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Kincsesbanya Onkormanyzata és a Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal

Az Onkormanyzat és a Kozos Onkormanyzati Hivatal Bizonylati rendjét a
szamvitelrdl sz616 - tobbszor mddositott - 2000. évi C. tdrvény 161. § 2. bek.
d) pontja, valamint az dllamhéztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezeté-
si kotelezettségének sajatossagairdl intézkedd - tobbszor modositott -
249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet 51. § -aban foglaltak alapjan a kovet-
kezOk szerint hatarozzuk meg.

l.
ALTALANOS RESZ

. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl sz6lo - tobbszor
modositott - 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhaz-
tartds szervezetei beszamolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossa-
gairodl szolo - tobbszor modositott - 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Korm. rendelet), valamint az allamhdéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara vo-
natkozo eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjak az Onkormanyzat és a
Koz6s Onkormanyzati Hivatal sajatossagainak, feladatainak leginkabb meg-
feleld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak, el-
lendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rend;jét.

A Bizonylati rend a kovetkez0 feladatok ellatdsahoz tartalmaz el6irasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigorl szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— abizonylatok 6rzése.
. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Onkormanyzatunknak és a K6zds Onkormanyzati Hivatalnak minden gazda-
sagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasa-
inak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.
A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat ada-
tait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.
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Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb
kapcsolatban 4all6 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott,
készitett okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodas, kimutatéas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatdl - amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizha-
tonak és helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetle-
niil alatamaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezeése €s sorszadma vagy egyeb mas azonositoja;

— a bizonylatot kidllito gazdalkodo (ezen beliill a szervezeti egység)
megjelolése;

— a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése,
az utalvanyozo ¢€s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, vala-
mint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az
atvevo, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jelle-
gétdl, idébeni hatalyatol fliggben - annak az idészaknak a megjelolése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet
teljesitésének idopontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolé-
se, a gazdasagi mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindseégi €s - a
gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli elszamoléds rendjétdl fiig-
gden - értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek ko-
zOtt: a bizonylatot kiallitd gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolga-
16 bizonylatok korének, valamint annak az id8szaknak a megjelolése,
amelyre az Osszesités vonatkozik;
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— a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivat-
kozas;

— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerlisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas modon
nem biztosithatdé — a koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy vagy
belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsdédlegesen a kereskedelmi forgalom-
ban kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitésehez a kereskede-
lemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készit€ésli nyomtatvanyt kell
hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok alta-
lanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a kelet-
kezési helytlik szerint, a feldolgozasban betoltott helylik szerint valamint a
nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

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

b) Keletkezési helylik szerint:
— belsd bizonylatok,
— kiilsd bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitésa az
Onkormanyzatnal és/vagy a K6zos Onkorméanyzati Hivatalnal, illetve azok
valamely szervezeti egységénél torténik.
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Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott
gazdasagi muveletet kezdeményezo kiils6 szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsédleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gyljté bizonylatok,
— hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.

Elsodleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
miivelet elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allita-
nak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan al-
litanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilo bi-
zonylatok masolati példanyai), amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul
szolgal6 elsddleges bizonylat azonositasdnak lehetdsége.

Gyiijto bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan keriilnek kiéllitasra €és tobb gazdasagi miivelet Osszegszerli hatasat
Osszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdld bizonylat
szovegeével megegyezden allitottak ki €s hitelesitd zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett masolat €s a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasz-
nalhaté bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigorl szdmadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartdsok és elszdmolasok szempontjabol elengedhetetle-
niil sziikségesek.
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Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndldsa
kotetlenebb formaban lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan
a konyvvitelben rogzitendo adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak. (A bizonylat javitasat
a 4.2. pontban szabalyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, il-
letve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontja-
ban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethe-
tok.

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

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfe-
lelé adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartas-
ban torténd rogzitést megeldzéen magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formadja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamoldsdhoz alkalmazhatd bizonylatok lehet-
nek:
— szabvanyositott,
— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsa-
tott,
— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe
venni a koltségvetési szerveknek:
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— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziik-
séges adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

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

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miive-
let végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel a Sztv. eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak
feltételeit, hitelessegének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly
- az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi. CXXVIIL. tv. 175. §-a, és az
elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekrdl szold 46/2007.
(X11.29.) PM rendelet - is meghatarozza.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai el-
jéaras eredménye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén -
a késedelem nélkiili kiiratasat,
— az egyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelessé-
gének, megbizhatdsaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus
alairasrol szolo - tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. térvény hatarozza
meg.

3. Szervezetiink szamviteli bizonylatai

3.1.Belso szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alabbi
okmanyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 0sszesitok, bérfeladasok,



Kincsesbanya Onkormanyzata és a Kincsesbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal

- kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitdk, konyvelési bi-
zonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdé-
sekben valtozast idéz eld.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatasi okmanyok, amelye-
ket nem az Onkorményzatnal és/vagy a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal alli-
tottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezo bizonylatok postabontast kdvetden az illetékes ligyintézokhoz ke-
riilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa
A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfeleloen a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasa-

gi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban idot allo mo-
don kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat 1d6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a ko-
telezd6 megdrzési hatariddig olvashatok (olvashatéd alakra hozhatdk), tovabba
az esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok
legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki ¢€s tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javita-
ni. A bizonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:
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— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy
szoveg) olvashatdo maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam
vagy szoveg folé kell irni.

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— G¢épi adathordozdn 1€vé adatok javitdsarol kiilon jegyzéket kell készi-
teni, melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megorizni.

— A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alaira-
saval és a koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazol-
ni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

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

A Kkiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy
fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a kéltségvetési szerv Ko-
teles helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat ér-
vénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kial-

litasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— a modositasnak megfelel6 1j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizha-
tonak és helytallonak kell lennie.

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.
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Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése el6tt a
konyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellendrzése kovetkezik.

A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a kedvezmé-
nyezettet megilleti-e¢ a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizeto-
vel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzé-
sét igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafo-
lyamatba épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylato-
kat a feldolgozas sordn az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzo, érvé-
nyesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az ar-
ra jogosult személyek alairtak.

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

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités
eldtt alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok va-
lodisagat megvizsgalni.

A bizonylatok ellendrzése Csepiné Kelemen Maria pénziigyi féelado feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
— a bizonylatok Kkitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szere-
pel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati tirlapon tor-
tént-e,
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— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fliggden az el-
lendr), valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa
szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylati trlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigoru
szamadasi nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy
nem tortént-e valami hiba, a mennyiségi €s értékadatok, a szamoléasi miivele-
tek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziiksegesse-
gét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

3.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni a 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet 51. §-a alapjan:

— a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatai-
nak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmoz-
gassal egyidejlileg, pénzforgalmi szamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

— az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait, il-
letve a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 6Sz-
szesitd bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legkésébb a targynegyedévet kovetd honap 15. nap-
jaig kell a konyvekben rogziteni.

— az egy¢éb gazdasagi miveletek, események rogzitésének rendjét ugy
kell kialakitani, hogy szervezetiink eleget tudjon tenni a jogszaba-
lyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Az Onkorményzat és a Kozds Onkormanyzati Hivatal kdnyvvezetésére vo-
natkoz6 részletes belsd szabdlyai, az Gsszesitd bizonylatokra vonatkoz6 tar-

talmi és formai kovetelményei a szamlarendben keriilnek meghatarozasra.

A modositott teljesités szemléletli kettés konyvviteli rendszer tigy keriilt ki-
alakitisra, hogy az a konyvviteli mérleg, a pénzforgalmi jelentés, a pénzma-
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radvany-kimutatas alatamasztasan tilmenden a kiegészitd melléklet pénziigyi
adatainak kozvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok fajta-
jatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel
biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehe-
toségét is.

6. Szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
6.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezelés€hez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gaz-
dasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egy-
szerlsitett adattartalma szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezett-
ség ala kell vonni.

Szigori szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatva-
nyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét az adott
koltségvetési szerv sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzo sajat hatas-
koreben allapitja meg.

Szigort szamadasi kdtelezettség ald vont nyomtatvanyok az Onkormanyzat
vonatkozasdban:

a)  szamlatomb,

b)  készpénzfizetési szamlatomb,

c)  készpénzigénylés elszamolasra,

d)  készpénzfelvételi utalvany,

e) kikiildetési rendelvény,

f)  tehergépkocsi menetlevél,

g)  étkezési utalvany.

Szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a Koézos Onkor-
manyzati Hivatal vonatkozéasaban:
a)  készpénzfelvételi utalvany,
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b)  kikiildetési rendelvény,
c)  étkezési utalvany.

6.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A nyomtatvanyokrdl fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvantartast
kell vezetni.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél olyan nyil-
vantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezeését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiseget,
- a nyomtatvany kezdo- €s végzo sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott topéldany atvételének elismerését,

A nyilvantartds mint4jat a Bizonylati Album tartalmazza.

Az Onkormanyzat és a K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban a szi-
gorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

A szigor szamadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegeése anyagi €s fegyelmi felel0sségre vonassal jar.

6.3. A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndldasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott dgyintézd csak
akkor adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantar-
tasban az atvevo személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre
a szigor szdmadasu nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az firla-
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pokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezeto hitelintézet
Jjelzészama) helyesek-e.

6.5. A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok orzése

A szigort szdmadasi nyomtatvanyokat az Onkormanyzat ¢s a K6zos Onkor-
manyzati Hivatal vonatkozasadban lemez szekrényben kell Orizni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosoddsmentes megdrzEst, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében
szabad.

A konyvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a bizonylatok mennyi-
ségetdl fiiggden havi idészakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell ta-
rolni.

A gazdalkodas évét megeldzd ketto €v Osszegyljtott konyvelési anyagat a
konyveld tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrdl jegy-
zOkonyvet kell késziteni.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek
ne tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre.

9. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a szamviteli torvény 169.
§-ban meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

— Az Onkorméanyzat és a Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait ellatd szerv koltségvetési évrol készitett kolt-
ségvetéseket, beszamolokat, valamint az azt alatamaszté leltarakat, ér-
tékeléseket, fokonyvi kivonatokat, valamint mas, e torvény kovetel-
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ményeinek megfeleld nyilvantartasokat olvashat6é formaban legaldbb 8
évig koteles 6rizni.

— A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmaszto
szamviteli bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus,
illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato
forméaban megdrizni.

— A szigori szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a
megOrzési kotelezettség.

— A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megérzés legfobb kdvetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szaba-
lyairdl szo616 jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus for-
maban kell megdrizni oly mddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az
eredeti bizonylat 0sszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdséget.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapa
dokumentumokrdl elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairol
sz0l6 jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus
masolattal a Sztv. szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat dsszeses
adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

A Bizonylati Albumban kell rogziteni az iratok tarolasara, megOrzésére vo-
natkozo6 eldirasokat, amelyek a kovetkezok:

— a bizonylat megdrzésének helye,

— a bizonylat megdrzésének iddtartama.
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.
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatalnal hasznalt szamviteli bizonylatok tirlapjaibdl késziilt gylijteményt a
Bizonylati Rend mellékletét képez6 Bizonylati album tartalmazza.

A bizonylati szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzatra és a K6zds On-
kormanyzati Hivatalra.

Az Onkorményzat és a K6zos Onkormanyzati Hivatal Bizonylati Rendje és
Bizonylati Albuma 2013. aprilis hé 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidében a
korabbi Bizonylati rend hatalyat veszti.

Kincsesbanya, 2013. aprilis 1.

P. H.

Bajkai Janos Ferenc Jankovicsné Huszar Monika
polgarmester jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A 2013. aprilis 1.-t6] hatalyos bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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