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Bizonylati szabdlyzat

A Bizonylati szabalyzat sajat hatidskorben szabalyozza a bizonylatkezeléssel kapcsolatos helyi
szabalyokat.

1. A szabalyzat tartalma

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapvetd szabalyozasara vonatkozd jogszabalyok
betartasa a bizonylati rendszerének alapjat jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok el6irasait:

- aSzamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvényt, valamint
- azéllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletet,

- az adoigazgatasi rendtartasrdl szold 2017. évi CLI. toérvény bizonylatokkal
kapcsolatos rendelkezéseit,

- aszamla és nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban
megOrzdtt szamlak addhatdsagi ellendrzésérol szolo 23/2014. (VI.30.) NGM
rendeletet,

- az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairol szolo6 451/2016. (XII.19.)
Korméanyrendeletet,

- adigitalis archivalas szabalyairdl sz616 114/2007. (XII. 29.) GKM rendeletet.

A Bizonylati Szabalyzat hatélya kiterjed az 6nkormanyzati hivatal mellett
tovabba az Avr. 13.§ (3b) bekezdésében elbirtak alapjan:

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye Onkormanyzat (a tovabbiakban: Varmegye
Onkorményzata)

- Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Teriileti Német Nemzetiségi Onkorményzatra (a
tovabbiakban: Teriileti Német Nemzetiségi Onkormanyzat)

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (a
tovabbiakban: Teriileti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat)

- Szabolcs-Szatmér-Bereg ~ Megyei  Szilardhulladék-gazdalkodasi  Tarsuldsra  (a
tovabbiakban: Tarsulas)

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Ukran Nemzetiségi Onkormanyzatra (a
tovabbiakban: Tertileti Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat)

A bizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz kapecsolédd
bizonylatok:

- kiallitasanak,

- ellendrzésének,

- tovabbitasanak,

- tarolasanak és megbrzésének,

- felhasznélasanak
rendjét.

A szabalyzat a kdvetkez6 feladatok ellatdsahoz tartalmaz kdtelezd eldirasokat:
az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,



Bizonylati szabdlvzat

kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé¢ adatokat kinek kel]
ellendrizni,

a bizonylatot kiallito €s az ellendrzést végzo feleldssége,

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

- kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet

azokat selejtezni,

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott

bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

A szabélyzat a kovetkez6 témakoroket tartalmazza:

a bizonylati elv és bizonylati fegyelem,

a bizonylatokra vonatkozd szabalyok,

a bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai,

a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei,

a szabalyzat hatélya ala tartozo szervek nevében torténd bizonylat kiallitas szabélyai,
a szabdlyzat hatalya ala tartozo szervek altal befogadott bizonylatokra vonatkozo
szabalyok,

a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek éltal alkalmazott bizonylatok f6bb csoportjai,
a szabdlyzat hatalya ala tartozd szervek szigort szdmadasi kotelezettség alda vont
nyomtatvanyaira vonatkozo eléirasok

a szdmviteli bizonylatok feldolgozasa, ellendrzése,

a szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok,

a beérkezo €s kimené szamlak, nyugtak kezelése,

a bizonylatokjavitasa,

a bizonylatok szallitasa,

a bizonylatok tarolasa és megdOrzése,

a hiteles masolat és kivonat,

a bizonylatok ttja,

az elektronikus formatumban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok,

bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

2. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Valamennyi bizonylat kiallitasara jogosult személy felelds azért, hogy a bizonylati elv és a
bizonylati fegyelem betartasra keriiljon.
A bizonylati elv és fegyelem betartasat a kiltségvetési és iizemeltetési osztdlyvezetd

folyamatosan ellen6rizni kételes azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a
munkafolyamatokban kapcsolatba Keriil,

havonta ellendrizni koteles azok tekintetében, melyek a belsé folyamatok soran
hozza kdzvetleniil nem keriiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az alabbiakat:

1. Minden gazdasagi eseményrdl, miiveletrl, amely az eszkodzok, illetve a
forrasok 4allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi események folyamatat tiikr6z6 dsszes bizonylat adatait
a kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.
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2. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerien kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.
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3. A bizonylatokra vonatkozo szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan:
- aszabalyzat hatalya ala tartozé szervek altal kiallitott, készitett, illetve
- a szabalyzat hatalya ala tartozo szervekkel iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett

okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti hizonylat, bankkivonat,
jogszabilyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb eléallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartasat)
tdmasztja ald.

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek esetében a bizonylat kiallitojanak biztositania kell azt,
hogy az éltala kiallitott bizonylat alakilag és tartalmilag hiteles, megbizhato és helytallo legyen.

A szabdlyzat hatalya ala tartozd szervek nevében a bizonylat befogaddjanak ugyanakkor
ellendriznie kell, hogy a befogadott, elfogadott szamviteli bizonylat adatai alakilag és
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatoak-e €s helytalloak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani, illetve befogadni.

Szabdlyszerii bizonylat

A szabalyzat hatélya ala tartozé szervek esetén csak szabalyszer(i bizonylat 4llithato ki és mas
kiallit6tol csak ilyen bizonylat fogadhat6 el.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre, illetve eseményre
vonatkozdan a kényvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban elbirt adatokat a valodisagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

- a pénzforgalmat érinté6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejilleg,
bankszamla, illetve a Magyar Allamkincstar értesitésének megérkezésekor a
konyvekben rdgziteni kell,

- az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, legkésdbb a targynegyedév utolséd
hénapjanak végéig kell a knyvekben régziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai k&zotti
egyeztetés €s ellendrzés lehet6ségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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4. A bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai

A Kkiilonb6z6 jogszabaly altal eléirt bizonylatot (ide értve a konyvviteli nyilvantartast,
analitikus nyilvantartast, valamint a gépi adathordozon rogzitett adatokat is) tigy kell

- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az, a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek valamennyi add kotelezettségéhez
kapcsolodo adatot, informaciot tartalmazza.

Ilyen adat kiilonosen a kiilonb6z6:

- adé alap,

- ado Osszeg,

- ado megfizetésének,

- adok, tamogatasok igénybevételének
megallapitasara és ellenérzésére szolgalo informaciok.

A kdnyveket, nyilvantartasokat az arra kijelolt személynek ugy kell kiallitani (vezetni), hogy
a benniik foglalt adatok az ad6zas, valamint a szaimvitel bizonylati rendjére vonatkozd
és egy€b jogszabalyban elbirt bizonylatokon alapuljanak,
adonként és koltségvetési tamogatasonként folyamatosan, kihagyas nélkiil
tartalmazzak az adét, illetve a k6ltségvetési tamogatast meghatarozé adatokat és azok
bizonylati hivatkozésat,
azokbol kitlinjék, az adott iddszakra vonatkozé add, illetve tamogatas alapja,
az ado megfizetésének, a koltségvetési tamogatas igénybevételének, valamint az
alapul szolgal6 bizonylatoknak az ellen6rzését lehet6vé tegyék.

S. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szabalyzat hatdlya ald tartoz6 szervek vonatkozasiban bizonylatot kiallitd személynek,
illetve a szabdlyzat hatalya ald tartozé szervek nevében mas kiallittol bizonylatot elfogadd
személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett bizonylat rendelkezik-e a bizonylatok altalanos
alaki és tartalmi kellékeivel.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelSen,
hitelesen rogziti, hiba esetén elbirasszerlien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznélni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki €s tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.

A szabdlyzat hatalya ald tartozo szerv a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra
torténd hivatkozds, tovabba a kényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idSpontja,
igazolasa tekintetében oly modon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informéaciokat és
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igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylaton régziti.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kvetkezokben fogalmazhatoak meg:

A bizonylat megnevezése €s sorszama, vagy egy€b mas azonositdja.
A bizonylatot kidllité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) - sajat kiallitas esetén
a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek, befogatott bizonylat esetén a kiallitd nevének,
cimének megjelolése.
A bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatdl fuggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjelslése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja,
iddszaka).
A gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeli adatai.
A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.
A konyvelés mddjara, az érintett konnyviteli szamlakra torténd hivatkozas.
A konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.
Az eldzbeken til, minden olyan adat, amelyet jogszabdly ir el6.
A szabélyzat hatalya ala tartozo szervek kényveiben megjelend gazdasagi miiveletek
konyvviteli bizonylatai esetében tartalmi kévetelmény:

- az utalvanyozé,

- a pénziigyi ellenjegyzd,

- az érvényesito aldirasa.

Az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés €s utalvanyozas szabalyozasa a Gazdalkodasi
szabalyzat alapjan torténik.

6. Bizonylat kiallitas szabalyai

6.1. A bizonylat kiallitisanak technikai médjai

A bizonylat kiallithato:
- papir alapl bizonylatok, tdmbok igénybevételével kézirassal torténd kitsltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

6.2. A kifizet6i és munkaltatoi bizonylatok kiallitisinak szabalyai

A koltségvetési szerv, mint kifizetd és a munkaltato:
- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor 4tadni, amelybdl kitiinik

a maganszemély bevételének teljes Gsszege €s jogcime, az adoeldleg, ado, jarulék,
valamint
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- a kifizetét és a munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjiul
szolgald Osszeg, illetve a kifizetdt, munkaltatot terhelé jarulékok, befizetési
kotelezettségek, valamint a levont adoéeldleg, add, jarulékok, befizetési
kotelezettségek Osszege;

- a maganszemélynek kifizetett Osszegekrol, a levont, illetve megallapitott adérdl a
konyvvezetésre vonatkozd szabalyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

A koltségvetési szerv, mint munkaltatd és a rendszeres kifizetést teljesitd kifizetd koteles a
bizonylaton feltlintetni az el6z6 idészakban teljesitett kifizetést terheld, és ltala megfizetett
ado- és jarulékkotelezettségek jogecimenkénti Gsszegét.

A koltségvetési szerv, mint munkaltatd:
- a kifizetést kovetéen kiadott bizonylaton feltiinteti az addeldleg
megallapitasakor figyelembe vett csaladi adokedvezmeény Gsszegét.
- adolgozod részére torténd kifizetésekrol, a levont jarulékokrol, a figyelembe
vett kedvezményekrol a targyévet kdvetd év januar 31-ig Gsszesitett igazolast
koteles kiadni.

A koltségvetési szerv a kifizetéi €s munkaltatoi bizonylatokkal kapcsolatos feladatait a
koltségvetési munkatdrs, koltségvetési és iizemeltetési osztdlyvezetd iranyitasaval és a Kincstar
kozremikodésével latja el.

A koltségvetési szerveknél a kovetkezd fobb bizonylat csoportok keriilnek alkalmazasra:
- pénztari bizonylatok és nyomtatvanyok,
- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
- beérkez6 szamlak, nyugtak,
- kimend szamlak, nyugtak,
- a koényvviteli nyilvantartasok vezetéséhez kapcsolédd nyomtatvanyok, bizonylatok,
(vegyes bizonylatok, munkaiigyi és szamfejtési bizonylatok),
- aleltarozasi tevékenységhez kapcsol6d6 nyomtatvanyok,
- a selejtezési tevékenységgel Gsszefiiggd bizonylatok és nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkodassal §sszefiiggd bizonylatok,
- az utazassal, kikiildetéssel 6sszefiiggd bizonylatok.

Az egyes terliletek nyomtatvanyai alkalmazadsanak sajatossagait mas bels6é szabalyzatok
részletesen szabalyozzak, illetve az alkalmazott ASP keretrendszer altal generalt
nyomtatvanyok alkalmazhatoak.

6.3. A koltségvetési szervek altal kiallitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar €s mas idegen nyelv egyidejileg,
- idegen nyelv.

Magyvar nvelvii bizonylatok
A koltségvetési szervek vonatkozdsiban a bizonylatokat els6sorban magyar nyelven kell

kiallitani.
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Magvar és mas idegen nvelv hasznalata egvidejileg a bizonylaton
Ha arra sziikség van, a magyar nyelvii adatok mellett a bizonylatot kiallité a bizonylat adatait
mas nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes kortien rendelkezésre
kell allnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az €rintett idegen nyelven is. Ebben
a szamla magyar nyelvii sz6vege mogott kézvetleniil zarojelben kell feltiintetni a szovegeket
az idegen nyelven.

Idecen nvelven kiallitott bizonylatok

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

A bizonylatot ki lehet allitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar
forditasarol gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzden.
A forditast az eredeti idegen nyelvii bizonylat minden példanyahoz hozza kell csatolni. A
forditasnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében,
adatstrukturajaban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

7. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

7.1. Szigoru szamadasa nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany <értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség ala
kell vonni.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

Szamitégépes programmal (ASP keretrendszer, PmCod ) eléallitott szamlak esetében a
szamlak szigoru szamadas ala vonasa azt jelenti, hogy csak olyan szamlazé szoftvert lehet

alkalmazni, mely
- kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszammal allitja ki a szdmlakat,

tovabba
a szdmlapéldanyok folyamatos, hianytalan elszamolésa (a masolati példanyok
nyomtatasaval, listaztatassal) biztositott.

Csak olyan szdmléz6 program hasznalhatd, melyet az addhatosaghoz lejelentett.
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7.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartiasa

A 4.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbol beszerzett, a szigord szdmadasy
nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztarosnak allomanyba vétel, illetve kezelés és
megdrzés végett atadni. A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil flizetenként,
tirlaponként emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevd
dolgozo nyilvantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

7.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok teljes koriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az trlapokon a sorszamok ¢és esetleges
egyeb jelzések helyesek-e.

7.4. A szigori szamadasi nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
kell érizni.

7.5. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznilasa

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfeleld soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell
vezetni, €s az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nvilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 idGpontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznaltan visszavevd alairasat.

A szigorll szamadasi nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel minden év
utolsé munkanapjaig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvanyok &tadasa, illetve atvétele csak alairassal igazoltan torténhet.
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8. Szamviteli bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé moddon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzesi hataridoéig olvashaldk (olvashato alakra hozhatok) legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kvetkezdk szerint kell elvégezni:

- A.bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell hazni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thuzott szam vagy széveg folé kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
- Fel kell tiintetni tovabba a bizonylatot helyesbité személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak §sszes példanyat) meg kell Orizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki €s tartalmi szempontbél ellendrizni kell.

Azellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6  szervektdl beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd
ellenorzéséért a koltségvetési munkatdrs és koltségvetési osztilyvezetd a felelos.

A kiilsé szervtél érkezett bizonylatot nem javithatoé.

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a kdltségvetési szerv kdteles javitani.
A javitds torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat
kiéllitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- azeredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfelel6 uj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol torténd szabalyszer(
kitoltéséért, valamint ellenérzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a felelések.
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9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

9.1. Altalanos kovetelmények

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, illetve el kell szamolni az alabbiakat
a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon:

- a bevételi €s kiadasi eldiranyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- akovetelések és a kotelezettségvallalasok teljesitését;

b) a pénziigyi kényvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon:
- a sajatos elszamolasokat €rinté gazdasagi eseményeket.

Azegyéb

gazdasagi eseményeket a negyedéves zarlat soran kell a konyvekben elszamolni a

targynegyedévet kdvetd hé 15. napjaig.

A bizony
azok hitel

latok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
ességét.

A feldoleozds soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

Ki kell jelolni azokat a fokényvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapot),
amelyeken a gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas soran az elbirt kodolast).
A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kddolast végzo
személy kézjegyével azt el kell latni.

Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, iddpontjat és az egyeztetés tényét.
Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldoleozas soran ellen6rizni kell:

- azalairdk jogosultsagat,
a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes koriien megtdrtént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A bizonylatok feldolgozésa soran a bizonylatokat csoportositani kell, elokészitve ezzel a
nyilvantartasban valé rogzitésiiket.

A feldoleozas soran ellatand feladatok:

a pénzintézeten keresztlil bonyolédd forgalom esetén az egyes tételek
utalvanylappal torténé felszerelése,

az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozas meglétének
ellendrzése,

az érvényesitési feladatok ellatasa,
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a pénzintézeten keresztiil bonyolédd forgalom konyvelése az alkalmazott
kényvelé programmal (ASP KASZPER, EPER modul),

a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott kdnyvelé programmal (ASP
KASZPER, EPER modul),

a nem pénzforgalmi tételek kdnyvelése az alkalmazott kényvelé programmal
(ASP KASZPER , EPER modul).

A kényvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfelel6 hivatkozassal kell igazolni.

A bizonvlatokon fel kell tiintetni:

a konyvviteli szamlakat, melyen a gazdasagi miivelet hatasara valtozas kdvetkezik
be akar mennyiségben és/vagy értékben;

a szamlakijelslést ra kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast;
a bizonylaton régziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartasok
egymashoz valé kapcsolddasat, valamint az adott bizonylat koénnyi
visszakeresését teszi lehetdve.

A konyvelés soran alkalmazott térzsadatokat a kdltségvetési osztdlyvezeto
hagyja jéva, és gondoskodik a sziikséges mddositasokrol.

A kényvelést legkés6bb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.

9.2. A Szamviteli bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kvetkezoket kell vizsgalni:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati lirlapon tdrtént-e,

a bizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

a bizonylatok Kkit6ltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

a kiallito, a kotelezettségvallalo, utalvanyozd, a pénziigyi ellenjegyzd, az
érvényesitd, valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-
e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitasa megfelel-e, a javitdsok szabalyszerliek-e,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartasanak ellenGrzéséért az érvényesitéssel megbizatt dolgozo

felelss.

9.3. A szamviteli bizonylatok szimszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi maveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintdl eltéré szini tollal kell ja-

vitani.
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9.4. A szamviteli bizonylatok tartalmi ellenérzése

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

10. A szamviteli bizonylatok tarolasa, szallitasa

A bizonylatok tarolasa, megorzese soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, bankszamlanként kiilon, irattartoban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 3 év Gsszegyijtott konyvelési anyagat egy helyen kell
tarolni a kénnyebb hozzaférhetéség érdekében.

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgald eszk6z megvalasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai eldirasokat.

11. A szamviteli bizonylatok 6rzése

- A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fOkonyvi kivonatot, tovabba a napléfékényvet,
valamint mas, e térvény kdvetelményeinek megfelel6 nyilvantartast, az egyszeriisitett
beszamolot alatamaszto leltart és a részletezd nyilvantartast olvashaté formaban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikodéképes allapotban tarolt
szamitogépes programot legalabb 8 évig koteles megdrizni.

- A konyvviteli elszamolast koézvetleniil és koézvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fOkdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashatdé forméban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd médon megdrizni.

A szigorli szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a 8 éves
megorzési kotelezettség.

- A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszilinést
is) nem hatélytalanitja e kdtelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylatok meg0rzéséért a koltségvetési munkatdrs a felelis.
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A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok kore jellemzéen
a befektetett eszkozdk allomanyvaltozasahoz kapcsolédnak. Ezek tartalmat, formajat a
szamviteli politika tartalmazza.

A koltségvetési szervek a fokonyvi kdnyveléséhez kapcsoldddan analitikus nyilvantartdsokat
is vezetnek, melyek korét és vezetésének sajatossagait a szamviteli rend egyes részei targyaljak.

12. Bizonylatok f6bb csoportjai

12.1. A bizonylatok csoportjai keletkezési helyiik szerint

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:
- kilsé bizonylatok, melyeket nem a koltségvetési szerv allit ki, hanem befogad,
- belsd bizonylatok, melyeket a kdltségvetési szerv allit ki, allit el6 a gazdalkodasa,
tevékenysége soran.

12.2. A Bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkcioi, felhasznalasi médja szerint

A bizonylatok a funkcidik, felhasznalasi médjuk tekintetében lehetnek:
- elsédleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyUjt6é bizonylatok,
- hiteles masolatok, illetve kivonatok.
Valamely okmanybol kiallitott hiteles masolat nem mas, mint az alapul
szolgaloé okmany szbvegével megegyezd irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "A mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd!" szbveget,
- a masolat hitelesitésének idépontjat,
- ahitelesito alairasat,
- a hitelesitd bélyegzojét.
A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazo irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyez6
modon.

12.3. A fokonyvi szamlacsoportokhoz kapcsolodoé bizonylatok

Az immateriilis javakhoz kapcsolodé bizonylatok

Az immaterialis javakhoz jellemz6en kapcsolddé bizonylatok:
- a vasarlashoz kapcsolddd szamlak, illetve jogot biztositd szerzddések.
- aterven feliili értékcsokkenés elszamolasanak alapjat képezd bizonylat.
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A targyi eszkdzokho6z kapcesol6doé bizonylatok

A targyi eszkdzokhoz kapesolddd bizonylatok kozé tartozik:
elsédlegesen a vasarlast tanisito kiils6 bizonylat: szamla, el6legszamla, végszamla,
szintén elsddlegesen a sajat elballitas esetén az 6nkoltséget meghatarozo belsé bizonylat,
a terven feliili értékesokkenés elszamolasanak alapjat képezd bizonylat,
masodlagosan a targyi eszkdz lizembe helyezési bizonylat,
atargyi eszkoz értékesités esetén elsédlegesen az eladasrol kiallitott szamla,
masodlagosan a targyi eszkdz allomanycsdkkenési bizonylat,

- piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetén az értékelés dokumentumai.

A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapesolédo bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6z6khoz kapesolodd bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozo bizonylat,
- az eladasra vonatkozd bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdzdk esetén az értékelés dokumentumai.

Az értékpapirokhoz kapcsoléod6 bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszkzokh6z kapesolddd bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozo bizonylat,
- az eladasra vonatkozo bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdz6k esetén az értékelés dokumentumai.

A lekotstt bankbetétekhez kapcesolédé bizonylatok
A lekotott bankbetétekhez kapesolddo bizonylatok kzé tartozik:
- a bankbetét lek5tés,
- a bankbetét modositas,
- a bankbetét megsziintetés,
- apiaci értékelés esetén az értékelés dokumentumai.

A pénztarhoz kapcsolédoé bizonylatok

Pénztar szamldhoz kapcsoloddéan vezetendd bizonylatokat a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A kikiildetési €s utazasi koltségtéritésekhez kapcsolddd bizonylatokat a
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az egyes pénztarban tarolt értékekhez kapcsolodo bizonylatok korét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A pénzintézeti szamlakhoz (forint és devizaszamlak.hoz) kapcsolodo bizonylatok

A forint - és devizaszamlahoz kapcsoldédéan vezetendd bizonylatokat a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

12.4. Az egyes sajatos gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodé bizonylatok

A selejtezési tevékenység
A selejtezési tevékenység soran kiallitand6 bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabalyokat
a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.
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A leltarozasi tevékenység
A leltéarozasi tevékenység soran kiallitand6 bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabalyokat

a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

13. A bizonylatok ttja

A kiilsé bizonylatok a koltségvetési szervekhez irat formajaban érkeznek. fgy e bizonylatok
kezelésére is a szerv iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni, amely meghatirozza a
beérkezéstsl a bizonylat elsd kezelésére koteles, illetve jogosult személyhez valé eljutas rendjét.

A belsé bizonylatok koziil, a helyben maradé bizonylatok iktatasi rendjét, valamint a
feldolgozas miatti Gtjat részben az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A belsd bizonylatok koziil, a nem helyben marado, tovabb kiildend6, atadando bizonylatok
iratkezelésére az iratkezelési szabalyzatban az iratkiildésre vonatokozo eldirasokat kell

alkalmazni.

14. Bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

A bizonylatkezeléssel dsszefiiggd feladatok ellatasban részt vesz:
- ajegyz0,
- aziktatasra koteles személy,
a bizonylat beszerzésére és 6rzésére koteles személy,
- abizonylat kiallitasara jogosult személy,
- azegyes gazdalkodasi feladatokat ellatoé személy,
- abelsé ellenérzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzo személy.

14.2. A jegyzé

A jegyzd bizonylatkezelési tevékenységgel kapcsolatos feladatai, hataskorei: koteles kijeldIni
a bizonylat beszerzésre, 6rzéstre jogosult személyt, személyeket, koteles kiadni a
bizonylati szabalyzatot, és figyelemmel kisérni a bizonylati rend kialakitasat,
kételes legalabb évente feliilvizsgalni a bizonylati szabalyzatot,
gondoskodik a bizonylatkezeléshez szikséges megfeleld személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl (szigorii szamadés ala tartozd bizonylatok tarolasihoz sziikséges
tarolé eszkozok, a fel nem hasznalt, és felhasznalt, irattarozésra keriilt bizonylatok
tarolasi helyének biztositasa.)

14.3. Az iktatasra koteles személy

Az iktatasra kételes személy az Iratkezelési szabalyzat szerint kételes ellatni a bizonylatokkal
kapcsolatos feladatait.
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14.4. A bizonylat beszerzésére és 6rzésére koteles személy

A bizonylat beszerzésére és 6rzésére kiteles személy feladata, hogy:
felmérje a folyamatos miikddéshez, gazdalkodashoz sziikséges, megvasarolando
bizonylatokat, kiiléndsen a szigora szamadas ala vonat szamla, nyugta témboket,
valamint a kikiildetéshez kapcsolodd nyomtatvanyokat,
a jegyzé kérésére eldzetesen tajékoztatast adjon a beszerzések varhato kiadasi
Gsszegérol,
a bizonylatokat a beszerzést kivetden ellenérizze, hogy azok megfelelnek-e az
eloirt kdvetelményeknek.
gondoskodik arrél, hogy az &érzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre
alljanak,
a bizonylatokat az arra kijeldlt helyen koteles tarolni,
a tarolt bizonylatokrdl nyilvantartast vezet.

14.5. A bizonylat kiallitasara jogosult személy

A bizonylat kiallitdsara jogosult személy feladata, hogy a jelen szabalyzat el8irasait megtartva
a bizonylatot szabdlyszer(ien kiallitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.

14.6. Az egyes gazdalkodasi feladatokat ellaté személy

Az egyes gazdalkodasi feladatokat ellatd személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje,
feldolgozza, majd ha a feladatait ellatta, a bizonylatokat 6rzésre atadja.

14.7. A belsé ellenorzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzo személy

A belsé ellenbérzési nyomvonal alapjan az adott munkafolyamatban érintett koteles elvégezni
az ellendrzést.

15. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat 2024. december 18.-én 1€p hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozatan alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Késziilt a 368/2011. (X1131.) Korm. rendelet 13. § 4a) bekezdés értelmében a Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Szildrdhulladék-gazddlkoddsi Tarsulds Tdrsuldsi Megdllapoddsa IX.2.4. pontja
szerint, a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Szildrdhulladék-gazddlkoddsi Tdrsulds Tdrsuldsi
Tandesdnak a Tdrsulds elnokének a — SARS-CoV-2 koronavirus-vilagjdrvdny kovetkezményeinek
elhdritdsa érdekében kihirdetett — veszélyhelyzet ideje alatt hozott 2021. évi dontéseirdl szolo
12/2021. (XIL16.) szdmu hatdrozataval megerdsitett, a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei
Szilardhulladék-gazddlkoddsi Tarsulds Tdrsuldsi Tandcsdnak a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei
Onkormdnyzati Hivatal és a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Szildrdhulladék-gazdalkoddsi
Tarsulds kozott megkotésre keriil6 egyiittmitkodési megdllapodds jovahagydsdrol szolé 10/2021.
(V.28.) szdmul hatdrozatdban foglalt rendelkezések alapjan:
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Nyiregyhéaza, 2024. December 18.

Chpylh Yol
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1. szamu melléklet: A szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felel6sdk
2. szamu melléklet: Bizonylati album jegyzék
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1. szam( melléklet

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felelosok

A szigor(i szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatban az alabbiak szerint keriilnek

meghatarozasra a felel6sok:

Feleldsségi kor

Felel6s

Nyilvantartas ¢és az U]

bizonylatok ¢€s visszaadott
bizonylatok 6rzése, kiadasa,
visszavételezése

Név: Liptakné Pethd
Zsuzsanna

Munkakdr: pénztaros

A bizonylatokkal  vald
elszamoltatasra, ellendrzésre
jogosult

Név: Stankoczi Miklosné

Munkakéor:
Koltségvetési
osztalyvezetd
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2. szamu melléklet A bizonylati album jegyzék

BIZONYLATI ALBUM

Felhasznadldsi teriilete Bizonylat megnevezése
1. Pénztdr és pénzkezelés Bevételi pénztdarbizonylat
Kiaddsi pénztarbizonylat
Pénztdrjelentés
Szamlatombok
2. Konyvelés Utalvanyrendelet

Feladdsok bizonylatai

3. Leltarozas Leltarfelvételi ivek
- tdrgyi eszkoz: gép, ber.
Leltarfelvételi iv és osszesito:
- tdrgyi eszk6zok

4. Selejtezés és hasznositas Targyi eszkozik selejtezési jegyzkonyve
- Selejtezett targyi eszkozokjegyzéke
Tdrgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
- Megsemmisitési jkv.

5. Egyéb bizonylatok Allomdnyba vételi bizonylat
- épiiletek, épitmények
- gépek, berendezések, felszerelések
Allomdnycsokkenési bizonylat
- targyi eszkozok
Atadds-Grvételi bizonylat
- tdrgyi eszkozok (belsd),
- targyi eszkozok

6. Munkd.bajdrads, Kikiildetési utasitds

utazds Kikiildetési rendelvény
Munkad.ba jards kiltségtéritése

22



Bizonylati szabdalvzat

Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas




