PECOLI BOBITA MUVESZETI OVODA

BIZONYLATI SZABALYZAT

2023.



Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda - Bizonylati Szabalyzat

Pectli Bobita Mitivészeti Ovoda bizonylati rendjét a szamvitelrél szélé6 2000. évi C.
térvény €s az allamhaztartas szamvitelérél szélé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatalya Pecoli Boébita Muvészeti Ovodara (a
tovabbiakban: Ovoda), valamint az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
Munka Térvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, tovabba az lkervari
K6zds Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselékre terjed ki.

2. A bizonylati szabalyzat célja, dltalanos rendelkezések

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa Pecoli Bébita Muivészeti Ovoda
pénziugyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Ikervari Kézos Onkormanyzati Hivatalban
(a tovabbiakban: Hivatal) a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédé bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.

Az tgyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:

* az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

» kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendrizni,

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

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

* kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

e miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai moédon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban
valo rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol készilt, és amely a gazdasagi események megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kovetkezd modon készithetd:

o kézzel,
* géppel,
e Lkodoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve
a gazdalkodoéval lizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
méas gazdalkod6é altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetlentiil annak nyomdai vagy
egyéb elballitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6 szamviteli bizonylatok:

Bels6é bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a Hivatalban
torténik. Ezen bizonylatok szabalyszerti ellatasaért a Jegyz6 altal megbizott
koztisztvisel6 felel. A Jegyzd egyedi elbiralasa alapjan kiilsé személy is kiallithat a
Hivatal képviseletében bizonylatot, melynek feltételeit, modjat, a kapcsolodo
felelésségi szabalyokat és az erre vonatkoz6 megbizast irasban rogziteni kell.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az alabbi
okmaéanyok minéstilnek:
e kimené szamlak,
pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentés,
nyugtak, atvételi elismervények,
bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladasok,
kiilénb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, Osszesiték, kényvelési
bizonylatok,
raktari bizonylatok,
leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egyéb szigorti szamadasu nyomtatvanyok,
minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:

Kilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a Hivatalban
allitottak ki, hanem az adott gazdasagi muveletet kezdeményezénél, adott
gazdasagi eseményrol.

Kilsé bizonylatok kilondésen:
¢ beérkezé szamlak,
¢ hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
e terhelési és jovairasi értesitések,
o szallitolevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda altal hasznilatos
bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:
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1. Kényvviteli elszamolast kozvetleniil alitimaszté szimviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolédéd
bizonylatok, amelyek adattartalméara vonatkozéan a jogszabalyok kitelezd
eldirast tartalmaznak.

A koényvviteli elszamolast kézvetleniil alatamaszto bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél szoldé 2000. évi C. térvény értelmében a
kévetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egy€b mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité — a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet - ezen beliil
a szervezeti egység megjelSlése;

c) a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozoé és a rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitasdnak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétél,
id6beni hatalyatol fiiggéen - annak az idépontnak vagy idészaknak a
megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet
teljesitésének id6pontja, idészaka);

e) a (megtértént) gazdasagi muivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétdl, a kényvviteli elszamolas rendjétél fliggden - értékbeni adatai;

J) ktls6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kdzdtt: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés médjara, az érintett kényvviteli szamlakra térténé hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altaldnosan hasznilt, sajat készitésii, belsd
igények alapjan kialakitott adattartalmi szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem Kkaphaté, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Valamennyi médon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjeloléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a kényvviteli nyilvantartasokban
térténd rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé
munkavallalo kézremtikodésével rogziteni kell.

N
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Ha az idegen nyelvismeret a Hivatalndl nem biztositott, akkor kiilsé
személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv ismeretérél a Jegyz6ének
elézetesen meg kell gy6zddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrél gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki
és tartalmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a
gazdalkod6 képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdényv
szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhaté.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kovetkezé tartalmi és
formai el6éirasokat is be kell tartani:

e a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell
késziteni és hasznalni,

e a gépi adathordozén (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat ugy
kell elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda gazdilkodasaval és miikbdésével kapcsolatban
az elektronikus alairas nem elfogadott.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdél sz6l6 2000. évi C. tdérvény értelmében minden gazdasagi
muveletrél, eseményrdl, amely az eszko6zOk, illetve az eszkdzdk forrasainak
allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi muiveletek (események) folyamatat tiikroz6 Gsszes bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (konyvviteli)
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
muveletre (eseményre) - vonatkozéan a koényvvitelben rogzitendé és a mas
jogszabalyban eléirt adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eléirasszertien javitottak.

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédéan az ASP gazdalkodasi
szakrendszer KASZPER modullal eléallitott nyilvantartisok vagy analitikus
nyilvantartisok késziilnek, amelyek el6allitisiért a pénziigyi iigyintézo
felelos.

A Dbizonylati rend, a fékonyvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellendérzése a Jegyz6 feladata.

A bizonylatokat egy példanyban kell elkésziteni és a pénzligyi iroda helyiségeiben,
az erre kijel6lt helyen tarolni.
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A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazoldsa a Jegyz6 szobeli vagy irasbeli
iranymutatasa alapjan toérténik.

A bizonylatok alaki és tartalmi kévetelményeinek, valamint a hitelesség és a
megbizhatésag vizsgalatanak igazolasat az utalvanylapon az érvényesité
kézjegyével igazolja.

S. Szigora szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvintartasa

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elSirasa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerusitett

adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,

amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld

névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen

felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigorii szamadasi kotelezettség ala

kell vonni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét az 1. melléklet tartalmazza.

Az Ovoda szigora szamadasu nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektdl valo) elkiilonitett nyilvantartasaroél is gondoskodni kell.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokr6l olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartast nyomtatvany fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt
nyomtatvanyokat (tomboket) azonosité szamuk szerint egyenként (kiilén sorban
minden nyomtatvany) emelkedd6 szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a témb kezdé és zaré tirlapjanak sorszamat és
a tdbmbben 1évé tirlapok darabszamat.

A szigori szdmadds ald tartozé nyomtatvinyok nyilvintartisinak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
* a nyomtatvany neve €s szamjele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallité megnevezése és addszama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany tombdk ({r)lapjainak sorszama, szamjele (tél-ig)
(egyenként felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznalatba vev alairasa,
a felhasznalas befejez6 idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadé alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.
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A nyilvantartasba vételkor a szigori szamadasi nyomtatvanyokat a
nyilvantartasért felelés pénziigyi ligyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az egyes
nyomtatvanyokban turlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az Urlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasi nyomtatvanyokat biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell 6rizni az atadénak és az atvevének egyarant.

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozoé a kezelésére bizott
nyomtatvanykészletbél annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a
kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelel soraban, a kiadas és az atvétel
keltének feltlintetésével keresztiil kell vezetni és az atvételt ugyanott a megbizott
és atvevo személy alairasaval kell elismerni.

A szigortii szamadasl nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel
minden targyévet koéveté hoé 15-ig Lkotelesek elszamolni és a betelt
nyomtatvanyokat visszaadni a megdérzéssel megbizott dolgoz6 részére.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolo alairas ellenében
térténhet.

Pec6li Bébita Mivészeti Ovoda nevében kiillitott szamlak eléallitisa, illetve
a készpénz kezelés nyilvantartiasa az ASP gazdilkodasi szakrendszer
KASZPER modul altal torténik, ezért az alabbi nyomtatvinyok kapcsan
analitikus szigori szamadasi nyilvantartasi kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- pénztarkonyv.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylatok kiallitasakor legalabb egy példany eléallitasarol gondoskodni kell,
amely a pénzligyi-gazdalkodasi elszamolas alapbizonylata.

Készpénzforgalom kézi nyilvantartasakor a harom példanya bizonylatolas
sziikséges. Szamitogéppel torténé nyilvantartaskor legalabb a két példanya
bizonylatolasrol kell gondoskodni. A készpénzforgalom bizonylatainak kezelését a
Pénzkezelési szabalyzat részletezi.

A bizonylaton az adatokat idétallé moédon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd
megoérzési hataridéig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az
esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdék, illetve kimutathatok legyenek.
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A szabalyszeri javitdsokat a kovetkezék szerint kell elvégezni: a bizonylatra
helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni ugy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashato maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg f6lé kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1j bizonylatot kell
kiallitani €s a rontott, stornirozott bizonylatot (annak Osszes pé€ldanyat) meg kell
Orizni.

A ktils6 szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellendrizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kiils6 szervtdl érkezé bizonylatot javitani nem szabad.

A hibasan mas szerv részére megktildétt bizonylatot a Jegyzé altal kijelolt dolgozd
koteles  javitani. A javitds toérténhet az eredeti -~ hibas - bizonylat
érvénytelenitésével és 1j bizonylat kiallitisival, vagy helyesbitd bizonylat
kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfelels 0j tételeket.

Az Ovoda nevére kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd
szabalyszerti kitéltéséért, ellendrzéséért az érvényesité operativ gazdalkodasi
jogkoért ellaté személy felel.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kovetkezoket:
a) a pénzeszkdzoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkilil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megerkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érintd tételeket legkésébb a
targyhot kévetd ho 15-éig a kényvekben régziteni kell;
b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi  muveletek, események  megtorténte  utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikaban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedévet kévet6é ho végéig kell a kényvekben rogziteni.

A szamviteli bizonylatok feldolgozasa el6tt meg kell gy6zédni arrél, hogy a bizonylat
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szamszakilag €s tartalmilag megfelelé-e. Az ellendrzétt és elfogadott bizonylatokat
folyamatosan, idérendben rogziteni kell a kényvelésben.

A feldolgozas soran a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a fékényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kddolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kodolast végzé
személy kézjegyével azt el kell latni.

c. Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

d. Biztositani kell a megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes kdrtien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

A gépi adathordozoén (pl.: cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérél (javitasarol) jegyzéket
kell késziteni tabl6é forméajaban. A javitasokroél készitett hibajegyzéket (hibalistat) a
javité bizonylatokkal egyiitt kell megérizni. A gépi adathordozén 1évé adatok
helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi
dokumentacioéban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatba
foglalt bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a kényveldi feladatokat ellato személy a felelss.

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

o a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati tirlapon tértént-e,

o a bizonylat kitoltése teljeskértien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

. a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozo alairasa szerepel-e a
bizonylaton (kiallité, érvényesitd, utalvanyozé, pénziigyi ellenjegyz6, teljesités
igazolg)

. a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszertek-e,

o a szlikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

o szigor szamadasi nyomtatvanyok esetén megvalésul-e a teljes és zartkéru,

sorszam szerinti elszamolas.

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre. A kiallitott
bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lathato és
megkiilonbodztethetd modon szabalyosan kell javitani. A bizonylatok szamszaki
ellendérzése az érvényesitést ellato koztisztvisel kotelezettsége.
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Vizsgalni kell tovabba a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eldirt adattartalmanak teljes koriiségét, valosagtartalmat, az alkalmazott
arak, dijak helyességét, a vonatkozo6 jogszabalyi eléirasok betartasat. A bizonylatok
tartalmi ellenérzése az érvényesitést ellaté koztisztvisel kotelezettsége.

A f6kényvi kbonyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozék
fajtajatél, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikijatél, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

Az altalanos forgalmi adérdl sz6lé 2007. évi CXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Afa
tv.) alapjan elektronikus szamla olyan dokumentum, mely tartalmazza a
jogszabaly altal eléirt adatokat és elektronikus formaban bocsatottak ki és
fogadtak be.

Elektronikus alairas és idébélyeg nélkil, e-mailben elkiildétt pdf-dokumentum is
elektronikus formaban megjelend szamlanak mindsiil, amennyiben az alabbi
harom alapkévetelmény érvényestilése megallapithato:

- az eredet hitelessége,
- az adattartalom sértetlensége,
- az olvashatosag biztositasa.

A pdf-dokumentumban érkezett szamla adattartalmanak sértetlensége érdekében
a beérkezést kovetéen a szamlat ki kell nyomtatni, alapbizonylatként a banki
bizonylatokhoz csatolni és az érvényesitének rogziteni kell az alabbiakat:

“ Elektronikus szamla, archivalasa megtortént. Datum, Alairas “

A pdf-dokumentumban érkezett szamlat az érvényesitési feladatokat ellaté dolgozé
a szamitégeépén elklilonitetten nyilvantartani kételes.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara vonatkozé eszkdz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozé technikai eléirasokat.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
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szenvedjenek. A koényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 5 év Osszegylijtott konyvelési anyagat a
Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kévetéen a Hivatal iratkezelési szabalyzataban
és a kapcsolddo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

Az Ovoda tekintetében az Ikervari K6zés Onkormanyzati Hivatalban a bizonylatok
visszakeresését, beazonositasat a naprakész iktatds és az ASP gazdalkodasi
szakrendszer segiti.

10. A bizonylatok O6rzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat (éves, féléves), valamint az
ezeket alatamaszté f6kdnyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashato formaban 8
évig meg kell Orizni.

A koényvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (f6kényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezé nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshet6 modon megérizni. A szigori szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség. A megdérzési hataridén
belili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a meg6rzési kotelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl
sz0l0 jogszabaly elbirasainak figyelembevételével - elektronikus forméaban kell
megdrizni, oly médon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkuli - eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utélagos médositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapt
dokumentumokrol elektronikus Uton toérténd masolat készitésének szabalyairol
sz016 jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
a bizonylat meg6rzési kotelezettség teljesitheté, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili
eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetéségét.

A bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre — a megérzés helyér6l — kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen moédszerrel eléallitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.
A bizonylatok megérzésével kapcsolatos feladatok betartasaért a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat kezeld személy felel.
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11. A szigora szamadasi bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbél fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattémboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigora
szamadasu bizonylatok kezelésével megbizott dolgozd feladata az érintett
bizonylatok id6szakonkénti selejtezése.

A selejtezésr6l jegyz6konyvet kell felvennie, melynek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

¢ a selejtezésre kertilé bizonylatok neve, szama,

* a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
* a selejtezd neve és beosztasa (munkakére),

¢ a selejtezés indoka,

¢ a selejtezés pontos datuma.

12. Zardé rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. oktober 1. napjan l1ép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelds.

A szabalyzatot az lkervari Kézés Onkormanyzati Hivatal és az Ovoda valamennyi
€rintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért felel6sséggel
tartoznak.

Kelt: Pecdl, 2023. oktdober 02.

Némethné Sindor Idiké
Avodavezetd

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Pecol, 2023. oktdober 02.

Y.

€
L 15—
Dr. Biré Barnabas '
Jegyzé
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1. melléklet
Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozd bizonylatok

e Személygépjarmii menetlevél
o Kikiildetési rendelvény
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1. fiiggelék

MEGBIzZAS

Alulirott dr. Biré Barnabas (Jegyz6) megbizom Giczingerné Siile Alexandrat, hogy a
Pecéli Bébita Muvészeti Ovoda tekintetében a szigoru szamadasi nyomtatvanyok
kezelés€rdl és nyilvantartasarél gondoskodjon. Feladatat a vonatkozé jogszabalyok,

bels6 szabalyzatok, de kiiléndsen a Bizonylati szabalyzat szerint kételes ellatni.

Pecoél, 2023. oktéber 02.

=1 —

(
Dr. Biré Barnabas-~

Jegyzd

A megbizast megismertem.

Kelt: 2023.oktéber 02.

Giczingerné Siile Alexandra

Megbizott




