzat saja-
tossagainak figyelembe vételével a gazdasdgi osztalyvezetd sajat hataskorében allapitja
meg.

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

7.2. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok nyilvantartisa
A nyomtatvanyokrdl fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdd- és végz0 sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
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- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiséget,
- az atvétel elismerését,
- a leadott topéldany atvételének elismerését.

Az Onkormanyzat vonatkozaséban a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat a
Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett személy vezeti.

A szigoru szamadas ala tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyvelmi felelosségre vonassal jar.

7.3. A szigoru szamaddsii nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott digyintézé(k) csak akkor ad-
hat(nak) ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd
szemely kezjegyével elismeri.
A szigort szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek el-
szamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigoru szamadasu
nyomtatvanyt kezelének.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

7.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok ellendrzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az trlapokon a sorszdmok és esetle-
ges egyeb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzdszama) helyesek-e.

7.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok orzése

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat a fent felsorolt szervek vonatkozasaban pancél-
szekrényben (intézménvek esetében zarhato szekrényben) kell 6rizni.

8. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosodas-
mentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

Az Onkormanyzat a konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fiiggden havi,
negyedéves iddszakonként idérendi sorrendben, irattartoban tarolja.

A gazdalkodas évét megel6z6 hdarom év Gsszegyjtott konyvelési anyagat a kdnyveld tarol-
ja a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kdovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrél jegyzokonyvet kell
késziteni.
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9. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok széllitasanal kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiilsé karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli térvény 169. §-ban megha-
tarozott meg6rzési idon beliil biztositani kell.

— A fent felsorolt szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellato szerv a koltségve-
tési évrol készitett koltségvetéseket, beszamolokat, valamint az azt alatamaszto
leltarakat, értékeléseket, fokonyvi kivonatokat, valamint mas, e torvény kovetel-
ményeinek megfelelé nyilvantartdsokat olvashato formaban legalabb 8 évig kote-
les Orizni.

— A konyvviteli elszamoldst kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo nyilvan-
tartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato formaban megdrizni.

— A szigorn szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettseg.

— A megbrzési idén belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszil-
nést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérél a
szervezeti véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairol szolo
jogszabély eléirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell meg6rizni oly
modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszeses adatanak ke-
sedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modo-
sitas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kidllitott bizonylatrél — a papiralapu dokumen-
tumokrol elektronikus tton torténé masolatkészitésének szabalyairol szolo jogszabaly elo-
{rasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja
az eredeti bizonylat dsszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvas-
hatosagat, illetve kizarja az utolagos modositas lehetdséget.
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1L
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati rend 2020. januar ho 02. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyiddben a korabbi bi-
zonylati rend hatalyat veszti.

Abony, 2019. december 16.
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 02-t6l hatalyos bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Neév Feladat, Datum Alairas
hataskor
Petd Zsolt polgarmester 2020.01.02. Q\ \’
Dr. Egedy Zsolt Mihaly altalanos al- 2020.01.02. /w M
polgarmester m}/\ [
Kokai-Dudinszky Anna alpolgarmester 2020.01.02. /
Moénika / // /
dr. Géaspar Anita aljegyzo 2020.01.02. " -C;z.ap-- Kol
Bencsik Laszloné pénztaros 2020.01.02. "R /\j /Cj
Pillmayer Lénardné gazc.janlgj 2020.01.02. ( f&%‘\
ligyintéz6
Czerman-Toéth Barbara gazdasagi 2020.01.02. . T b
lgyintézo i A G
Vargané Varadi Mariann gazdasagi 2020.01.02. L .
ligyintézd
Herédiné Komaromi Piroska | gazdasagi 2020.01.02. G \P
ugyintézo
Kummerné K&hazi Ibolya gazdasagi 2020.01.02. v W
igyintézo m&&/‘l}&
Szepesi Timea gazdasagi 2020.01.02. y 7 /
ligyintézd Lol il
Szintai-Major Dora gazdasagi 2020.01.02. | RET—
ligyintéz6 CQMC* u'“ﬁ”r /.
Palatinné Panyi Erzsébet gazdasagi 2020.01.02. oy /
osztalyvezetd T
o - ) [gfﬂ,a/’?dﬂ
NESTEL TFeheMne Vo £ BN Lo, 13 LA A /\2
v
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1. sz fuggelék a bizonylati rendhez

A szamviteli bizonylatokat ellenorizni kell a konyvekben torténd rogzités elétt alaki, tartalmi
¢s szamszaki szempontbdl. A bizonylatok ellenérzéséért felelds személyek:

Herédiné Komaromi Piroska gazdasagi ligyintézo
Czerman-Toth Barbara gazdasagi ligyintézo

Kivetelések (kimené szamlik):
Kummerné Kohazi [bolya gazdasagi ligyintézo

Pénztar:
Bencsik Laszloné gazdasagi ligyintézo (pénztaros)
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sz. fliggelek a bizonylati rendhez

A konyvvezetésért felelosek:

Pillmayer Lénardné gazdasagi lgyintézo
Czerman-Toth Barbara gazdasagi tigyintézd
Herédiné Komaromi Piroska gazdasagi ligyintézo
Kummerné Kéhazi Ibolya gazdasagi ligyintézo
Vargané Varadi Mariann gazdasagi ligyintézo

Bencsik Laszloné gazdasagi ligyintéz0 (pénztaros)
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3. sz. fuggelék a bizonylati rendhez

A konyvviteli zarlat soran egyeztetési feladatokért felelgs:

Pillmayer Lénardné gazdasagi tigyintézo
Szintai- Major Déra gazdasagi ligyintézo
Kummerné Koéhazi Ibolya gazdasagi ligyintézo






