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I
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan a helyi onkormdanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulds bevé-
teleivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl az dnkormanyzati hivatal gondosko-
dik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a hivatal latja el a gazdasagi szervezet allamhéztar-
tasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, az onkormanyzat és a gaz-
dasagi szervezettel nem rendelkez6 szervezet vonatkozasaban.

A szabalyzat hatdlya az alabbi szervekre terjed ki:

A Bizonylati szabalyzat hatalya kiterjed:

Herceghalom Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

tovabba a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre:
Herceghalmi Csicsergé Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)

Herceghalomi Sandor Maric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
(a tovabbiakban: Szervezet)

2. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat, a szamvitelrdl szolo - tobbszor modositott -
2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), valamint az Avr. el6irdsokat, mod-
szereket, amelyek biztositjak az Szervezet sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfe-
leld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz elSirasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigori szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolésa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.




Bizonylati rend

il
RESZLETES ELOIRASOK

A Szervezet bizonylati rendjét az Ahsz. 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a kévetkezék sze-
rint hatarozzuk meg.

1. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Szervezetnek az Szt. 165. § (1) bekezdése minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol -
amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megval-
toztatja,- bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiik-
1626 Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjan szabad.

1.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo¢ altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

1.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlenill alatamasztd bizonylat

altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

—  abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

—  agazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo
¢és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fliggden az
ellendr alairasa;

—  akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az ellen-
nyugtakon a befizeto aldirasa;

—  abizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, id6beni
hatélyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, idészaka);

—  a(megtértént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétol,
a konyvviteli elszémolds rendjétol fiiggéen - értékbeni adatai;

—  kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell to6bbek kdzott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

—  bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Gsszesités vonat-
kozik;
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- a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
- a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszeriisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelménye-
ket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki ¢s tartalmi
hitelessége, megbizhatosiga - ha az mas médon nem biztosithato - a gazdalkodo képvise-
letére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy
belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet régzitéséhez a kereskedelemben nyom-
tatvany nem kaphato, akkor sajat készitésili nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo
el6irasokat.

1.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban bet6ltott helyik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szem-
pontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszkdzdkkel kapesolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsd bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa az Szervezetnél, il-
letve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi miive-
letet kezdeményez0 kiilsé szervnél torténik.
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c) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,

gyljtd bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

Elsodleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elren-
delése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld,
lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Maisodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati példanyai), ame-
lyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo els6dleges bizonylat azonositasanak lehet-
sege.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszeril hatdsat Gsszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgal6 bizonylat szovegével meg-
egyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait tar-
talmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6 bizonylat-
ként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kovetelmé-
nyeknek.

d) Nyilvantartés, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigora szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyil-
vantartasok és elszamoldsok szempontjabodl elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb for-
maban lehetséges.

1.4. A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165. § (2) bekezdése alapjan szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre vonatkozoan a kényvvitelben rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hi-
anytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
¢és amelyet - hiba esetén - elGirdsszertien javitottak. (A bizonylat javitisat a 3.2. pontban
szabalyozzuk.)
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1.5.A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166. § (3) bekezdése alapjan szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak ido-
pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intéz-
kedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adato-
kat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyve-
léshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen magya-
rul is fel kell tiintetni.

1.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemeény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
- szabvéanyositott,

—  agazati minisztériumi vagy egy€b orszagos (hely1) szerv altal kibocsatott,
- sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a kolt-

ségvetési szerveknek:

—  abizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat sze-
repeljen,

—  az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

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

—  ha szamtani milveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenck,

—  anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetoség kovetelményeinek.

1.7.  Elektronikus vton kiallitott bizonylatok
Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szt. eléirasainak.

Az elektronikus dokumentumolk, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbiz-
hatésagénak kévetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvény hatdrozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozo szabalyokat az altalanos forgalmi adorol szolé 2007.
évi. CXXVIL tv. 175. §-a, és a 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta
adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak ado-
hatosagi ellendrzéséril — hatarozzak meg.

Ha a kdnyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-

nye, biztositani kell:

—  az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kiiratasat,

—  az egyértelm(i azonositas érdekében a kddjegyzeket.
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2. Szervezetiink szamviteli bizonylatai

2.1. Belsd szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az aldbbi okmanyok

mindsiilnek:

- beérkezo és kimend szamlak,

- penztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

- kiilénb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesit6k, konyvelési bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldst nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzédés, megallapodés, amely szamviteli kérdésekben val-
tozast idéz eld.

2.2. Kiilsd szdamviteli bizonylatok
Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsu okmanyok, amelyeket nem az
Szervezetnél éllitottak ki, de azok gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési €s jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok postabontast kdvetSen az illetékes ligyintézdkhoz keriilnek tovabbi
feldolgozasra.

2.3.0sszesitd bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A fo-lyamatos
konyvelés helyességérdl azonban id6szakonként — havonta, negyed-évente, évente — kii-
16nb6z6 Gsszesit6-ellendrzo kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zddni.

3.3.1. Az dsszesité bizonylatok tatalma

Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait dssze-
siteni kell. A f6konyvi kényvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat képezi.
Az Osszesité bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezbket:

allamhaztartas szervezete megnevezését,

- ,,Osszesit bizonylat” megnevezést,

- az 0sszesitésre keriil6 bizonylat azonosito szamat (sorozat-, vagy sor-szamat)

- az 0sszesitésre keriil6 bizonylat keltét,

—  az Osszesitésre keriil6 bizonylaton szerepld Gsszeget,

—  az 0sszesito bizonylat készitésének id&pontjat,

- az Osszesitd bizonylatot készito alirasat,

— az 0sszesitd bizonylatot érvényesit6 alairasat,

- a kényvelés keltét,

- a konyveld alairasat,




Bizonylati rend

Osszesité bizonylat alkalmazasara keriilhet sor pl. téritési dijakrél, helypénzekrél, rendez-
vényeken beszedett dijakrdl kiallitott szamlak esetében, vagy tébb személy részére azonos
jogcimen teljesitett kiadasok alkalmaval (pl. segélyek).

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részére torténo feladasok készitésének rendje
Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Gsszesité bizonylatok (feladasok) elkészi-
tésének hatarideje minden targynegyedévet kdvetd honap 10-e.

A kovetkezd esetekben késziil feladas:

- targyi eszk6zok allomanyvaltozasa,

—  anyagok, készletek allomanyvaltozasa,
— értékvesztés elszamolasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- id6szak eleji nyito allomany Osszegét (+),

- a targyiddszak allomanyndvekedésének Gsszegét (+),
—  atargyidoszak allomanycsokkenésének Gsszegét (-),
- a targyidoszak zaro-allomanyanak Osszegét (+),

- az id6szak eleji nyito- €s zaréallomany kiillénbozetét.

A f6konyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladas adatainak egyeztetését negyed-
évente, de legkésobb az 1d6kozi mérlegjelentést megel6zoen, illetve a mérleggel lezart évet
kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a pénziigyi tigyintézok a feleldsek.

3. A bizonylatok kiillitasa, javitisa, helyesbitése

3.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megteleléen
a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak id6pontjaban idét allé modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megor-
z¢si hataridoig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utola-
gos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitasa
Az alaki és tartalmi ellen6érzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizony-
laton csak szabalyszer(i javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezGk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzeést at
kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon jegyzeket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

5 A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval €s a kolt-
ségvetési szerv bélyegzOjének lenyomataval kell igazolni.
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— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athiizas-
sal érvénytelenitve meg kell Grizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell killdeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szoli-
tani a bizonylat helyesbitésére.

3.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildétt bizonylatot az érintett koliségverési szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével, és
uj bizonylat kiéllitdsaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
—  az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,
—  amdodositasnak megfeleld uj tételeket.

4. A bizonylatok feldolgozasinak rendje

4.1. Altalinos kovetelmények
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelo-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

—  akoltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan be-
liil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egy-
séges rovatrendnek megfelelden,

—  apénziigyi kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban ve-
zetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellendrzése sordn meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a kedvezményezettet meg-
illeti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetGvel szembeni kdvetelés fenn-
all-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épi-
tett bels6 ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az
arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesit) megvizsgaltak, és alairasukkal el-
lattak.
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A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
szemelyek alairtak.

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

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes sza-
balyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellenorzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd régzités elott alaki, tar-
talmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiiléndsen a bizonylatok valddisagat meg-
vizsgalni.

A bizonylatok ellendrzése a pénziigyi ligyintézok feladata.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzeése soran a kévetkezoket kell vizsgalni:

- a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,

—  asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,

— akiallito, az érvényesito és az utalvanyozé (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadast nyom-
tatvanyoknal),

—  abizonylat kidllitisa megfelelG-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi €s értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rog-
zitésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellenorzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsa-
gat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabdalyi eldirasok betartasat kell meg-
vizsgalni.

4.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

— A bevételi és kiadasi eliranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
maés fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszdmolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi kdnyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni.
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— A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alaku-
lasdra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrdl a valosidgnak megfeleld, fo-
lyamatos, zart rendszer(, attekinthet6 nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségve-
tési év végével lezami.

— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események
hatéasat
a) az elSirdnyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb januar 31-éig - az Aht.
34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idSpontig -,

b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kitelezettségek,
valamint az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig

lehet elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kdnyvviteli
zarlat soran kell a kdnyvviteli szdmlakon elszamolni.

5. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen fo-
rintban torténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eld-
iranyzatok alakulasdra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettsé-
gek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valosdgnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerti, attekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év vég-
ével lezérja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre és for-
rasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara haté gazdasagi eseményekrdl a valo-
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekintheté nyilvéantartist vezet, és azt a
koltsegvetési év végével lezarja.

A Szervezet arészletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodo kényv-
viteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését, annak dokumentéldsat, valamint a
részletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyil-
vantartdsi szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt dsszesitd bizonylatok
(feladdsok) elkészitésének rendjét, az Gsszesits bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit
a szamlarendben szabalyozzak, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezs
nyilvantartasok tartalmardl.

A Szervezet vonatkozasiban a konyvvezetésért Pénziigyi el6adok felelSsek.
A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvéntartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetésége, figgetleniil az adathordozok fajtajatol, a

feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozés soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetGségét is.
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6. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a folyama-
tos konyvelés teljessé tétele érdekében szikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dssze-
sité konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a kdltségvetési kdnyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szdmlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— - havonta, a targyhot kdvetd honap 15. napjaig,

- negyedévente, a targynegyedévet kéveté honap 15. napjaig, és

- ¢évente, a mérlegkészités idopontjaig.

A Szervezet vonatkozasaban a konyvviteli zarlat soran a pénziigyi ligyintézéknek van
egyeztetési feladata.

7. Szigora szaimadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

7.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szam-
14t és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szamadast nyomtatvinykent kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

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

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az adott koltségvetési
szerv sajatossagainak figyelembe vételével a Pénziigyi el6adoé I11. sajat hataskorében alla-
pitja meg.

A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a Pénzkezelési szabaly-
zat tartalmazza.

7.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok nyilvantartdsa
A nyomtatvanyokrol fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdd- és végz6 sorszamat,
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- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott t6példany atvételének elismerését,

A Szervezet vonatkozasaban a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénz-
taros vezeti.

A szigora szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelosségre vonassal jar.

7.3. A szigorn szamaddsvu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintézé csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy kéz-
jegyével elismeri.

A szigora szdmaddst nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek el-
szamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadési
nyomtatvanyt kezelnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

7.4. A szigoru szamaddsi nyomtatvinyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az {irlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabb4 az {irlapokon a sorszamok és esetle-
ges egyeb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szdma) helyesek-e.

7.5. A szigoru szdmaddsii nyomtatvanyok 6rzése
A szigori szamaddsu nyomtatvanyokat a Szervezet vonatkozdsaban pancélszekrényben
kell Grizni.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok térolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosodés-
mentes meglrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat kiltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségét] fiig-
g0en havi id8szakonként id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

A gazdalkodas €vét megel6z6 6t év Osszegytijtott konyvelési anyagit a konyveld tarolja a
konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kovetben gondoskodni kell az irattarnak t6rténd atadasrél, melyrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.
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9. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiils6é karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli térvény 169. §-ban meg-
hatarozott megorzési idon beliil biztositani kell.

— A Szervezet pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté szerv a koltségvetési évrol ké-
szitett koltségvetéseket, beszamolokat, valamint az azt alatamaszto leltarakat, értéke-
léseket, f6konyvi kivonatokat, valamint mds, e torvény kdvetelményeinek megfeleld
nyilvantartasokat olvashat6 formaban legalabb 8 évig koteles 6rizni.

— A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kézvetetten alatdmaszto szamviteli bizony-
latot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartisokat
is), legalabb 8 évig kell olvashato formaban meg0rizni.

- A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési ko-
telezettség.

— A meg0rzési id0n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést
is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzeésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshet6k legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairol sz6lo
jogszabaly elbirdsainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell meg6rizni oly
moddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak ké-
sedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modo-
sitas lehetdségét. o

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l — a papiralapt dokumentu-
mokrol elektronikus tton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szolo jogszabaly elsira-
sainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megorzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mdédszere biztositja
az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvas-
hatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas Tehet('iségét.
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T1L
ZARO RENDELKEZESEK

A Bizonylati rend 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a Bizonylati rendben foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Bizonylati rendben nevesi-

tett felelGsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felels.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 08.
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“sizmadia Zsuzsanna

polgarmester & jegyzo
ghalom Koézség Onkormanyzat Her mi Polgarmesteri Hivatal

T6thné Fajtha Anita’

Varga: (’)th\C,saba

intézményvezetd- - intézményvezet
Herceghalmi Csicsergé Ovoda Herceghalomi Sandor Moric

Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
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1. szamu melléklet
BIZONYLATI ALBUM

Kiilsé bizonylatok:
Mindazok az okmaényok, amelyeket nem a Szervezet allit ki.

Ide sorolandok:

- bankszamlakivonatok, terhelési, jovairasi értesitok,
- szamlak,

- fizetési jegyzékek.

Belso6 bizonylatok:
A Szervezet bizonylatai papiralapon €s/vagy elektronikus tton kertilnek kiallitasra.

A Heceghalomi Polgarmesteri Hivataldban hasznalt szamitogépes rendszerek:
- ASP gazdalkodasi rendszer (KASZPER és ETRIUSZ)
- ASP KATI és IVK rendszer
- ASP Addszakrendszer
- ASP Iktatd rendszer
= Szamlazo programok:
ASP szamlazas

Bizonylat megnevezése:

I. Szigora szdmadast nyomtatvanyok
Keészpénzutalvany fiizet
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Belfoldi kikiildetési utasitas
Pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szamlatdmb

Szallitolevél

0N L AW

I1. Egy¢b pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok
1.  Készpénz atutalasi megbizas
2. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

I11. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok
1.  Beruhazasok, targyi eszkdzok nyilvantartolapja

IV. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok

1.  Postakdnyv

2. Iktatékonyv

3. Kézbesitdkonyv

4. Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve
5.  Szabadsag engedély
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2. szamu mellékelt

ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1. TARGYI ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS BIZONYLATOK

1.1. Targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat ingatlanokrél, gépekrol, berendezésekrol,
felszerelésekrél

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja. 1-1 példany a konyvelésé, a
pénziigyé, a készletez6é.

Konyveld Ellenériz €s rogziti az adatokat.

Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2. Targyi eszkoz allominycsdkkenési bizonylatselejtezés, hiany, értékesités elszamola-
sarol

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiéllitja és tovébbitja. 1-1példany a konyvelésé, a pénz-
ligyé, a készletezoé.

Konyvel6 Ellendriz és rogziti az adatokat.

Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.3. Gazdilkodé szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi-atvételi bizonylat

Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat tovabbitja: 1-1 példany a kényvelsé,
az egyseg vezetde, a készletkezel6é

Konyvel6 Ellendriz €s rogziti az adatokat.

1.4. Targyi eszkdz egyedi nyilvantarto lap /ingatlan, gép, berendezés, felszerelés, jarmii/
Kényvel6 Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a fokonyvi
konyvelessel.

2. PENZFORGALMI BIZONYLATOK

2.1. Bevételi pénztarbizonylat

Pénztaros Az ASP rendszerven rogziti a bizonylat adatait. Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
I példany a befizetdé, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelésé.

Pénziigyes Ellendrzi a bizonylatok adatait és alairja.

Kényveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekényveli.

2.2. Kiadasi pénztarbizonylat

Pénziigyes Az ASP Rendszerben rogziti a bizonylat adatait, utalvanyt készit, alairasaval tani-
sitja annak ellen6rzését.

Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe.

Kényveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekényveli

2.3. Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta lezérja.
Pénztar ellendr Ellenorzi és aldirja a pénztarjelentést,

Konyvel6 Havonta egyezteti a zaré egyenleget.

2.4, Készpénzigénylés elszamolasra
Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az dsszeget.
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Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja.

2.5. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa
Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat. Pénziigyes Intézkedik
a hataridon tli elszamolasok tigyében.

2.6. Gazdalkodo szerv altal benyiijtott beszedési megbizasok nyilvantartasa
Pénziigyes Szamlak ¢és banki €rtesitések alapjan naprakészen vezeti.

2.7. Gazdalkodo szerv ellen benyijtott beszedési megbizasok nyilvantartasa
Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti.

3. SZAMLAZASI ES SZAMLAELLENORZESI BIZONYLATOK

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket. 2 példany a vevoe, |
példany a pénziigye, 1 példany a konyveloé.

Konyveld A kellden felszerelt szamlat folyamatosan kényveli.

Pénziigyes A folydszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi ren-
dezésrol.

4. BERELSZAMOLASI BIZONYLATOK

A polgarmesteri tisztség és az 6nkormanyzati képvisel6k javadalmazasat a jogszabalyi eldira-
sok, valamint képvisel6-testiileti hatarozatok alapjan. A Polgarmesteri Hivatal altal szamfejtett
adatokat a KIR rendszeren keresztiil adjuk fel a MAK felé.

4.1. KIR nyomtatvany a szamfejtésrol
Bérszamfejté A KIR rendszerben rogziti és szamfejti a tiszteletdijakat.

4.2, Személyi jovedelemado nyilvantarté lap

Bérszamfejté Megallapitja az addalap és az addelbleg 6sszegét, gondoskodik az elleg levona-
sarol. A kiszamitott adoelolegeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi teljesitésé-
rol.

4.3. Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé Kiallitja az elsé oldalt.

Vezeto A kikiildetést elrendeli.

Igénybe vevé Az utazas megtorténte utan kiallitja a nyomtatvanyt €s csatolja a mellékleteket.
Illetékes vezetd Utalvanyozza a kifizetést.

5. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS EGYEB BIZONYLATOK

5.1. Menetlevél
Szallitasvezetd A tomb betelte utan ad 0j menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit
ki. Gépjarmiivezetd Folyamatosan vezeti, igazoltatja és havonta leadja a menetlevelet.

5.2. Szigoru szimadasi nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartasért felelos a szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba ve-
szi, folyamatosan kezeli €s vezeti a valtozasok adatait.

5.3. El6adoi munkakonyv

Ugyirat kezel6 Bevezeti az ligyiratokat és kiadja az iigyintéz6nek.

Ugyintéz6 Erdemi tigyintézés utén leadja a felszerelt aktat.
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6. LELTAROZASI NYOMTATVANYOK

Leltarfelvételi jegy ingatlanok/épiiletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy ¢s jegyz6konyv koziti gépjarmiivek felvételére
Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Targyi eszkdzok leltarfel vételi iv és Osszesit6 gépekhez, berendezésekhez
Kimutatas targyi eszk6zok hidnyarol vagy tobbletérsl

7. SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK JEGYZEKE
1. Készpénzutalvany flizet

2. Bevételi pénztarbizonylat

3. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikiildetési utasitas

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szaémlatomb

. Szallitolevel

. Szabadsag engedély

O 00 Oy
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirta-
kat a munkéam soran kételes vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirta-
kat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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