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Bizonylati rend

Bevezetd

A koltségvetési szerveknek - a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Sztv.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint - a szamlarendjikben szabdlyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmasztd bizonylati rendet (a tovabbiakban: Bizonylati Szabalyzat).

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata, Sély Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda a
Bizonylati Szabalyzatot nem a szamlarendben, hanem kilon szabalyzat keretében késziti el.

Hajmaskér Kdzség Onkormdnyzata, Sély Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat, Hajmaskéri K6zd6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) Bizonylati Szabalyzatat

e aszamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.),

e az allamhaztartas szamvitelérél szélé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:

Ahsz.),

e az altaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL. tdrvény (tovébbiakban: Afa),

e valamint az allamhdztartds torvény végrehajtdsardl szélé torvény végrehajtdsardl
rendelkez8 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I Altalanos rész

1. A Szabalyzat célja

A bizonylati szabalyozds célja, hogy biztositsa a koltségvetési szervnél a
szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolddd bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és megé6rzésének rendjét.

A Szabalyzatnak a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz el8irdsokat:

az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;

kinek kell a bizonylatot kidllitania, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellen6riznie;

a bizonylatot kiallitd és az ellenbrzést végz6 felelGssége;

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek
kell ellendrizni;

a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végz6 személyek feleléssége;

hogyan kell nyilvantartani a szigord szdmadasu bizonylatokat;

milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat esetén
milyen eljarast kell kovetni.

2. A Szabalyzat elkészitéséért felelGs személyek
A Bizonylati Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a koltségvetési
szerv vezetdje a felelGs.
Ez a felel6sség azonban nem mentesiti a kdltségvetési szerv gazdasagi szervezetének
vezetdjét a Bizonylati Szabalyzattal kapcsolatos feladat ellatasi kotelezettsége aldl.
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Az Sztv. a szamviteli szolgaltatas korébe sorolta — tobbek kdz6tt — a szamviteli politika
Osszeallitdsanak, a szamviteli rend kialakitdsanak feladatait is, melynek része a
bizonylatok kezelésére vonatkozé bels6 szabdlyozas kialakitdsa.

A szamviteli szolgdltatas korébe tartozé feladatok iranyitasa, vezetése meghatarozott
pénzigyi-szamviteli szakképesitéshez kotott, igy tehat elkerlilhetetlen a gazdasagi
szervezet vezetGjének ebben a targykorben kifejtett tevékenysége.

A Bizonylati Szabalyzat mddositasara akkor van szlikség, illetve lehet6ség, ha azt az
Sztv., illetve az Ahsz. el6irdsainak megvaltoztatdsa, vagy ha a Bizonylati Szabdlyzat
elfogadasakor fenndllé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast szlikségessé teszi.

A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi mlveletrél, eseményr6l, amely az eszkézok forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a
gazdasagi események megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, végrehajtasanak id6pontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kidllitott
bizonylat alapjan szabad adatotokat bejegyezni.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a
rogzitend6é adatokat a valdsagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet —
hiba esetén — el6irdsszerlen javitottak.

A pénzeszkodzoket érint6 gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait
a pénzmozgassal egyidejlileg, elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal
a Kincstar értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a
gazdasagi esemény megtorténte utan a szamviteli politikdban meghatdrozott
id6pontig kell a konyvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban
elGirt adatszolgaltatasi kotelezettségének.

A fékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenbrzés lehetGségét, fliggetleniil az adathordozdék
fajtajatdl, a feldolgozas technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan a minisztérium, mas koltségvetési szerv,
egyéb gazdasagi szereplé vagy természetes személy altal kidllitott, készitett
okmany, amelyet a gazdasagi esemény szdmviteli nyilvantartasa céljabdl
készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerz6dést,
megadllapodast, kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti
bizonylatot, jogszabdlyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithet6 iratot) vagy
barmely technikai médon késziilt adathordozét, amely a nyilvantartasokban valé
rogzités, vagy az azokban szerepl6 adatok ellen6rzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol készilt, és amely a gazdasagi miveletek megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és min&ségi adatait hitelt érdeml6en igazolja.
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Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi

XXXV. torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus

dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. elGirdasainak. Az elektronikus

dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességét és megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatdrozhatja.

Az elektronikus formdban kidllitott bizonylatot a digitdlis archivalasra vonatkozdé

kiilon jogszabaly el6irdsainak figyelembevételével elektronikus formaban kell

megGrizni oly médon, hogy az alkalmazott mdodszer biztositsa a bizonylat 0sszes
adatdnak késedelem nélkili el6allitdsat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizarja az utélagos maédositas lehetGségét.

Szamlat elektronikus Uton kibocsatani kizarélag abban az esetben lehet, ha a

szamla és az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének

hitelessége biztositott.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,

megbizhatdnak és helytallénak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mulvelet, esemény megtorténtének, illetve a

gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, illetve

id6szakdban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott
bizonylaton az adatok mas nyelven is feltlintethet&k.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6t6l eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi

mUvelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki

lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvl bizonylaton

azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a

megbizhato, a valdsagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek

— a kdnywviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z6en — magyarul is fel

kell tlintetni.

A konywviteli elszamolast kozvetlenll aldatamaszté bizonylat altaldnos alaki és

tartalmi kellékei a kovetkez6k:

— a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodd szerv
megnevezése, addszama;

— a gazdasagi miveletet elrendel6 megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellendr aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd alairdsa;

— a bizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitasanak id6pontja;

— a megtortént gazdasagi mdvelet tartalmdanak leirdsa vagy megjel6lése;

— a gazdasagi mlvelet okozta valtozdsok mennyiségi, minéségi és értékbeni
adatai;

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— az érintett konyvviteli szamlakra vald hivatkozas;

— a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatdak:
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Keletkezésiik helye szerint

Bels6 bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsGdleges kiallitdsa a
koltségvetési szervben torténik.

Kiils6 bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kidllitdsa nem a
koltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kils6
szervnél torténik.

Kezelésiik mddja szerint

szigoru szamaddsu bizonylatok,
szigoru szamadds ald nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint

befektetett eszkdzok létesitésével, atvételével, dtadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartdsaval kapcsolatos bizonylatok,

leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

szamlazasi bizonylatok (beérkez6, kimend szamlak),

munkadligyi és személyi jelleg kifizetések bizonylatai,

el6irdnyzatokkal és teljesitéstikkel kapcsolatos bizonylatok,
kotelezettségvallalasi bizonylatok,

nyilvantartdsi kotelezettség bizonylatai,

adok bizonylatai,

palydzatok és egyéb elszamolasi kotelezettséggel jard gazdasagi események
bizonylatai,

biztositasi és vagyonkezelési feladatok bizonylatai,

adatszolgdltatasok és jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok
bizonylatai,

egyéb szamviteli bizonylatok.
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El6fordulasuk, eléallitasuk szerint

elektronikus bizonylatok,
papiralapu bizonylatok.

Koényvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint

alapbizonylatok, amelyek lehetnek els6dleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
Osszesit6 vagy gyljté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznalasaval keletkeznek.

5. A bizonylatként szolgald szamitégépes adathordozok
A bizonylatként szolgdld technikai, optikai Uton el8allitott adathordozdknadl az
altalanos alaki és tartalmi kellékeken kiviil tovabbi kdtelez6en alkalmazandd alaki
és tartalmi kellékek sziikségesek:

= Afeldolgozasi programok azonosito jele, jelzése,
= Az adatallomdny azonosité jele, jelzése,
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Az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azok — szlikség esetén —
késedelem nélkdli kiiratasa,

Az egyértelmld azonositdas érdekében az éppen aktualis kédjegyzék
megléte.

Az el6z6 specidlis alaki és tartalmi kellékek biztositasa érdekében a gépi
adatfeldolgozasok feltételei:

Minden gépi adatfeldolgozas keretében késziil6 bizonylatnak tartalmaznia
kell a bizonylatot készit6 gépi program azonosithatdésagat az
adatfeldolgozdsi rendszer dokumentacidjaval egyezGen, tovabba a
vizualisan olvashaté formaban készitett bizonylatok esetében a
feldolgozas teljességének és az elGirt adategyeztetések végrehajtasanak
igazolasat is.

A gépi adathordozén tarolt, szamviteli bizonylatnak mindsulé
adatallomanyok taroldsa oly médon, hogy azok elhataroldsa, azonositdsa
és védelme biztositott legyen. Ennek érdekében az adathordozdn
szerepeltetni szikséges az adatdllomany megjelolést, a létrehozas
id6pontjat, a létrehozé program azonositéjat és az adatallomany
tételszamat (rekordtipusonként).

A gépi adathordozdk kezelésére, az adatok taroldsdra, védelmére
Azokat az els6dleges (alap) bizonylatokat, amelyeknek megjelenési
formaja kizardlag vizualisan nem olvashaté adathordozé, amennyiben azt
ellenérzési vagy tulajdonvédelmi szempont indokolja, vizualisan olvashaté
formaban ki kell iratni. Azon esetekben, amikor a kiiratast a fenti okok
nem indokoljak, biztositandd, hogy az adatok a gépileg olvashatd
adathordozordl barmikor kiirathatdk legyenek.

A kédolt megnevezésekrdl, jelol6 adatokrdl az egyértelmiség érdekében
tételes, folyamatosan mddositott és az adatfelhaszndlok rendelkezésére
allo kodjegyzék készitendd.

Az azonosithatésag érdekében minden géppel készitett kimutatas
tartalmazza:

- az Intézmény megnevezését vagy kddjelét,

- afeldolgozott anyag megnevezését (kadjat),

- a szamitastechnikai intézmény vagy feldolgozo, illet6leg rendszer
megnevezését,

- a feldolgozdé program azonositdjat (a programdokumentaciéval
egyezBen),

- afeldolgozasi id6szakot,

- afeldolgozott tételek szamat,

- az adott kimutatds készitésének id6pontjat,

- az adatfeldolgozasért felelés személy aldirasat (a feldolgozas
teljességének és az elbirt egyeztetések végrehajtasanak
igazoldsaul).

Flggetlenlil a rogzités és feldolgozds maodjatél, nélkiilozhetetlen a
rogzitett és feldolgozott bizonylatok és tételek, valamint értékadatok
teljeskorliségének igazolasa és ellendrizhetéségének biztositasa. Ez okbdl
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az eredetileg vizudlisan olvashaté alapbizonylatok adatainak gépi
feldolgozas céljara gépileg olvashatd adathordozéra torténd rogzitése és
feldolgozasa esetén a kovetkez6 megoldasok alkalmazhatok:

- Ha a gépileg olvashatd adathordozon tarolt, feldolgozasra keriilt
alapbizonylati adatokrdl olyan kiiratas késziil, amely feldolgozott
bizonylati adatokat tételesen tartalmazza, a kiiratas a
tovabbiakban szamviteli bizonylatként kezelend6, a gépileg
olvashatd adathordozd azonban nem. Tovabbra is bizonylatként
kezelend6k az eredeti, az adatrogzités alapjat képez6 bizonylatok
is.

- Ha a gépileg olvashaté adathordozoén tarolt, feldolgozasra keriilt
alapbizonylati adatokrdél  kiiratds nem  készll, szamviteli
bizonylatnak a gépi adathordozot tekintjik. Az eredeti, a rogzités
alapjat képezd bizonylatok ez esetben is szamviteli bizonylatként
kelezendék.

Szigoru szamadasi kotelezettség

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot
terheli.

Az Intézményeknél a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat a
Pénziigyi és Adougyi Csoport végzi.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

A koltségvetési szerveknél szigort szamadas ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat;

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell
fizetni, pl. készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet
utalvdny, munkahelyi étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok stb.;

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat. llyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigorl szdmaddsu nyomtatvanyokat a haszndlatbavétel el6tt meg kell
vizsgdlni, hogy a nyomtatvanytombdokben az (irlapok teljes szdmban megvannak-
e, tovabba az (irlapok sorszama és az estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartdsnak a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tél-ig sorszamot;

— beszerzés idejét;

— afelhasznalas kezd6 id6pontjat;

— afelhasznalas befejez6 idGpontjat;

— afelhasznalasra atvevd alairasat;

— afelhasznalatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.
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A felllvizsgalt, nyilvantartdsba vett szigori szamadasu nyomtatvanyokat a
hasznalatbavételig zart helyen (szekrényben) kell meg6rizni.

A szigoru szamadasu nyomtatvany akkor adhaté ki felhaszndlasra, ha az atvétel
tényét a nyilvantartasban az atvevé személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat hasznalék a felhaszndlt mennyiséggel
kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyok tépéldanyait vissza kell szolgaltatni
tovabbi 6rzésre a szigord szamaddsu nyomtatvanyt kezelS bizonylati felel6snek,
aki gondoskodik a bizonylatok irattarozdsarél és az el6irdsok szerinti
megdbrzésérdl.

A felhaszndlt (betelt) tomboket a felhaszndld két évig koteles munkahelyén
megGrizni, ezutan gyljt6csomagban az irattdrba helyezendd. A gyljt6csomag
kilsé feltletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat.

Az irattari megGrzés id6tartama a felhasznaldstél szamitott 8 év.

A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellen6rzése

A bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének, vagy végrehajtdsanak id6pontjaban kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdédon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelez6

megG6rzési hatdrid6ig olvashatdok, tovdbba az esetlegessé valéo utdlagos

valtozdsok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszerten lehet.

A szabalyszer( javitasokat a kdvetkezbk szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helytelenlil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg)
olvashaté maradjon;

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy széveg folé kell
irni;

— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a
helyesbit6 személy aldirasat;

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

— arontott pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kell kiallitani;

— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni;

— a kils6 szervt6l beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell;

— akiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kidllitéja javithatja.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozas soran

A bizonylatok elGzetes, folyamatba épitett és utdlagos ellenGrzése a munkakori
leirdsokban, a bels6é kontrollrendszer szabalyozdsaban és az SZMSZ-ben foglaltak
szerint elsGsorban a témafelelds és kozvetlen munkahelyi vezet6je feladata.

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellenérizni kell:

— az alairdk jogosultsagat, az alairas mintakon vagy banki (kincstari) alairas-
bejelentd kartonokon szerepl6 alairassal torténd egyez8ségét;

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;
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a teljeskorliségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre all-g;
az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e;
a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése
Az alaki ellen6rzés sordn az aldbbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az elGirt bizonylaton tortént-e;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e haszndlatba;

bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozé aldirdsa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kidllitdsa megfelel6-e, a javitas szabalyszer(-e;

a szliikséges mellékleteket csatoltdk-e.

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése
A szamszaki ellen6rzés soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és az
értékadatok helyesen keriltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A

bizonylatok tartalmi ellen6rzése sordn vizsgdlni kell a gazdasagi esemény

szlikségességét, indokoltsagat, a vonatkozo jogszabdlyi elSirdsok betartasat.

Adatfeldolgozas

A

bizonylatok feldolgozdsa soran az el6készitési, feldolgozasi, valamint

egyeztetési és ellenérzési munkakat kell elvégezni.

ELOKESZITES
Az adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani:

a feldolgozandd bizonylatok teljességének ellen6rzését;

a feldolgozandd bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellenGrzését;

a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat);

tovabba a naplok, gylijt6k elbirasat;

a feldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkbzcsoport-
kijelolés stb.).

FELDOLGOZAS
A bizonylatok feldolgozasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleljen a Ahsz.
konyvviteli zarlatra vonatkozé elGirasainak (4/2013. Korm. rendelet 53.8).

A feldolgozds soran el kell végezni az adatrogzitésre és adattovabbitdsra
vonatkozo feladatokat.
Az adatrogzitést

= a3 pénzforgalmat érint6 gazdasagi esemény megtorténtével
parhuzamosan,
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8.

. az egyéb gazdasagi eseményekre vonatkozdéan a szamviteli
politikdaban foglalt el6irasok szerint kell elvégezni az id6pont
feltiintetésével és az adatrogzitésre jogosult személy aldirasaval.

Az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, csoportositott

bizonylatokkal igazolt gazdasagi mliveletek érték- és mennyiségi adatait

= az analitikus nyilvantartasokban;

= a fékonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni;

= majd az adatrogzitésre jogosult konyvel6nek aldirdssal és datummal kell
ellatni.

EGYEZTETES ES ELLENORZES

A fékonyvi kdnyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartdsok és a bizonylatok

adatai kozotti egyeztetés és ellenbrzés lehet6ségét, fliggetleniil az adathordozok

fajtajatol, a feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Az egyeztetés sordn altalaban arrdél kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-

e a masikkal (6sszehasonlitds és azonositds), mig az ellenérzés alkalmaval a

bizonylaton vagy a feldolgozott 0&sszesit6kon |évé adatok és igazolasok

hitelességérdl, szabalyszer(iségérdl és pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellen6rzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitdsa utan, de még az esemény bekovetkezése elStt (az
utalvanyozas szakaszaban);

— a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas el6tt.

Az egyeztetésnek és ellen6rzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszerd(, és
— tartalmi ellenérzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy szuréprdobaszerd.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatdrozott adatat egybe kell
vetni az ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazd adattomeggel, mig a
szUréprébaszerl egyeztetés és ellen6rzés alkalmaval az elére meghatarozott
maodon (reprezentativ) csak a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes
kiemelt adatait kell 6sszehasonlitani a mas rendszer szerint csoportositott
adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok utja

Ebben a részben az egyes bizonylatcsoportok Intézményen beliili utjat kell rogziteni.
Meg kell hatarozni a feladatot, a koltséghelyet és a személyeket.

Feladat Koltséghely FelelGs személy

posta atvétele, bontasa | titkarsag titkdrsagi munkatarsak

szignalas jegyz6 jegyz6

iktatds titkarsag titkdrsagi munkatarsak

tovabbitas titkarsag, koltséghelyek | titkarsagi munkatarsak,
vezetdi koltséghelyek vezetdi

Kimend bizonylatok, okmanyok

11
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Feladat Szervezeti egység Felel6s személy

aldirasra torténd | titkarsag A kotelezettségvallalasrol

el6készités szO0l6 szabalyzat szerinti
felelGs személyek
(témafelels, koltséghely
vezetdje)

alairas intézményvezet6 intézményvezetd

iktatas titkarsag titkarsagi munkatarsak

postdzas titkarsag titkarsagi munkatarsak

— bizonylatok atadasa konyvelésre
A konyvelésre elGkészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a
konyvelésnek. Az egyéb gazdasagi események bizonylatait a gazdasagi
esemény bekovetkezését kovet6 5. munkanapig kell atadni a Pénzigyi és
Addlgyi Csoport részére.
Felel6s: A kotelezettségvallaldsrol szélé szabalyzat szerinti felelGs személyek
(témafelelGs, koltséghely vezetdije)

A bizonylatok tarolasa, megdrzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok taroldsa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhet6ek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lef(izve kell
tarolni.
A tdarolasért felel6s szervezeti egység megnevezése: Pénzligyi és Adolgyi
Csoport
Az egyéb bizonylatok tarolasardél és megbrzésérdl az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezik.
Felel6sOk: az iratkezelésrél sz616 szabdlyzatban jel6lt személyek.

— a bizonylatok megdrzése
A szamviteli bizonylatok megdrzésére vonatkozé elGirasok a 2000. évi C.
torvény alapjan az alabbiak (169. §)

(1) A gazddlkodd az uzleti évr6l készitett beszamoldt, az lzleti jelentést,
valamint az azokat aldtamaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba
a naplofé6konyvet, vagy mds, a torvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartdst olvashaté formdaban legalabb 8 évig kdteles meg6rizni.

(2) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartdsokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formdban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté mdédon megdrizni.

(3) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a (2)
bekezdés szerinti megG6rzési kotelezettség.
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10.

(4) A megGrzési id6n beliili szervezeti valtozds (ideértve a jogutdd nélkili
megszlinést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy az (1), illetve (2)
bekezdés szerinti bizonylatok meg6rzésér6l a szervezeti valtozds
végrehajtasakor intézkedni kell.

(5) Az elektronikus formdaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalds
szabdlyairdl szold jogszabaly elGirdsainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megdérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a
bizonylat 06sszes adatdnak késedelem nélkili el6allitdsat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetGségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus formdaban kidllitott bizonylatrél - a
papiralapu dokumentumokrdl elektronikus uton térténé masolat készitésének
szabalyairdl szélé jogszabdly elGirdsainak figyelembevételével - készitett
elektronikus masolattal az e térvény szerinti bizonylatmegé6rzési kotelezettség
teljesithetd, ha a mdsolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti
bizonylat 06sszes adatdnak késedelem nélkili elSallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizdrja az utélagos mddositas lehet6ségét.

A szamviteli bizonylatok meg&rzésének felelGsei: Pénziigyi és Addligyi Csoport
Az egyéb bizonylatok megGrzésérdl az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
Felel6sOk: az iratkezelésrél sz6l6 szabdlyzatban jel6lt személyek.

A bizonylatokat a megérzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény
ellenében lehet.

A bizonylatokra vonatkozoé jogszabalyi elGirasok

A koltségvetési szerveknél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a szamviteli bizonylatokkal
kapcsolatos szabalyokrol.

Ennek megfelel6en a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénzigyi
szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli
bizonylatokra, a szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megé6rzésére
egyarant az Sztv. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166—169. §-okban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az el6irdsokhoz kiilon, a
koltségvetési szervekre vonatkozd sajatos szabalyokat nem allapit meg.

Hiteles masolat, hiteles kivonat
Valamely okmanyrdl kiallitott hiteles masolat nem mas, mint az alapjaul szolgalé
okmannyal megegyez6 irat.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
— LA mdsolat hiteles!” szoveget, valamint
a masolat hitelesitésének id6pontjat,
a hitelesitd aldirasat,
a hitelesit6 bélyegzbjét.
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11.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazo irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fent ismertetett mddon.

Az Intézmények altal hasznalt programok
e Pénziigy, szamvitel:

A Hajmaskéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2017. januar elsején vezette be az
ASP-rendszert, mely az aldbbi szakrendszerekbdl all:

— Gazdalkodasi

— Ado

— Iratkezelés

— Ingatlanvagyon-kataszter

— lparkereskedelem

— Hagyaték

2017. janudr 1-én a gazdalkodasi és add szakrendszerek indultak el, majd 2018.
janudr 1-vel a tobbi szakrendszer is elindult a Hivatalnal.

o llletmény, tarsadalombiztositasi ellatasok:

Az illetmény, és tb. ellatdsok, valamint egyéb csalddtdmogatasi juttatdsok
szamfejtését a Magyar Allamkincstdr Veszprém Megyei Igazgatdsag, mint
illetményszamfejt6 hely végzi KIRA nev(i program segitségével az Intézmények
adatszolgaltatasa alapjan. Az illetményekhez kapcsolddd jarulék, levont addk,
kozterhek bevallasi kotelezettségét szintén az illetményszamfejté hely végzi
felhatalmazas alapjan, és juttatja el a NAV felé elektronikus Uton, minden
targyhot kovetd 20-ig.

e NAV

Altaldnos forgalmi adé bevalldsa esedékesség szerinti gyakorisaggal az eBEV
program segitségével torténik.

e KSH

Az éves hataridénapléban foglalt kotelezettségek teljesitése a kijel6lt felel6sok
feladata.
www.ksh.gov.hu/

e Mérlegjelentések, koltségvetési jelentések

Kézpontilag biztositott program, mellyel adatszolgdltatasi kotelezettséglinket
teljesitjik.(KGR/K11)

e Palyazatok

Elektronikus feliileten keresztil (Pl. ebr42)

e Adatszolgaltatasok

Elektronikus feliileten keresztiil (Pl. e-adat, ebr42, kirstat stb.)
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Il. A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo
bizonylatok

Az aldbbi aldirdsoknak kell szerepelnie a bizonylatokon:

a)
b)
c)
d)

az utalvanyozo és/vagy kotelezettségvallalo,
az ellenjegyz6,

az érvényesité

a konyvel6 aldirasa.

A bizonylat kidllitasanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mlvelet jellegétdl,
id6beni hatalyatdél fliggden - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell.

A gazdasagi mdvelet tartalmdnak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasdgi mlvelet okozta
valtozdsok mennyiségi, min&ségi és - a gazdasagi mlivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolds
rendjétdl fliggden - értékbeni adatai.

Kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kdzott:

a bizonylatot kidllité gazdalkodé nevét, cimét.

A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idGszaknak a megjelolése, amelyre az 0Osszesités
vonatkozik.

A konyvelés madjara, az érintett konyvelési szamlakra torténd hivatkozas.

A konywviteli nyilvantartasokban toértént rogzités id6épontja, igazoldsa.

Az el6z6eken tul, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.

A technikai, optikai — gépi — adathordozdékkal szemben tamasztott kovetelmény az el6bb
felsoroltakon tul

a)

b)
c)

d)

e)

Amennyiben kddolt elnevezések, adatok vannak, azokrél az egyértelm(iség kedvéért
kilon kodjegyzéket kell vezetni.

A bizonylatokon fel kell tlintetni a feldolgozasi programok azonositéjat.
Gondoskodni kell az adatadllomany azonositasanak megfelel6 maédjardl.

Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozén megjelené adatallomany megfeleld
védettségének, beazonosithatésaganak.

A gépi feldolgozas alapjan létrejott adatallomany aktualis dllomanyardl, a feldolgozasi
eseményekrél kotelez6 nem gépi, hanem vizualisan is értelmezhet6 kimutatdst
késziteni, példaul: a kdnyvelésnél hé végén a napldforgalmat kiirattatni, stb.

Az analitikus bizonylatok tartalma

A részletezd nyilvantartasokrdl a 4/2013. Korm. rendelet 14. szamu melléklete az aldbbiak
szerint rendelkezik.

e |. ElGiranyzatok nyilvantartdsa

o |l. Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa

o |ll. Kbvetelések nyilvantartasa
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IV. Az adott és kapott elSlegek nyilvantartasa

V. A pénzeszk6zok és a sajatos elszamoldsok nyilvantartasa

VI. Az immaterialis javak nyilvantartasa

VII. A targyi eszkozok nyilvantartasa

VIII. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa

IX. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok nyilvantartasa
X. A készletek nyilvantartdsa

Az Intézmények az analitikus nyilvantartasok bizonylatait az Ahsz. 14. szdmU mellékletében
felsoroltak szerint készitik el.

1.

Befektetett eszk6zok bizonylatai

Ezek a bizonylatok dont6en az ebbe a korbe tartozd eszkdzok

— nyilvantartasaval,
— leltarozasaval
kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok
Az Ahsz. 14. szamU melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantartasanak
legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzabit;

a készit6 vagy szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat;
vagyoni érték( jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat;

a bekerilési értéket (bruttd érték);

a varhato haszndlati id6t, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

az elszamolt terven fellli értékcsokkenés és a visszairt terven fellli értékcsdkkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket aldtamasztd bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatokat;

az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrodl sz6l6 torvény szerinti besorolasat; és

a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szamu melléklet VII. pontja alapjdn a targyi eszkézok nyilvantartasanak a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait;

a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik;

vagyoni érték( jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;
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a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz
szikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat;

a bekerdilési értéket (brutté értéket);

a varhaté hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven fellli értékcsdokkenés
Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket aldtamaszté bizonylatok azonositdsdahoz
szlikséges adatokat;

az egyéb értékvaltozasok id6épontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositdshoz sziikséges adatokat;
az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

személyre kiadott eszkdzok esetén a hasznalé személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat;

a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besoroldsat;

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

foldtertletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkez6
informacidkkal:

cim;

helyrajzi szam;

a foldterilet fekvése, rendeltetése, dvezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

épliletek, épitmények esetében az azonositd adatokat a kovetkez6kkel kell
kiegésziteni:

éplletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

mUszaki jellemzék (pl. falazat, tet6zet, szintek);

gépek, berendezések, felszerelések és jarmlivek esetén a kovetkez6kkel kell az
azonosité adatokat kiegésziteni:

az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve;

VTSZ-szam;

gyartasi szam, jarm(inél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szdma, érvényessége.

A kisérték( immateridlis javak és targyi eszk6z6k esetében az el6z6ekben felsoroltaknal egy
sz(ikebb adattartalmu nyilvantartas kell.
Ennek kotelezd adattartalma a kdvetkez6:

az adott eszkdz megnevezése, jellemzdi;

az eldallito, szallitd megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok, kivéve, ha
az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

a bekerilési érték (bruttd érték).

A kovetkez6 bizonylatok alkalmazzuk::
— dllomanyba vételi bizonylat,
— egyedi nyilvantarté lap,
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allomanycsokkenési bizonylatok,
atadas/atvételi bizonylatok.

Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és tdargyi eszkozok leltdrozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat az Eszk6zok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési mintaszabalyzat
tartalmazza.

Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamG melléket X. pontja tartalmazza.
Ezek a kdvetkezbk:

a nyilvantartdsokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a haszndlatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrél is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznaldédott készleteket;
a készletek nyilvantartasa tartalmazza legaldbb
= a készletek azonositdsdhoz sziikséges adatokat;
= a készletek mennyiségi egységét, egységarat, minbségi jellemzaéit;
= a bizonylattal aldtamasztott készletmozgdsok (vasarlds, sajat el6allitds, raktarrdl
kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat aldtamasztéd bizonylat azonositdsdahoz
sziikséges adatokat;
= a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét; és
= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvdntartasban
a foglalkoztatott azonositdasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani;

az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrél olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzbje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

A készletek nyilvantartasahoz a kdvetkezd bizonylattipusokat alkalmazzuk:

be- és kivételezési bizonylatok,
készlet-visszavételezési bizonylat,

raktari nyilvantarté lapok,

a raktdri nyilvantartasroél torzskonyyv,
készletnyilvantarté lap,

eszkdzok munkahelyi nyilvantartdsa,
munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja,
egyéni munkaruhazati jegyzék,
szerszamkonyv.

Készletek leltarozasi bizonylatai
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A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatasat az
Eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési mintaszabalyzata tartalmazza.

Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szamu melléklet V. pontja szerinti kdtelezd nyilvantartasi

feladatokat tartalmazza. A nyilvantartdshoz kapcsolddd bizonylatokat a Pénzkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kételez8 nyilvantartasi feladatok:

a készpénzallomdanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,

amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforgalomrél

pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani;

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elSlegekhez és a kodzpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasaihoz kapcsolddé pénzeszkoz-valtozasok nyilvantartasaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallaldasok, mas fizetési kotelezettségek,
el6legek nyilvantartasaival vald kapcsolatot oly médon, hogy megdllapithaté legyen, hogy
a pénzeszkdzok vdltozasat eredményez6 adott Ulgylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, el6leghez kapcsolddik;

— az el6z6 pontban nem emlitett sajatos elszamoldasokhoz kapcsoldddé pénzeszkoz-
valtozdsokhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté
azok keletkezésének ideje, oka, 6sszege, a konyvviteli szamlakon vald elszdmolas ideje, az
alkalmazott konyvviteli szamldk, a rendezés mddja és a rendezés érdekében tett
intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkbznek nem
minGsilé eszkozokrdl kilon nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl megallapithatd azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténd atadds id6pontja, valamint az ezeket tanusitd dokumentumok
azonositasahoz szlikséges adatok;

letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat;
a letét 6sszegét;

= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;

a letét kezelésével kapcsolatos informdacidkat; és

= a letét megszlinésének adatait.

|
I o

A vevé/szallitoé szamlak, kotelezettségvallalasi bizonylatok

A szamlazds szabalyait az altalanos forgalmi adordl szdoléd 2007. évi CXXVII. torvény
szabalyozza.

A beérkezs szamlak nyilvantartasat a Szamviteli politika tartalmazza.

Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kort a bejové szamlak alkotjak, kilén mas bizonylat
alkalmazasa itt nem szlikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodd bizonylatokat a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolds rendjének szabalyzata tartalmazza.

Kimend szamlak esetében a nyilvantartasat a Szamviteli politika tartalmazza
A koltségvetési szerv altal kidllitott szamla szigoru szamadasu kotelezettség ala tartozik. A
legfontosabb bizonylatok
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szallitolevél;
atvételi igazolas;
teljesitésigazolds.

lll. Bizonylati Album

szamla (elektronikus, szamlatomb);

Az egyes gazdalkodasi teriiletekhez kapcsolédéan hasznalt BELSO bizonylatok a mérleg

szerkezetével 6sszhangban

Szamlaosztaly

Bizonylatok

Kezelés médja

Befektetett eszk6zok

Analitikus nyilvantartds az
ASP-rendszer KATI
moduljdban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval
rendelkezik.

Nem szigord szamadasu
nyomtatvanyok késziilnek. A
program  segitségével az
analitikus listak valtozatlan
adattartalommal ismételten
barmikor eléallithatdk.

Készletek Analitikus nyilvdntartds az | Nem szigord szdmadasu
ASP-rendszer KATI | nyomtatvanyok késziilnek. A
moduljdban torténik, mely | program segitségével az
beépitett listazasi funkcidval | analitikus listak valtozatlan
rendelkezik. adattartalommal ismételten

barmikor el&allithatok.

Pénzeszkozok Analitikus nyilvdntartds az | Szigord szamadasu és nem

ASP-rendszer KASZPER
moduljdban torténik, mely
beépitett listdzasi funkcidval
rendelkezik. A pénztar
sorszamozasa automatikus.

A program minden pénztari
be- és kifizetést, a
pénzforgalom idérendi
sorrendjében atemel a
pénztarjelentésbe.

A pénz és érték kezelésre
vonatkozd részletes
szabalyokat a Pénzkezelési
szabdlyzat tartalmazza. A
pénzkezeléshez hasznalt
kereskedelmi szabvany

nyomtatvanyok a  belsé
bizonylatok  csoportositasa
tablazatban keriilnek

felsorolasra.

szigoru szamadasu
nyomtatvanyok
hasznalataval valésul meg a

pénzeszk6zokhoz kapcsolodd

gazdasagi események
elszamoldsa. A  program
segitségével az analitikus
listak valtozatlan
adattartalommal ismételten
barmikor el&allithatok. A
szigoru szamadasu
bizonylatok a bels6
bizonylatok  csoportositdsa
tablazatban keriilnek

felsorolasra.

Kovetelések

Analitikus
ASP-rendszer

nyilvantartdas Az
KASZPER

Szigoru szdmadasu és nem
szigoru szamadasu
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moduljaban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval

nyomtatvanyok
hasznalataval valésul meg a

rendelkezik. A | kovetelésekhez kapcsoldédd
kovetelésekhez kapcsoldddan | gazdasagi események
sajat el6allitasu bizonylatokat | elszamoldsa. A  program
is hasznalnak az | segitségével az analitikus
Intézmények, melyek a sajat | listak valtozatlan
el6allitdsu belsé bizonylatok | adattartalommal ismételten
tablazatban kerlilnek | barmikor elGallithatok. A
bemutatasra. szigoru szamaddasu
bizonylatok a sajat el6allitasu
belsé bizonylatok
tablazatban kerilnek
felsorolasra.
Egyéb sajatos eszkozoldali | Analitikus nyilvantartas Nem szigord szamadasu
elszdmolasok - részben az  ASP- | nyomtatvanyok

rendszer KASZPER | hasznalatdval valésul meg az
moduljdban torténik, | egyéb sajatos eszkodzoldali
mely beépitett | elszamoladsok gazdasagi
listazasi funkcidéval | eseményeinek elszamolasa.

rendelkezik.

- részben excel
tablazatban
- részben az  ANYK

nyomtatvanykitolté
program  keretében
belul letoltott
nyomtatvanyon
torténik.

Aktiv id6beli elhatarolasok

Excel  tablazatban  kerdl
rogzitésre az aktiv id6beli
elhatdrolasok nyilvantartasa.

Nem szigord szamadasu
nyomtatvanyok

hasznalataval valdsul meg az

aktiv id6beli elhataroldsok
gazdasagi eseményeinek
elszamolasa
Sajat téke Excel  tablazatban keril | Nem szigord4 szamadasu
rogzitésre a sajat téke | nyomtatvanyok
nyilvantartdsa. hasznalataval valésul meg a
sajat t6ke gazdasagi

eseményeinek elszdmoldsa

Kotelezettségek

Analitikus nyilvantartds az
ASP-rendszer KASZPER
moduljdban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval
rendelkezik. A
kotelezettségekhez

kapcsolédoan sajat

Szigorl szdmaddasu és nem
szigoru szamadasu
nyomtatvanyok

hasznalataval valésul meg a
kovetelésekhez kapcsolodd
gazdasagi események
elszamoldsa. A  program
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elGallitdsu  bizonylatokat is | segitségével az analitikus
haszndlnak az Intézmények, | listak valtozatlan
melyek a sajat el6allitdsu | adattartalommal ismételten
bels6 bizonylatok tablazatban | barmikor el&allithaték. A
kerlilnek bemutatasra. szigoru szdmadasu
bizonylatok a sajat elGallitasu
belsé bizonylatok
tablazatban kerilnek
felsorolasra.
Passziv id6beli elhatdrolasok | Excel  tablazatban  keril | Nem  szigord  szdmadasu
rogzitésre a passziv id6beli | nyomtatvanyok

elhataroldsok nyilvantartasa

hasznalataval valdosul meg a
passziv id6beli elhataroldsok
gazdasagi eseményeinek
elszamoldsa

Az egyes gazdalkodasi teriiletekhez kapcsolédéan hasznalt BELSO bizonylatok az
EREDMENYKIMUTATAS szerkezetével 6sszhangban

BEVETELEK

Szdmlaosztaly Bizonylatok Kezelés maédja

Eszkozok és szolgdltatasok | Szamlazasi alapbizonylat, | Szigord szamadasu és nem

értékesitése nettd | szamla, nyugta, | szigoru szamadasu

eredményszemléletd pénztarjelentések, nyomtatvanyok, bels6

bevételei pénztarbizonylatok, bizonylatok hasznalataval
szerz6dés, megallapodas valdsul meg.

Sajat termelés készletek | Készlet  bevételezési  és | Szigoru szdmadasu

allomanyvaltozasa kivételezési bizonylat bizonylatok altal valésul meg.

Sajat  elBallitdst  eszkézok | Onkoltségszamitas Excel | Szigord és nem szigoru

aktivalt értéke tablazat és dllomanyba vételi | szdmadasu bizonylatok
bizonylatok hasznalataval.

Kozponti  mdlkodési  célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészammal ellatott

tdmogatasok tamogatadi okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei

Egyéb mUikddési célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészammal ellatott

tamogatasok tdmogatodi okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei
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Kilonféle egyéb | SzerzGdés, megadllapodas, | Iktatészammal ellatott
eredményszemléletd tdmogatadi okirat. bizonylatok.

bevételek

Kapott (jaré) kamatok és | Banki bizonylatok. Sorszamozott, egyedileg

kamatjelleg(i
eredményszemléletd
bevételek

azonositott bizonylatokkal.

Pénzligyi mliveletek egyéb
eredményszemléletd

Banki bizonylatok, egyéb

bels6 dokumentumok.

Sorszdmozott, egyedileg
azonositott bizonylatokkal és

bevételei belsé alapbizonylatokkal

- ebbdl: arfolyamnyereség valésul meg.

Felhalmozasi célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészdmmal ellatott

tdmogatasok tdmogatoi okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei

Kulonféle rendkivili | Jegyz6konyv, karfelvételi | Iktatdszammal ellatott

eredményszemléletd bizonylatok, bels6 | bizonylatok.

bevételek dokumentdaciok.

KIADASOK, RAFORDITASOK

Szamlaosztaly Bizonylatok Kezelés mddja

Anyagkoltség A kils6 bizonylatok (pl. | A kils6  partner  altal
szamla, szallitélevél) | elGallitott bizonylatok
elszamolasdahoz az  ASP- | elszamolasat aldtamasztd
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok nem
utalvanyrendelet el8allitasa. | szigoru szamadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszamozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
készlilhet sajat szerkesztés( | bizonylatok.
Word dokumentum is.

Igénybe vett szolgaltatasok | A kiilsé bizonylatok (pl. | A kils6  partner  3ltal

értéke szamla, szdllitolevél) | elGallitott bizonylatok
elszdmoldsdahoz az  ASP- | elszamoldsat alatdmasztéd
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el6allitdsa. | szigoru szdmadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
késziilhet sajat szerkesztés(i | bizonylatok.
Word dokumentum is.

Eladott  aruk  beszerzési | A kilsé bizonylatok (pl. | A kiils6  partner  Altal

értéke szamla, szallitolevél) | elGallitott bizonylatok
elszamoldasahoz az  ASP- | elszamoldsat alatamaszto
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rendszerb8l  torténik  az | bels6  bizonylatok  nem
utalvdnyrendelet el6allitdsa. | szigoru szamadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallaldsi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szdmadasu
készllhet sajat szerkesztésd | bizonylatok.

Word dokumentum is.

Eladott (kozvetitett) | A kilsé bizonylatok (pl. | A kiils6  partner  altal

szolgdltatasok értéke szamla, szallitélevél) | el&allitott bizonylatok
elszdmoldsdhoz az  ASP- | elszamoldsat aldtamasztd
rendszerb8l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el&allitasa. | szigoru szamaddsuak.
A teljesitésigazolds a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszamozatlan nem
szabalyzattal = &sszhangban | szigoru szamaddsu
készilhet sajat szerkesztési | bizonylatok.

Word dokumentum is.

Bérkoltség Bérjegyzék, kdzponti | Bérszamfejtd szoftverbdl
bérszamfejt6 programbdl | kinyert dokumentumok,
kinyerhetd listak. listak.

Személyi  jellegli  egyéb | Bérjegyzék, bels6  sajat | Bérszamfejt6 szoftverbdl

kifizetések bizonylatok, kllsé | kinyert dokumentumok,
bizonylatok (szamla, | listak. Excel, Word
szallitélevél, stb.), a kdzponti | programmal készitett belsé,
bérszamfejt6 programbdl | nem  szigord  szadmadasu
kinyerhetd listak. bizonylatok.

Bérjarulékok Bérjegyzék, kozponti | Bérszamfejtd szoftverbdl
bérszamfejt6 programbdl | kinyert dokumentumok,
kinyerhet6 listak. listak.

Ertékcsokkenési leiras Allomanybavételi  bizonylat | Szigord szamadast és nem
az  ASP-rendszerbdl keril | szigoru szamadasu
eldallitasra. Az | bizonylatként kezeljiik.
értékcsokkenés elszamolasa
az ASP-rendszerben torténik,
listdzasi lehetGséggel.

Egyéb raforditasok A kils6 bizonylatok (pl. | A kils6  partner  altal
szamla, szdllitolevél) | elGallitott bizonylatok
elszamoldsdhoz az  ASP- | elszamoldsat aldtamaszto
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el6allitdsa. | szigoru szdmadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
készlilhet sajat szerkesztés(i | bizonylatok.

Word dokumentum is.
Fizetend6 kamatok és | Banki bizonylatok. Sorszamozott, egyedileg

kamatjellegl raforditasok

azonositott bizonylatokkal.
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Részesedések, értékpapirok, | Bels6 bizonylatok | Nem  szigord  szamadasu
pénzeszk6zok értékvesztése | hasznalataval. bizonylatok.
Pénzligyi miveletek egyéb | Banki bizonylat, egyéb bels6é | Sorszamozott, egyedileg

raforditasai

dokumentum.

azonositott bizonylatokkal és

- ebbdl: arfolyamveszteség belsé alapbizonylatokkal
valésul meg.

Rendkivili raforditasok Jegyz6konyv, megallapodas, | Iktatészammal ellatott
hatarozat, okirat, stb. bizonylatok.

Kiilsé bizonylatok

Mindazok az okmdanyok, amelyeket nem az Intézmények allitanak ki.

Ide sorolanddk:

- bankszamlakivonatok, terhelési-, jévairasi értesitések,

- szamlak, szamldval egy tekintet ald es6 dokumentumok,
- fizetési jegyzékek,

- drajanlatok, megrendelés visszaigazoldsok,

- szerzGdések,

- atlathatdsagi nyilatkozat.

Belsd bizonylatok

Mindazok az okmanyok, amelyeket az Intézmények allitanak (eld)/ ki.

Fajtai:

- Sajat nyomtatvany

- Kereskedelmi szabvany

Intézményi sajat nyomtatvanyok

A sajat tervezés(i nyomtatvanyok el6allitasa, alkalmazasa akkor valik sziikségessé,
amikor a gazdalkodds Ugyviteléhez kereskedelemben nem kaphatd
szabvanynyomtatvdany, vagy a helyi sajdtossagok miatt nem megfeleld.

Az ASP-rendszer bizonylat elGallitasi funkcidval rendelkezik. Modulonként lehet a
gazdasdagi események szamviteli nyilvantartasahoz kapcsolddé listdkat, részletezé
nyilvantartdsokat, szigord szdmaddsu bizonylatokat el6dllitani. Az integralt
programbdl eléallithaté bizonylatok miatt egyre kevesebb kereskedelmi szabvany
nyomtatvany beszerzése indokolt.

Kereskedelmi szabvany nyomtatvanyok
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A szabvanyositott nyomtatvanyokat id6északonként feliil kell vizsgalni. A fellilvizsgalat
célja, annak a megdllapitdsa, hogy a szabvanyositott nyomtatvanyok
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatodk- e.
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kilonésen az alabbi
okmanyok mindsilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztérjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, osszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesiték, konyvelési bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megdllapodas, amely szamviteli kérdésekben

valtozast idéz eld.
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Az Intézmények Aaltal
nyomtatvanyok)

hasznalt

belsé bizonylatok csoportositasa

(kereskedelmi

Nyomtatvany megnevezése

Nyomtatvany fajtdja

Kezelés moddja

Tehergépjarm menetlevél | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(D.Gépjarma 21/j) nyomtatvany
Kereskedelmi szabvany
Belfoldi kikuldetési utasitds és Szigoru szamaddasu
koltségelszamolas (B.Sz.ny. 18- nyomtatvany
70)
Szamla (B.13-374/V/U) Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
nyomtatvany
Készpénzfizetési szamla (B.13- | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamaddasu
373/a) nyomtatvany
Nyugta egysoros (B-15-40/VX) | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
nyomtatvany
Elszdmoldsra kiadott el6legek | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szdmadasu
nyilvantartdsa (B.13- nyomtatvany
135/a.r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(B.318-102/A/V) nyomtatvany
Kiadasi pénztarbizonylat | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(B.318-103/V) nyomtatvany
Szabadsagengedély (B.18- | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
49/V) nyomtatvany
Szigoru szamadasu
Készpénz igénylés lzemanyag | Kereskedelmi szabvany nyomtatvany

el6legek 25*2
50/V.R.SZ)

lapos (D.12-
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Szigoru szamadasu
Készpénz igénylés | Kereskedelmiszabvany | nyomtatvany
elszamoldsra 50*2 lapos (B.13-
134/V.R.SZ.)

Szigoru szamadasu
Szigoru szamadasu | Kereskedelmi szabvany | nyomtatvany
nyomtatvanyok beszerzésének
nyilvantartdsa 25 lapos (B.15-
46/B.R.SZ.)

Szigoru szamaddasu
Nyugtatémbok nyilvantartasa | Kereskedelmi szabvany | nhyomtatvany

50 lapos (B.15-403)

28



Bizonylati rend

Tehergépjarmii menetlevél (D. Gépjarmii 21/ Gj)
Kozuati, kozlekedési szolgaltatast végzé tehergépjarmi
szamara vonatkozé nyomtatvany.

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (B.Sz.ny. 18-70)
Belfoldi kiklldetési koltség csak a nyomtatvany
alkalmazasaval szamolhato el.

Szamla (B.13-374/V/U)

Az Intézmény koteles szamlat kibocsatani a belféldon és
ellenérték fejében teljesitett termékértékesitésérdl,
szolgdltatasnyujtasarél a termék beszerz6je, a
szolgdltatas igénybevevéje részére

Készpénzfizetési szamla (B.13-373/a)

Az Intézmény koteles készpénzfizetési szamlat
kibocsatani a belféldon és ellenérték fejében teljesitett
termékértékesitésérdl, szolgaltatasnyujtasardl a termék
beszerzGje, a szolgaltatds igénybevevbje részére,
amennyiben a pénzigyi teljesités készpénzzel vagy
készpénzhelyettesit6 eszkodzzel torténik.

Nyugta egysoros (B-15-40/VX)

Afaval szamitottan 900 ezer forintos értékhatar alatt
nincs szamlaadasi kotelezettség, ha a terméket
megvasarld, a szolgaltatast igénybevevd olyan nem
addalany személy (ide nem értve a nem addalany jogi
személyeket), aki/amely az ugylet ellenértékét — a
teljesités napjdig — készpénzzel, készpénz-helyettesit6
fizetési eszkdzzel, vagy pénzhelyettesit§ eszkozzel
megtériti, és szamla kibocsatdsat nem kéri.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa (B.13-135/a.r.sz.
Igénylés alapjan az elszdmoldsra kiadott Osszeg
kimutatasara szolgal, és a nyomtatvanyon az elszamolas
hataridejét és annak tényleges megtorténtét is fel kell
jegyezni.

Bevételi pénztarbizonylat (B.318-102/A/V)
Hazipénztarba befizetett 6sszegeket kell feltiintetni.
Kiadasi pénztarbizonylat (B.318-103/V)

A hazipénztarbol kifizetett 6sszegeket kell feltiintetni.
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Uzemanyag eléleg elszamolasa (B.13-134/V.R.SZ.)

Szabadsagengedély (B.18-49/V)

Ezen a nyomtatvanyon szamol el a gépkocsivezetd a
felvett izemanyag el6leggel. Az el6leg elszamolas alapja
a menetlevelek alapjan megtett kilométer, és a
gépjarmd tipusanak megfelel6 Uzemanyagnorma,
valamint az Gizemanyagar.

A munkaltatd koteles naprakészen nyilvantartani a
teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd, a készenlét
kezd6 és befejez6 id6pontjat, tovabba a szabadsag
tartamat is.
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IV.  Zaré rendelkezések
Ez a Szabdlyzat 2018. julius 1. napjan |ép hatalyba. A koltségvetési szerv vezet6jének kell
gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintettek megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével a 2013. julius 1-vel hatalyba |ép6 Bizonylati szabdlyzat
hatdlyat veszti.

Jelen szabadlyzat kiadasra keriilt és megtalalhaté:
1. Irattar
2. pénziigyi csoport vezetdje

Kelt: Hajmaskér, 2018. junius 7.

Kovdcs Janos Gyorgy
jegyz6

31



Bizonylati rend

Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt
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