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A Bizonylati szabalyzattal az Intézmény sajat hatdskorben szabélyozza az Intézmény bizony-
latkezeléssel kapcsolatos helyi szabalyait.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapvetd szabalyozdsara vonatkozo jogszabalyok
betartasa az Intézmény bizonylati rendszerének alapjat jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok eléirasait:
- a Szamvitelrdl szo616 2000. évi C. térvényt, valamint
- az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendeletet,
- az addzas rendjér6l szold 2003. évi XCII. torvény bizonylatokkal kapcsolatos rendel-
kezéseit,
- a szamla és nyugta adoigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megdrzott szamlak adohatosagi ellendrzésérol sz6i6 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletet,
- a papiralapt dokumentumokrol elektronikus tton térténé masolat készitésének szaba-
lyairol szol6 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletet,
- a digitalis archivalas szabalyairol szol6 114/2007. (XII. 29.) GKM rendeletet.

A szabalyzat hatélya az Intézmény sajat koltségvetésével, mikodésével dsszefliggd bizonylat-
kezelésre terjed ki.

A bizonylati szabalyzat célja. hogy biztositsa az Intézménynél a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodo bizonylatok:

- kiallitasanak,

- ellendrzésének,

- tovabbitasanak,

- tarolasanak €s megbrzésének,

- felhasznalasanak
rendjét.

A szabdlyzat a kovetkez6 témakordket tartalmazza:
- a bizonylati elv és bizonylati fegyelem,
- a bizonylatokra vonatkozd szabalyok,
- a bizonylat kiallitdsanak altalanos szabalyai,
- a bizonylat ltalanos alaki és tartalmi kellékei,
- az Intézmény nevében torténd bizonylat kiallitas szabalyai,
- az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozo szabalyok,
- az Intézménynél alkalmazott bizonylatok f6bb csoportjai,
- az Intézmény szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyaira vonatkozo
eléirasok
- a szamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellen6rzése,
- a szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok,
- a beérkez6 és kimend szamlak, nyugtak kezelése,
- a bizonylatok javitasa,
- a bizonylatok szallit4sa,



- a bizonylatok taroldsa és megorzése,

- a hiteles méasolat és kivonat,

- a hiteles méasolat és kivonat,

- a bizonylatok 1tja,

- a bizonylati album,

- az elektronikus formatumban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok,
- bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Intézménynél valamennyi bizonylat kiallitaséra jogosult személy felelds azért, hogy a bi-
zonylati elv és a bizonylati fegyelem betartasra keriiljén.
A bizonylat kiallitasara jogosult személyek korét a 2.-3. szama melléklet hatarozza meg.
A bizonylati elv és fegvelem betartasat a gazdalkodasért felelos személy
- folyamatosan ellendrizni koteles azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a munkafo-
lyamatokban kapcsolatba keriil,
- havonta ellendrizni koteles azok tekintetében, melyek a belst folyamatok soran hozza
kézvetleniil nem kerltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az aldbbiakat:
1. Minden gazdasagi eseményrdl, miiveletrdl, amely az eszk6zok, illetve a forrasok al-
lomanyét vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi ese-
mények folyamatat tiikkr6z0 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.
2. A szdmviteli nyilvéntartasokba csak szabalyszerten kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

2. A bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan
- az Intézmény altal kiallitott, készitett, illetve
- az Intézménnyel iizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szdmla, szerzodés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabdlyi rendelkezés, egy€b ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb eldallitasi moédjatol -, amely a gazdasagi esemény szdmviteli elszamolasat (nyilvantarta-
sat) tamasztja alé.

Az Intézménynél a bizonylat kiallitdjanak biztositania kell azt, hogy az altala kiallitott bizony-
lat alakilag €s tartalmilag hiteles, megbizhat6 €s helytallo legyen.

Az Intézmény nevében a bizonylat befogaddjanak ugyanakkor ellendriznie kell, hogy a befo-
gadott, elfogadott szamviteli bizonylat adatai alakilag és tartalmilag hitelesek-e, megbizhato-
ak-e €s helytalloak-e.



A bizonylatot mindig a gazdasigi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi in-
tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani, illetve befogadni.

Szabdlyszerii bizonylat

Az Intézménynél csak szabalyszer(i bizonylat allithat6 ki és mas kiallit6tol csak ilyen bizony-
lat fogadhato el.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mtveletre, illetve eseményre vonatko-
zban a kdnyvvitelben rogzitendé €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valodisagnak meg-
feleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelmé-
nyeinek, €s amelyet — hiba esetén — eléirasszeriien javitottak.

3. A bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai

A kiilonboz6 jogszabaly altal el6irt bizonylatot (ide értve a konyvviteli nyilvantartast, analiti-
kus nyilvantartast, valamint a gépi adathordozon rogzitett adatokat is) agy kell

- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az az Intézmény valamennyi adé kotelezettségéhez kapcsolddo adatot, informéaciot tar-
talmazza.

llyen adat kiilondsen a kiilénb6z6:

- ado alap,

- ad6 Osszeg,

- ad6 megfizetésének,

- adok, tdAmogatésok igénybevételének
megallapitaséra €s ellenérzésére szolgald informaciok.

A kdnyveket, nyilvantartdsokat az arra kijeldlt személynek ugy kell killitani (vezetni), hogy
- a benniik foglalt adatok az ad6zas, valamint a szamvitel bizonylati rendjére vonatkozé
¢és egyéb jogszabalyban eldirt bizonylatokon alapuljanak,
- adonként és koltségvetési tAmogatasonként folyamatosan, kihagyas nélkiil tartalmaz-
zak az adot, illetve a koltségvetési tamogatast meghataroz6 adatokat és azok bizonylati
hivatkozasat,
- azokbo] kitlinjék, az adott idészakra vonatkozoé add, illetve tamogatés alapja,
- az ad6 megfizetésének, a koltségvetési tamogatas igénybevételének, valamint az alapul
szolgald bizonylatoknak az ellendrzését lehet6vé tegyék.



4. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

Az Intézmény vonatkozasaban bizonylatot kiallitd személynek, illetve az Intézmény nevében
maés kiallitotol bizonylatot elfogadé személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett bizonylat
rendelkezik-e a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeivel.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezokben fogalmazhatéak meg:

1. A bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositoja.
2. A bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) - sajat kiallitas ese-
tén az Intézmény, befogatott bizonylat esetén a kiallitonevének, cimének megjelolése.
3. A gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo
és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol fliggetlen ellendr
aldirasa, a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa.
4. A bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, iddbeni
hatalyatol fiiggéen - annak az idopontnak vagy idszaknak a megjelolése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddsza-
ka).
5. A gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasagi miivelet okoz-
ta valtozdsok mennyiségi, min6ségi és - a gazdasagi mivelet jellegétél, a kdnyvviteli el-
szamolas rendjét6l fiiggden - értékbeli adatai.
6. A bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.
7. A kényvelés modjéra, az érintett konyvviteli szamlakra t6rténd hivatkozas.
8. A konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa.
9. Az el6zbeken til, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir el6.
10. Az Intézmény kényveiben megjelené gazdasagi miiveletek konyvviteli bizonylatai
esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvanyozo,

- az elienjegyz0,

- az érvényesito alairasa.
Az érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas szabdlyozésa a Szamviteli Rend kiilén
szabalyzata alapjan torténik.

A gazdalkodasért felelds személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a technikai, optikai - gépi -
adathordozokkal szemben tdmasztott tovabbi kovetelmények érvényesiiljenek.
lyen kovetelmények:
1. Amennyiben a bizonylaton koédolt elnevezések, adatok vannak, azokrdl az egyértel-
miség kedvéért kiilon kédjegyzéket kell vezetni.
2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozasi programok azonositdjat.
3. Gondoskodni kell az adatallomany azonositasanak megfelelé modjardl.
4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozon megjelené adatdllomany megfeleld vé-
dettségének, beazonosithatdésdganak.
5. A gépi feldolgozas alapjan 1étrej6tt adatallomény aktudlis dlloményérdl, a feldolgoza-
si eseményekrdl kotelez6 nem gépi, hanem vizudlisan is értelmezhetd kimutatast készi-
teni, példdul: a konyvelésnél ho végén a naploforgalmat kiirattatni stb.

A konyvviteli elszamoldst kozvetleniil aldtdmasztd bizonylatok alaki és tartalmi kellékei - az
altalanos alaki és tartalmi kdvetelmények mellett - a kovetkezOk:



- a konyvelés mddjdra, az érintett kényvviteli szamlakra t6rténé hivatkozas,

- a kdnyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa. Az igazolasi ko-
telezettségnek az Intézmény - a gazdalkodasért felel6s személy dontésének megfeleléen
- oly médon is eleget tehet, hogy a megjelslt adatokat, informacidkat és igazolasokat az
eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértelmii, az utélagos moédositas
lehet6ségét kizaré modon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli. (A logikai hozzéaren-
delés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.)

5. Az Intézmény nevében torténé bizonylat kiallitds szabalyai
5.1. A bizonylat kiallitasanak technikai modjai

Az Intézménynél a bizonylat kiallithato:
- papir alapli bizonylatok, tombok igénybevételével kézirassal torténd kitoltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

3.2. A kifizet6i és munkaltatoi bizonylatok kiallitasanak szabalyai

Az Intézmény, mint kifizeté és a munkaltato:

- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor atadni, amelybdl kitiinik
- a maganszemély bevételének teljes Osszege és jogecime, az adédeldleg, ado, jarulék, va-
lamint
- a kifizet6t és a munkaltatot terhel6 jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjaul szol-
galo Osszeg, illetve a kifizet6t, munkaltatot terhel6 jarulékok, befizetési kotelezettségek,
valamint a levont addel6leg, ado, jarulékok, befizetési kotelezettségek Gsszege;

- a maganszemélynek kifizetett 5sszegekrol, a levont, illetve megallapitott adordl a kényvve-

zetésre vonatkoz6 szabdlyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

Az Intézmény, mint munkaltat6 és a rendszeres kifizetést teljesit6 kifizet6 koteles a bizonyla-
ton feltiintetni az el6z6 id6szakban teljesitett kifizetést terheld, és altala megfizetett add- és
jérulékkotelezettségek jogeimenkénti Gsszegét.

Az Intézmény, mint munkaltato:
- a kifizetést kovetden kiadott bizonylaton feltiinteti az addeldleg megallapitasakor fi-
gyelembe vett csaladi adokedvezmény Gsszegét.
- a dolgozd részére torténd kifizetésekrol, a levont jarulékokrdl, a figyelembe vett ked-
vezményekrol a targyévet kovetd év januar 31-éig Osszesitett igazolast kételes kiadni.

Az Intézmény a kifizetéi és munkaltatoi bizonylatokkal kapcsolatos feladatait a gazdalkoda-
sért felelos személy iranyitasaval €s a Kincstar kozremlikddésével latja el.

5.3. Az Intézmény altal kiallitott bizonylat nyelve

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



Magyar nyelvii bizonylatok
Az Intézménynél a bizonylatokat elsésorban magyar nyelven kell kiéllitani.

Magyar €s mas idegen nyelv hasznalata egyidejileg a bizonylaton

Ha arra szilkség van, a magyar nyelvli adatok mellett a bizonylatot kiallité Intézmény a bi-
zonylat adatait mas nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes ko-
riien rendelkezésre kell allnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az érintett idegen
nyelven is. Ebben a szdmla magyar nyelvii szovege mogott koézvetleniil zarojelben kell feltiin-
tetni a sz6vegeket az idegen nyelven.

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

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

A bizonylatot ki lchet allitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar fordi-
tasarol gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsokban térténé rogzitést megeldzden.

A forditast az eredeti idegen nyelvil bizonylat minden példanyahoz hozza kell csatolni. A for-
ditasnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktiraja-
ban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

A forditast csak az intézményvezetd altal megbizott személy végezheti.

5.4. Az Intézmény altal kidllitott bizonylatok tipusa

A bizonvlatok kialakitasa szerinti bizonylat tipusok

Az Intézmény a kovetkezd bizonylat tipusokat alkalmazza:

a) papir alapu, kézzel kito1tott bizonylatok korében:
- altalanos bizonylatok, melyek az 4llamhaztartasi szervezetek sajatossdgaihoz igazod-
nak ¢s kereskedelmi forgalomban beszerezhetoek,
- kotelezden alkalmazand6 bizonylatok, melyek tartalmat, formajat jogszabalyok irjak
el6 s melyekhez az Intézmény kdzponti szervek kdzremiikodése révén jut,
- sajat, helyben eléallitott bizonylatok.

b) szamitégéppel eldallitott bizonylatok kérében
- &ltalanos, kereskedelmi forgalomban kaphat6 szoftverek alkalmazéasaval készitett bi-
zonylatok,
- egyedi szoftver alkalmazasaval eléallitott bizonylatok.

Az Intézmény 4ltal alkalmazott bizonylatok tilnyomod tobbségét az altalanos bizonylatok te-
szik ki. Alkalmazasuk el6nye, hogy a nyilvantartdsok megszerkesztésével, jogkovetésével
kapcsolatos feladatok nem az Intézményt terhelik.

A kotelezden alkalmazandé bizonylatok tekintetében az intézményvezet6 figyelemmel kiséri e
bizonylatok korét, valamint azok megfelelé alkalmazasat.

A sajat bizonylatok kidolgozisara az intézményvezeté adhat utasitast, ha valamely belsd in-
formacids igény, illetve egyéb sajatos helyzet, koriilmény miatt egyedi bizonylat kialakitdsa
sziikséges.



A ténylegesen alkalmazott bizonylatokat a szdmlarend bizonylati album része tartalmazza. A
bizonylat szamlarendben t6rténd elhelyezéséért a gazdalkodasért felelés személy tartozik fele-
16sséggel.

Egy és tobb gazdasagi eseményt tartalmazd bizonylat tipusok
F6 szabaly, hogy minden gazdasagi eseményr6l kiilon bizonylatot kell kiallitani. Egyes ese-
tekben azonban ettdl el lehet térni akkor, ha fennallnak az 8sszesito bizonylat killitasanak
feltételei.
Osszesitd bizonylatot lehet kiallitani akkor, ha a bevételi vagy kiadési gazdasagi esemény jog-
cimei és a gazdasagi esemény idopontja megegyezik. Ilyen jellemz6 gazdasagi esemény lehet:
- a téritési dij,
- rendezvényeken beszedett dijak,
- helypénzek,
- segélyek stb.,
ha az ezekrdl kiallitott szamlak, dokumentumok keriilnek 8sszesitésre.

Az bsszesitd bizonylat készitése esetében az alapbizonylatokat minden esetben csatolni kell.

Az 8sszesité bizonylat (feladas) tartalmi kévetelményei:
- az Intézmény neve, cime,
- az Osszesité bizonylat kifejezés,
- az Osszesitésre keriild bizonylat azonosité szima (sorszama),
- az Osszesitésre kertilé bizonylat kelte, 6sszege,
- az Osszesitett bizonylat készitésének idopontja.
- a bizonylat készitdjének alairasa,
- az érvényesit6 alairasa,
- lekdnyvelt 6sszesité bizonylat esetén a konyvelés kelte, és a konyvel6 aldirdsa, a
konyvelés hivatkozasi szdma.

5.5. Az Intézmény altal kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, megbizha-
tosaganak igazolasa

Ha valamely, az Intézmény nevében kiallitott bizonylat alaki €s tartalmi hitelessége, megbiz-
hat6sdga mas modon nem biztosithato,

- az intézményvezetd, vagy

- az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy
alairasaval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatosagat.

Az intézményvezetd felhatalmazza a gazdalkodasért felelés személyt arra, hogy az €l6z6 be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha meggy6z6dott arrdl, hogy a kiallitott bizonylat
alakilag, tartalmilag megfelelé.



6. Az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozé szabalyok

6.1. A befogadhaté bizonylatok a bizonylatok kiallitisdnak technikai médjai szerint

Az Intézmény befogadhatja mindazon technikai modon kidllitott bizonylatokat, mint amilyen
technikai modon maga is kiallithat bizonylatokat. Azaz koteles elfogadni a kézi és gépi bi-
zonylatokat is.

6.2. A befogadott bizonylatok nyelve

Az Intézmény altal befogadott, azaz nem sajat kiallitdst szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar és mas idegen nyelv egyidejlileg,
- idegen nyelv.

A nem magyar nyelvii bizonylatoknal, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvii, - €s ott a
bizonylat a gazdasagi esemény elszdmolasahoz sziikséges nem minden adatot tartalmaz ma-
gyarul is - gondoskodni kell a bizonylat leforditasardl.

A bizonylatok magyar forditasardl konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zo-
en gondoskodni kell.

A forditast az idegen nyelvil bizonylat példanyahoz hozza kell csatolni. A forditasnak olyan-
nak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstrukturajaban megegyez-
zen az eredeti, idegen nyelven kidllitott bizonylattal.

A forditast csak az intézményvezetd altal megbizott személy végezheti.

6.3. A befogadhaté bizonylatok tipusai

Az Intézmény elfogadhat mindazon technikékkal és modon eldallitott bizonylatot, mely mo-
don maga is bizonylat eldallitasra jogosult.

6.4. A befogadott szamlakkal kapcsolatos sajatos eloirasok

Az Intézmény csak olyan szamlat fogadhat el
- melyen szerepel a kiallitd adoszama, illetve
- egyéni vallalkozd esetében olyan szamlat, amelyen feltiintetésre keriilt a vallalkozo
vallalkozoi igazolvanyéanak vagy nyilvantartasanak szama.

6.5. Az Intézmény altal befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, megbiz-
hatésaganak igazolasa

Ha valamely, az Intézmény nevére kiallitott bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizha-
t6saga mas mdédon nem biztosithato,
- az intézményvezetd, vagy



- az intézményvezetd éltal felhatalmazott személy
alairdsaval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatosagat.

Az intézményvezetd felhatalmazza a gazdalkodasért felelés személyt arra, hogy az el6z6 be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha mas dokumentumok, okmanyok alapjan meggy6-
z6dott arrdl, hogy a kiallitott bizonylat alakilag, tartalmilag megfelelé.

7. Az Intézménynél alkalmazott bizonylatok f6bb csoportjai

7.1. A bizonylatok csoportjai a gazdilkodasi szakteriilethez valé kapesolédasuk szerint

Az Intézménynél a kdvetkezd f6bb bizonylat csoportok keriilnek alkalmazasra:
- pénztari pénz- és értékkezeléshez kapcsolédo bizonylatok és nyomtatvanyok,
- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
- beérkez6 szamlak, nyugtak,
- kimen6 szamlak, nyugtak,
- a konyvviteli nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolodo nyomtatvényok, bizonylatok,
(vegyes bizonylatok, munkaiigyi és szamfejtési bizonylatok),
- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolodd nyomtatvanyok,
- a selejtezési tevékenységgel Gsszefliggd bizonylatok és nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkodassal 6sszefliggd bizonylatok,
- az utazéssal, kikiildetéssel Osszefliggd bizonylatok,

Az egyes teriiletek nyomtatvanyai alkalmazasanak sajatossagait més belsd szabalyzatok rész-
letesen szabalyozzak.

7.2. A bizonylatok cseportjai keletkezési helyiik szerint

Az Intézményben a bizonylatok keletkez¢esi helyiik szerint lehetnek:
- kiils6 bizonylatok, melyeket nem az intézmény allit ki, hanem befogad,
- bels6 bizonylatok, melyeket az intézmény allit ki, allit el6 a gazdalkodasa, tevékeny-
sége soran.

7.3. A Bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkcidi, felhasznalasi modja szerint

Az Intézményben a bizonylatok a funkciéik, felhasznalési mddjuk tekintetében lehetnek:
- elsédleges bizonylatok,
- mésodlagos bizonylatok,
- gytjté bizonylatok,
- hiteles masolatok, illetve kivonatok.
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7.4. A fokonyvi szamlacsoportokhoz kapcsolédé bizonylatok

Az immateridlis javakhoz kapcsolédé bizonylatok

Az immaterialis javakhoz jellemz6en kapcsol6dé bizonylatok:
- a vasarlashoz kapcsolodo szamlék, illetve jogot biztosité szerz6dések.
- a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak alapjat képezo bizonylat.

A targyi eszkdzokhoz kapcsolédo bizonylatok
A targyi eszk6z6khoz kapesolodo bizonylatok kozé tartozik:
- elsddlegesen a vasarlast tanusité kiils6 bizonylat: szdmla, el6legszamla, végszamla,
- szintén elsddlegesen a sajat eldallitas esetén az 6nkoltséget meghatarozd belsd bi-
zonylat,
- a terven feliili értékesokkenés elszamoldsanak alapjat képez6 bizonylat,
- masodlagosan a targyi eszkoz lizembe-helyezési bizonylat,
- a targyi eszkoz értékesites esetén elsddlegesen az eladasrdl kiallitott szamla,
- mésodlagosan a targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetén az értékeics dokumentumai.

A befektetett pénziigyi eszkzokhoz kapcsolodo bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6zkhsz kapesolddd bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozé bizonylat,
- az eladasra vonatkozé bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszk6zok esetén az értékelés dokumentumai.

A készletekhez kapesolédd bizonylatok
Készletek esetében az alkalmazandé bizonylatokat a készletgazdalkodasi szabalyzat tartal-

mazza.

Az értékpapirokhoz kapcsolédoé bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapcesolodd bizonylatok kdzé tartozik:
- a vételre vonatkozé bizonylat,
- az eladésra vonatkozo bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszk6zok esetén az értékelés dokumentumai.

A lekotott bankbetétekhez kapesolédé bizonylatok
A lekotott bankbetétekhez kapesolddd bizonylatok kézé tartozik:
- a bankbetét lekotés,
- a bankbetét modositas,
- a bankbetét megsziintetés,
- a piaci értékelés esetén az értékelés dokumentumai.

A pénztarhoz kapcesol6doé bizonylatok
Pénztér szamlahoz kapcsolddoan vezetendd bizonylatokat a Hazipénztar kezelési szabalyzat

tartalmazza.
A kikiildetési €s utazasi koltségtéritésekhez kapcesolddo bizonylatokat a vonatkozé belsd sza-

balyzatok hatarozzak meg.
Az egyes pénztarban tarolt értékekhez kapcsolddd bizonylatok korét a Hazipénztar kezelési

szabdalyzat tartalmazza.
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A pénzintézeti szamlakhoz (forint és devizaszamlikhoz) kapcsolodo bizonylatok
A forint - és devizaszdmlahoz kapcsoloddan vezetendd bizonylatokat a Fizetési szamla keze-
1ési szabalyzat tartalmazza.

7.5. Az egyes sajatos gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolédé bizonylatok

A selejtezési tevékenység
A selejtezési tevékenység soran kidllitand6 bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabélyokat
a Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat tartalmazza.

A leltarozasi tevékenység
A leltarozasi tevékenység soran kidllitand6 bizonylatokat, €s az azokra vonatkozo szabalyokat
a Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

Az onkoltség szamitasi tevékenység
Az onkoltség szamitasi tevékenység soran kiallitandd bizonylatokrdl, és az azokra vonatkozd
szabalyokrol az Onkoltség szamitasi szabalyzat rendelkezik.

Elelmezési tevékenység

Elelmezési tevékenységet az Intézmény kozvetleniil nem végez. ezért a vonatkozo6 bizonylato-
kat, a bizonylatok alkalmazasi médjat nem szabalyozza.

8. Az Intézmény szigori szimadasi kitelezettség ald vont nyomtatvinyaira vonatkozé
eléirdsok

A szigort szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatok az okmanyok azon korét jelenti, me-
lyekre specialis kezelési el6irasok vonatkoznak.

Az Intézménynél szigori szamadasi kotelezettség ald kell vonni
a) a készpénz kezeléséhez, a szamviteli térvényen kiviil mas jogszabaly alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolddé bizonylatokat, igy példaul:
- szamla,
- egyszeriisitett adattartamtl szamla,
- nyugta,
- pénztarbizonylat,
tovébba
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatva-
nyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
c) azokat a nyomtatvanyokat, melyek illetéktelen felhasznalasa az Intézményen beliil vissza-
¢€lésre adhat alkalmat.
Az Intézménynél a gazdalkodésért felelés személy
- dont arr6l, hogy az éltala kibocsatott valamely bizonylatot, nyomtatvanyt szigora
szamadas al4 kell-e vonni,
- gondoskodik a szigorti szamadas ald vont nyomtatvanyok, bizonylatok listajanak nap-
rakészen tartdsarol €s a jelen szabalyzat mellékleteként valo elhelyezésérdl,
- jelen szabalyzat mellékletében meghatarozza a szigoru szdmadas ald vont nyomtatva-
nyokkal kapcsolatos felel6soket.
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8.1. A szigoru szamadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzése

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok tekintetében - a nyomtatvanyokat
kezeld javaslatéra - a beszerzést, illetve az eldallitast a gazdalkodasért felelés személy hagyja
jOVva.

Az elbre sorszamozott nyomtatvanyok kezelése
A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kéveten a
nyomtatvényokat kezel® haladéktalanul megvizsgalja, hogy
- a nyomtatvanyok egyedi sorszémmal ellatottak-e,
- a sorszamok megfeleléen kovetik-e egymast.
- a tombok esetében a tombokben ténylegesen azok €s ténylegesen annyi bizonylat talal-
hatd-e, mint amennyinek lennie kell.

A vaséarolt bizonylatot csak akkor szabad a szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok nyilvantartasaba bevezetni, ha a nyomtatvanyok az el6z6ekben leirtaknak megfelel-
nek.

Az elére nem sorszamozott nyomtatvanyok kezelése

A vasarolt, elére nem sorszamozott, de jellegénél fogva szigoru szamadasi koételezettség ald
vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kovetben a nyomtatvanyt kezeld haladéktalanul
koteles elvégezni a nyomtatvanyok egyedi sorszdmozasat ugy, hogy azok egyértelmiien be-
azonosithatoak legyenek.

Csak az egyedi sorszamozas utan szabad a nyomtatvanyokat a szigoru szamadasi kotelezettség
ala vont nyomtatvanyok nyilvantartdsédba bevezetni.

8.2. A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvinyok sajat készitése

Amennyiben helyileg, az Intézménynél késziilnek a nyomtatvanyok, azokat is egyedi sor-
szammal kell ellatni. A nyomtatvanyokat ezt kvetden kell a szigoru szamadasi kételezettség
ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasaba bevezetni,

A sajat eloallitast lires nyomtatvanyok tartalmat €s formajat a gazdalkodasért felelés vezetd
hagyja jova.

8.3. Hitelesitési zaradék alkalmazasa

Ha a szigorti szamadéas ald vont nyomtatvany tombben van, akkor a t6mb feddlapjén fel kell
tiintetni, illetve ki kell tolteni a hitelesitési zaradékot.

A zaradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a témb milyen sorszdmtdl milyen sorszdmig tartal-
mazza folyamatos sorszamozassal az adott nyomtatvanyt. A zaradékot datummal, a zaradékot
készitd alairasaval és bélyegzdlenyomattal kell hitelesiteni.

Hitelesitési zaradékot kell alkalmazni a sajat elallitasu, €s a vasarolt bizonylatok esetében is.

A hitelesitési zaradék kiallitasara, a tényleges hitelesitésre az intézményvezetd, €s a gazdalko-
dasért felelds személy jogosult.
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8.4. A szigoru szamadaisi kitelezettség ald vonandé nyomtatvanyok nyilvantartisa

A szigorll szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell ve-
zetni, amely biztositja a nyilvantartasokkal valo elszamoltatast.

A szigord szémadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni,
melybdl egyértelmiien kiolvashaté nyomtatvanytipusonként:

- a Sorszam,

- a nyilvantartasba vétel id6pontja,

- a beérkezett nyomtatvany mennyisége (kezd6 €s végsd sorszama).

- a felhaszndlast dokumental6 atvevo aldirdsa,

- a mindenkori készlet.

A szigorl szdmadds ald vont nyomtatvanyokra vonatkozo nyilvantartdst naprakészen kell ve-
zetni, a nyilvantartds vezetéséért a melléklet szerinti tigyintéz6 a felelds.

8.4.1. A papir alapt szamlak nyilvintartdsa

A fentieken tl — a szamlakrol, nyugtédkrdl - mas szemléletli nyilvantartast is kell vezetni a
23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet alapjan. E nyilvantartdsnak nyomtatvany fajtanként kiilon-
kiilon tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

- a nyomtatvany sorszamtartomanya (az elsé sorszamtdl - az utolsé sorszamig),

- a nyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszama,

- a nyomtatvany beszerzésének kelte,

- a nyomtatvany felhasznaldsdnak idGtartama az elsé felhasznalas keltétol az utolso fel-

hasznalés keltéig,

- a nyomtatvany kiselejtezésének kelte.

8.4.2. A szamitdgépes programmal eldallitott szamldk nvilvéntartasa

Szamitégépes programmal eldallitott szamlak esetében a szamlak szigoru szdmadas ala vona-
sa azt jelenti, hogy csak olyan szamlazé szoftvert lehet alkalmazni, mely
- kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszammal allitja ki a szamlékat, to-
vabba
- a szamlapéldanyok folyamatos, hidnytalan elszdmolédsa (a mdasolati példanyok nyom-
tatésaval, listaztatassal) biztositott.

Csak olyan szamlaz6 program hasznélhat6, melyet az adohatésaghoz az Intézmény lejelentett.
Az Intézmény csak olyan szaml4zé programot hasznalhat, amelyik rendelkezik olvan doku-

mentacidval, amely tartalmazza a program miikodésére, hasznalatira vonatkozé részletes le-
frast, valamint a program készitéje vagy jogutddja altal a szamla kibocsatéjanak

8.4.3. A szdmla kiallitas helyi szabalyai
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Az Intézménynél a szamla kiallitdsa az OrganP programmal térténik.

8.5. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok tarolasa

E nyomtatvanyok korét a tébbi nyomtatvanytdl elkiilonitve kell kezelni, biztositva a biztonsa-
gos tarolast és a nyomtatvannyal val visszaélés kikiiszobolését.
A nyomtatvanyokat pancélszekrényben, vagy tiizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.

8.6. A szigoru szamadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok kiaddsa

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat az azok kezelésével, tarolasaval
megbizott személy koteles kiadni az arra feljogositott személynek.

8.7. A felhasznalt, és a tovabbiakban mar nem felhasznilhaté szigoru szamadasi kotele-
zettség ala vont nyomtatvanyok kezelése

Vissza kell adni a nyomtatvany kezeldje részére
- a felhasznalt szigoru szamadasi kotelezettség ald tartozd bizonylatok tombjei esetében a fel-

hasznalt tomboket,
- a tovabbiakban mér fel nem hasznélhat6, vagy felhasznéldsra varhatéan nem keriilé6 nyom-

tatvanyokat.

8.8. A szigori szamadas ala vont bizonylatok, nyilviantartasok ellenérzése

A gazdalkodasért felelés személy koteles havonta legalabb egy alkalommal ellendrizni a szi-

goru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat, a nyomtatvanyok kezelését.

8.9. A szigorii szimadds ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felelosségek

A szabalyzat melléklete rendelkezik a szigor szémadés ald vont bizonylatokkal kapcsolatban
- a bizonylatok nyilvantartasaért, kezelésért felelés személyrol,

- a bizonylatok felhasznalasara jogosultakrol,
- az elszamoltatasért, ellendrzésért felelos személyrdl.

9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa, eliendrzése

9.1. A bizonylatok feldolgozasa elétti nyilvantartasi feladatok

A bizonylatok feldolgozasa el6tt:
- a beérkez6 szamlékat nyilvan kell tartani a Beérkez6 szdmlak nyilvantartasaban,
- az Intézmény altal kiallitott szamlékat be kell jegezni a Kimen6 szdmlanyilvantartas-
ba,
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- gondoskodni kell a koltségvetési konyvvitelben elszamolandé kiadast jelentd tételek
esetén kotelezettségvallalas nyilvantartasban valo szerepeltetésrél,
- ellen6rizni kell, hogy a tétel utalvanyozasa sziikséges-¢, és ha igen, megtdrtént-e.

9.2. A bizonylatok feldolgoz4sa, ellendrzése

Az Intézményben a bizonylatok feldolgozasi rendjét - a 4/2013. (I. 11.) Korm rendelet 53. §-
anak figyelembe vételével - a gazdalkodasért felelds személy hatdrozza meg.

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kivetben haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
illetve el kell szamolni az aldbbiakat
a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlékon:

- a bevételi és kiadasi eléirdnyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- a kovetelések €s a kitelezettségvallalasok teljesitését;

b) a pénziigyi kényvvitel soran vezetett kdnyvviteli szamlakon:
- a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi eseményeket.

Az egyéb gazdasagi eseményeket a negyedéves zarlat soran kell a kényvekben elszamolni a
targynegyedévet kovet6 ho 15. napjaig.

A bizonylatok feldolgozdsdnak dltaldnos menete

A bizonylatok feldolgozasa soran a feladatellatoknak - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorla-
sara vonatkoz$ belsd szabalyzat szerint - folyamatosan, az adott feladatuk ellatdsa kozben
ellendriznilik kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok valodisagat.

A feldolgozas el6tt ellendrizni kell, hogy:
- a bizonylatok alakilag, tartalmilag megfeleldek-e, tartalmazzak-e a sziikkséges mellék-
leteket, azaz:
- az adott gazdasagi esemény megfeleld bizonylaton kerdilt-e régzitésre,
- a bizonylaton minden, a hitelességhez és elszamolashoz szitkséges adat szerepel-e,
- a bizonylat kiallitasi médja, formdja megfelel6-e, ha javithato a bizonylat, a javita-
sok szabalyszertiek-e,
- valamennyi melléklet rendelkezésre all-e;
- az alairdsok megfeleléek-e, azaz:
- az arra jogosult alairdk irtak-e al4,
- az al4irasok nem hidnyoznak-e.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:
- az adatok helyességét,
- a bizonylatok rendelkezésre allasat, azaz, hogy minden a konyveléshez sziikséges bi-
zonylat rendelkezésre all-e,
- az adatok, bizonylatok feldolgozésa teljes-koriiségét,
- a munkafolyamatba épitett elozetes s utdlagos ellenérzés megtorténtét.
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A bizonylatok feldolgozasa soran a bizonylatokat csoportositani kell, el6készitve ezzel a nyil-
vantartasban valo rogzitéstiket.

A feldolgozas soran elldtand6 feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil bonyolddd forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal
torténé felszerelése,
- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozis meglétének ellendrzése,
- az érvényesitési feladatok ellatasa,
- a pénzintézeten keresztiil bonyolédé forgalom konyvelése az alkalmazott kdnyveld
programmal,
- a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott kényvel6 programmal,
- a nem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott kényveld programmal.

A konyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfeleld hivatkozassal kell igazolni.

A bizonylatokon fel kell tiintetni:
- a koényvviteli szdmlakat, melyen a gazdasagi miivelet hatdsara valtozas kovetkezik be
akdr mennyiségben és/vagy €rtékben;
(A szamlakijel6lést ra kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast.)
- a bizonylaton rdgziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartidsok
egymashoz valo kapcsolodasat, valamint az adott bizonylat konnyti visszakeresését teszi
lehet6vé (pl.: konyvelési bizonylatokon a Bankkivonat €s a napld sorszdm, datum).

A bizonylatokon észielt hianyossagok pétlaséra, illetve a tévesen felvezetett adatok javitasara
- az ellendrzés barmely folyamatéban - a mindenkori tigyintéz6, illetve a bizonylat kiallitdja
jogosult.

A bizonylatok utjat a bizonylati album részeként a bizonylati torzslapon kell jelolni. A bizony-
lati torzslapok elhelyezéséért és karbantartasaért a konyvelés rendjéért felelds személy tartozik
felelosséggel.

A konyvelés soran alkalmazott térzsadatokat a gazdalkodasért felelds személy hagyja jova, és
gondoskodik a sziikséges modositasokrol.

A konyvelést legkésobb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.

10. A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolédoé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok

A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok kore jellemzéen
a befektetett eszkdzok allomanyvaltozdsahoz kapcsolodnak. Ezek tartalmét, forméjat a szam-
viteli politika tartalmazza.

Az Intézmény a fokonyvi konyvelésé¢hez kapcsoloddan analitikus nyilvantartdsokat is vezet,
melyek korét és vezetésének sajatossagait a szamviteli rend egyes részei részletesen targyal-
jak.

11. A beérkez6 és kimené szamlak, nyugtak kezelése
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Az Intézmény a szamla és nyugta kibocsatasaval kapcsolatos részletes eldirasokat kiilon mel-
lékletben szabalyozza.

A beérkezé szamlék tekintetében befogadaskor ellendrizni kell a szamlak alaki és tartalmi
kellékeit. A szamlat nyilvantartésba kell venni a beérkezé szamlak nyilvantartasaban.

12. A bizonylatok javitasa

12.1. A bizonylatok javithat6sag szerinti csoportositisa

A bizonylatok lehetnek
- javithaté, és
- nem javithaté bizonylatok.

Javithat6 bizonylatok
Az Intézmény csak a sajat maga altal kiallitott, a szigori szamadés ald vont bizonylatok k&ré-
be nem tartozé bizonylatokat javithatja.

Nem javithat6 bizonylatok
Az Intézmény nem javithatja:
- a nem éaltala kiallitott, hozza beérkezé bizonylatokat, valamint
- a sajat maga 4ltal kiallitott, szigori szdmadas ald vont bizonylatokat.

12.2. A javitas szabalyai

A javitdsnak a javitas altalanos szabalyainak megfeleléen kell torténnie.

A rossz adatot egy ferde vonallal 4t kell huzni tgy. hogy az még tovabbra is olvashato, jol
lathat6 maradjon.

A helyes adatot ezek utan a rontott adat f61¢é vagy mellé kell irni.

A javitas tényét a "javitotta" szé felirdsaval €s a javitd aldirasaval, a javitas idépontjanak
megadaséaval kell a bizonylatra felvezetni.

A javitast pecséttel kell igazolni.

A javitést a javitott bizonylat valamennyi példanyan el kell végezni.

12.3. Eljaras a nem javithat6, de nem megfelel6 adatot tartalmazé bizonylatok esetében

A sajat kiallitasu, helytelen adatokat tartalmazo6 bizonylatok korrekciojat:

- az adott bizonylat rontasaval, illetve

- szdmla esetében a szamla érvénytelenitésével, illetve mddositasaval
kell elvégezni.

18



Az Intézmény altal kiallitott, nem javithato bizonylatokat le kell rontani.

A rontott bizonylat helyett ujat kell kiéllitani.

A nem megfeleld bizonylatot egy vonallal atlésan at kell hiizni, majd az igy huzott vonal f61é
kell irni, hogy "rontott”. Ezt az eljarast az adott bizonylat valamennyi példanyén el kell vé-
gezni. Amennyiben a bizonylat tdmbos volt, akkor valamennyi rontott bizonylati példanyt az
érintett bizonylat tdpéldanyahoz kell csatolni, és az eredeti témbben kell megorizni.

A sajat kiallitasu szamla esetében a javitas torténhet
- a szamla érvénytelenitésével, melynek sordn a kordbban kiallitott szdmla nullara torté-
no helyesbitése torténik,
- a szamla modositasaval.

A nem megfeleld, mas szerv éltal kiallitott bizonylatot nem szabad befogadni. A bizonylatot a
befogadas el6tt ellendrizni kell. Ha ennek ellenére az Intézmény mégis befogadott helytelen
bizonylatot, akkor gondoskodni kell arrél, hogy a helytelen bizonylat kijavitas céljabdl vissza-
keriiljon a kiéllitéhoz.

13. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok esetleges szallitasa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiilsé karosodas ne érje, ne vesszenek el, ne cserélddjenek eset-
leg mas iratokkal.

A bizonylatok szallitasakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmanyokat kisérojegyzék-
kel lassék el, melybdl a szallitandé bizonylatok kore, mennyisége kitlinik és az adott bizonyla-
tok megjelolése teljesen egyértelmi.

A bizonylatok dtadéasardl atadas-atvételi jegyzek kitoltésével kell maradandd okményt készi-
teni, melyben az atvevo és atado aldirdsaval igazolja a kiséréjegyzékben felsorolt bizonylatok
atvételét, illetve atadasat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az tadas idépontjat is.

14. A bizonylatok tarolasa és megorzése

14.1. A bizonylatok megorzése

Az Intézmény vezetGje koteles gondoskodni arr6l, hogy olvashat6é formaban legaldbb & évig
megorzésre keriiljenek a kovetkezé dokumentumok:
- az adott kdltségvetési évrol készitett beszamolo,
- a beszamolot alatdmasztd dokumentumok, igy kiilonosen:
- a leltar,
- az értékelés,
- a fokonyvi kivonat, és
- a részletez0, analitikus nyilvantartasok.
- a konyvviteli elszdmolést kozvetleniil és kdzvetetten alatdmaszt6 bizonylatok.
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A folyészamlaknél az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval kezdodik.
A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kitelezettség.

A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas nem hatélytalanitja a meg6rzési kotelezettséget,
igy arrdl a szervezeti véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az Intézmény, mint munkaltato (kifizet6) az 4ltala megéllapitott ad6, addeldleg alapjaul szol-
galé okmanyokat, - melyek nem tartoznak a 8 éves megdrzési kotelezettség ala 5 évig koteles
megodrizni.

Az adokotelezettség megsziinése esetén az iratokat az eléviilési 1d6tdl szamitott 5 évig meg
kell érizni. A megszind Intézmény koteles az iratokat, nyilvantartasokat a jogutédnak atadni.

14.2. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok megdrzési rendszerével szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy a bi-
zonylatok a kiilonb6z6 kényvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetdek legyenek.

A bizonylatot a megdrzési helyérdl csak elismervény ellenében szabad elvinni, melyet az in-
tézményvezetd vagy az altala megbizott személy allithat ki.

Az eredeti kdnyvelési bizonylatok és az ahhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartasok az irat-
tarban kerlilnek megérzésre, ligyelve arra, hogy az évenkénti elkiilonités megfeleld legyen.

14.3. Az elektronikus masolat

Az Intézménynél az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl nem késziil
elektronikus masolat abbdl a célbol, hogy azon masolatokkal tegyen eleget a bizonylat megér-
z¢si kotelezettségnek.

15. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okmanybol kiallitott hiteles mésolat nem mds, mint az alapul szolgilé okmany sz&-
vegével megegyez0 irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "4 mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezG!" szdveget,
- a masolat hitelesitésének idépontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- a hitelesité bélyegz6jét.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazo irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyezé6 médon.

16. A bizonylatok ttja
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A kiils6 bizonylatok az Intézményhez irat formajaban érkeznek. Igy e bizonylatok kezelésére
is az Intézmény iratkezelési szabdlyzatat kell alkalmazni, amely meghatarozza a beérkezéstol
a bizonylat els6 kezelésére koteles, illetve jogosult személyhez valé eljutds rendjét.

A bels6 bizonylatok koziil, a helyben maradé bizonylatok iktatasi rendjét, valamint a feldol-
gozas miatti Gtjat részben az iratkezelési szabdlyzat, részben pedig a bizonylati album hata-
rozza meg.

A bels6 bizonylatok koziil, a nem helyben marado, tovabb kiildendd, atadandd bizonylatok
iratkezelésére az iratkezelési szabélyzatban az iratkiildésre vonatokozo eléirdsokat kell alkal-
mazni.

17. Bizonylati album

A bizonylati albumban talalhat6 bizonylatok korét kell €s lehet alkalmazni az Intézménynél.

A bizonylati album aktualizaldsaro6l legalabb negyedévente gondoskodni kell.

A bizonylati album a szabdlyzat meliékletét képezi, melyben felsoroldsra keriilnek a hasznalt
bizonylatok k&zponti nyomtatvanyszamai, s lehetdség szerint az egyes bizonylatok ténylege-
sen is elhelyezésre kertilnek.

(Nem kell behelyezni a pénztartémboket, a szamlatomboket, nyugtatdmboket stb.)

18. Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajitos szabalyok

Az Intézmény elektronikus formaban nem 4allit ki bizonylatokat.
Az Intézmény elektronikus nem 4llit ki szdmlat, mivel nem allnak fenn az elektronikus Gton
torténd szamla kibocsatas feltételei.

19. Bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskordk

A bizonylatkezeléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasban részt vesz:
- az intézményvezetd,
- az iktatasra koteles személy,
- a bizonylat beszerzésére koteles személy,
- a bizonylat 6rzésére koteles személy,
- az egyes nyilvantartasokat vezet6 személy,
- a bizonylat kiallitdsara jogosult személy,
- az egyes gazdalkodasi feladatokat ellato személy,
- a belso ellendrzési nyomvonal alapjan ellendrzést végz6 személy.

19.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezet6 bizonylatkezelési tevékenységgel kapcsolatos feladatai, hatdskorei:
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- koteles kijelolni a bizonylat beszerzésre, 6rzésre jogosult személyt, személyeket,

- koteles kiadni a bizonylatkezelési szabalyzatot, és figyelemmel kiséri a bizonylati
rend kialakitasat,

- koteles legalabb évente feliilvizsgalni a bizonylatkezelési szabalyzatot,

- gondoskodik a bizonylatkezeléshez sziikséges megfeleld személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl (szigoru szamadas ala tartozo bizonylatok tarolasahoz sziikséges tarold
eszkdz0k, a fel nem hasznalt, és felhasznalt, irattarozasra keriilt bizonylatok tarolasi he-
lyének biztositasa.)

- ellenérzi a bizonylatkezelést, szilkség esetén beszdmoltatja a bizonylatkezeléssel érin-
tett személyeket.

19.2. Az iktatasra kioteles személy

Az iktatdsra koteles személy az Iratkezelési szabalyzat szerint koteles ellatni a bizonylatokkal
kapcsolatos feladatait.

19.3. A bizonylat beszerzésére kiteles személy

A bizonylat beszerzésére koteles személy feladata, hogy:
- felmérje a folyamatos miikdéshez, gazdalkodashoz sziikséges, megvasarolandé bi-
zonylatokat, killonosen a szigoril szdmadas ala vonat szamla, nyugta tdmbéket, valamint
a kikiildetéshez kapcsolod6 nyomtatvanyokat,
- az intézményvezetd kérésére elézetesen tdjékoztatast adjon a beszerzések varhato kia-
dasi 6sszegérol,
- a bizonylatokat a beszerzést kévet6en ellendrizze, hogy azok megfelelnek-e az eldirt
kovetelményeknek.

19.4. A bizonylat 6rzésére kiteles személy

A bizonylat 6rzésére kiteles személy:
- gondoskodik arrél, hogy az 6rzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre alljanak.
- a bizonylatokat az arra kijeldlt helyen koteles tarolni,
- a tarolt bizonylatokrol nyilvantartast vezet.

19.5. Az egyes nyilvantartasokat vezeté személy

Az egyes nyilvantartdsokat vezeté személyek konkrét feladatat a munkakéri leirasok tartal-
mazzak. Feladatuk, hogy a munkakéri leirdsukban szerepl6 nyilvantartasi tevékenységet ellas-
sak.

19.6. A bizonylat kidllitisdra jogosult személy

A bizonylat kiallitasara jogosult személy feladata, hogy a jelen szabélyzat eldirasait megtartva
a bizonylatot szabalyszerlien kiallitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.
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19.7. Az egyes gazdalkodasi feladatokat ellato személy

Az egyes gazddlkodasi feladatokat ellaté személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje, fel-
dolgozza, majd ha a feladatait ellatta, a bizonylatokat érzésre atadja.

19.8. A belsé ellenérzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzé személy

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

Mellékletek:

1. szamu melléklet
Az Intézmény szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyairol
. szamu melléklet
A szigori szamadas al4 vont bizonylatokkal kapcsolatos felel8sdk
. szamu melléklet
Bizonylati album jegyzék
4, szami melléklet
A feladés tartalmi €s formai kévetelményeirdl
5. szam melléklet
Szamlazasi kitelezettség és a szamla

b

(%]
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Intézmény Bizonylati Szabalyzatat megismertiik, azt a sajat
feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd személy a hatalyos szabilyozast szoban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6z5dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd személy, valamint a szabalyozast megismerdk tudomésul veszik, hogy
a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekvetkezett valtozas utan meg kell
ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér Aldirds Dadtum
Gyiire Pl intézményvezetd o' 2017.01.01
intézményvezett- . g r
Dusekné Filipesei helyettes Comitne 22505 L. 2017.01.01
Eva

Szvitek Jénos intézményvezets- W @M 2017.01.01
helyettes
¥

gazdasagi csoportve-

Kovacsné Csakoé zetd 2017.01.01
Ndiké T o e |

Gulacsy lldiké azdasagi ligyintézo 2017.01.01
y g gi iigy (\ Mw\\bv

Bordas Krisztina gazdasagi ligyintézd B oy 2017.01.01

Kiss Miklésné ~dminisatrtor T DZ’/ \JM \/U \ 2017.01.01

A megismerési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: 2017.januar 01.

megismerteto aldirasa
(munkakére: intézményvezetd
neve: Gyiire Pal)




Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Intézmény Bizonylati szabalyzatit megismertiik, azt a sajat
feladatunk vonatkozasiaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismerteté személy a hatilyos szabilyozast széban ismertette. Ellen6rzd
kérdésekkel meggy6z6dott arrol, hogy a szabalyozas lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd személy, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik, hogy
a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg kell
ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldirds Datum

Kiripolszki Laura adminisztrator Hianlpot el foun_ 2017.09.01

A megismertetési feladatokat a mai napon ellittam.

Kelt: 2017.09.01.

megismertetd alairdasa
(munkakére: intézményvezet6
neve: Gyiire Pal)




