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BIZONYLATI SZABALYZAT

az alabbi dnkormanyzati koltségvetési szerveknél torténd alkalmazésra:

- Onkormanyzat kéltségvetési szerv

- Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

- Hegyesi Janos Konyvtar ¢s kozmiivelddesi Intézmény
- Fiizesgyarmati Lurkofalva Ovoda

- Fiizesgyarmati Napko6zi Konyha

- Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Koncz Imre Dr. Blaga Janos
polgarmester jegyz0

Karolyi Zsigmondné Huszar Robert
intézményvezetd intézményvezetod

-Seprenyi Viktoria Farkas Sandor
intézményvezetd elnok

Jovahagyta Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6- testiilete
a....... szamu hatarozataval.




Jogszabalyi hattér:

A szamvitelrdl sz616 — tobbszor mddositott — 2000. évi C. térvényben (a tovabbiakban: Szt.)
foglaltak értelmében Fiizesgyarmat Varos Onkorményzata a Szdmlarendjében foglaltak
alatdmasztasara az alabbiak szerint alakitja ki a bizonylati rendjét. A Bizonylati Szabalyzat
tartalmazza a szamviteli torvényben meghatarozott kovetelmények szerint kialakitott bizonylati
rend szabalyait. A Szabalyzat modositasa indokolt, amennyiben a Szt. eléirasaiban, vagy a
Szabalyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan 1ényeges valtozas kovetkezik be,
amely a modositast sziikségessé teszi.

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed Fiizesgyarmat Viros Onkormdnyzatdra, valamint annak
fenntartasaban dllo valamennyi intézményre.

I. ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend a kdvetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
e abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
o abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
e abizonylatok feldolgozéasanak rendje,
e aszigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
e abizonylatok drzése.

2. Bizonylati rend hatalya

A Bizonylati rend hatalya ala tartozik:
- Onkormanyzat kdltségvetési szerv
- Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
- Hegyesi Janos Konyvtar és kdzmiivelddési Intézmény
- Fiizesgyarmati Lurkéfalva Ovoda
- Flizesgyarmati Napkozi Konyha
- Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkorményzat.

3. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan lehet.
3.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szadmviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes
személy vagy mas gazdalkod6 altal kidllitott, készitett okmdany (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szdmviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.



3.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

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

3.3. A bizonylatok csoportositisa

Szigori szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok €s elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek.

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

3.4. A szabadlyszerii bizonylat

Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan a kdnyvvitelben
rogzitendd adatokat a valosdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszerlien
javitottak.

3.5. Szamviteli bizonylatok fajtai

3.5.1. Belsd szamviteli bizonylatok

- beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

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

- szervezeti egységek kozotti bizonylatok,

- leltarozas és selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamol4st nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely a szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.
3.5.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok
Kiilsd szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasu okméanyok, amelyeket nem az
onkormanyzatnal vagy valamely intézménynél allitottak ki, de ezen szervek gazdasagi
eseményérol késziltek.
Kiils6 bizonylatok kiilonodsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési €s jovairasi értesitések,

- szallitolevel, atvételi elismervények,

- szamlék, nyugték, stb.

A beérkez6 bizonylatok a gazdasagi ligyintéz6khoz kertilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitasa



A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kovetelményeknek megfelelden a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban id6t allé6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszeri javitasok végezhetok.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

1. A bizonylatra helytelentil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni, tigy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatdé maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

2. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

3. A javitast végzd személynek a javitds tényét annak datumaval, alairadsaval kell
igazolni.

4. A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Gépi szamla esetében nem lehet ilyen modon a javitasokat elvégezni, hanem szamlahelyesbités
vagy a szamlaval egy tekintet ald esd bizonylat kiallitasa sziikséges. A szamléaval egy tekintet
ala esd okiratok minimalis adattartalmat az altalanos forgalmi ado6rol sz6l6 2007. évi CXXVII.
torvény 170. §-a tartalmazza.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athtuzassal
érvénytelenitve meg kell Orizni.

A kiilso szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

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

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények

A feldolgozas elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag ¢és tartalmilag
megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

idérendben rogziteni kell a kdnyvelésben.

A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vagy az eredeti
okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi
¢€s szamszaki szempontbol.



5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgélni:
e abizonylatok kitoltése teljes kdrtien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
o asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
o a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati {irlapon tortént-e,
e a kidllité, az érvényesitd és az utalvanyozd, valamint a gazdasagi eseményben
érintettek alairasa szerepel-e a bizonylaton,
e a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),
e abizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arr6l, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli
szamlakon elszdmolni.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szdmlat €s a nyugtat is) szigort szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

6.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A nyomtatvanyokrol fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

6.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése
A bizonylatok tarolasanal elsdédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, kdrosodasmentes
megorzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét. Bizonylatot a megdrzési helyérdl

elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

6.4. A szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok:



- kiadasi pénztarbizonylatok

- bevételi pénztarbizonylatok,

- pénztarjelentések,

- szamléak (készpénzes, illetve atutalasos),
- kikiildetési rendelvények,

- el6leg-nyilvantartas,

- készpénzigénylés elszdmolasra,
- gépjarmi menetlevél,

- nyugta,

- leltarfelvételi bizonylat,

- étkezési utalvany.

7. Bizonylatok megorzése

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot —
beleértve a gépi adathordozon rogzitett elektronikus adatokat, informacidkat - legalabb 8 évig
kell olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakeresheté modon
megOrizni (a szigoru szdmadasu bizonylatok rontott példanyait is).

Az iratokat a konyvelés, feldolgozas idétartamara mas helyre lehet tovabbitani, az adohatdsag
felhivasara azonban azokat 3 munkanapon beliil be kell mutatni (Art. 78. §). Az ad6zo6 koteles
az adohatdsaghoz torténd bejelentkezés napjatdl szamitott 15 napon beliil bejelenteni iratai,
elektronikus alapon rendelkezésre allo bizonylatai és nyilvantartasai 6rzésének helyét, ha az
nem azonos az ad6zo székhelyével vagy lakohelyével, valamint azt a tényt, ha az ad6zo
bizonylatot, konyvet, nyilvantartast online hozzaférést biztositva, elektronikusan 6rzi meg (Art.
1. melléklet, 20.).

A megodrzési 1don beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérél a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Fiizesgyarmat, 2024. december 12.

Koncz Imre Dr. Blaga Janos
polgarmester jegyzo

Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.



Név Beosztas Kelt Alairas
Koncz Imre polgarmester
Fehér Laszlo alpolgarmester
Dr. Blaga Janos jegyzo

Pardi-Papp Agnes

jegyz0i referens

Karolyi Zsigmondné intézményvezetd
s r . intézményvezetd
rtoné M And
Szijjartoné Megyesi Andrea helyettes
Huszar Robert intézményvezetd
Racz-Homoki Eva intézmenyvezetd
helyettes
Seprenyi Viktoria intézményvezetod
Molnér Tldiké intézményvezeto
helyettes
Farkas Sandor elnok

Jonas Tamas

alelnok




Név Beosztas Kelt Alairas

Pénziigyi

Nagy Izabella osztalyvezetd

Kovacsné Csak Irma Fokonyveld

Vinké Andrea Fékonyveld-
helyettes

Kat6 Diana Eszter Adoiigyintézd
Vinké Andrea Pénztaros
Vadné Nagy Judit 37 amVI,t el,,l
ugyimtezo

Novak Edit pénziigyi ligyintézo,
t.e. nyilvantarto

miiszaki

Hegyesi Gabor Csongor csoportvezetd

Magyar-To6th Anita

miiszaki ligyintézd







