Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

BIZONYLATI SZABALYZAT




Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szdmlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmaszto bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabdalyzat).

I. Altalanos rész

1. A Szabalyzat célja és hatalya

A bizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és
megorzésének rendjét.

A Szabalyzatnak a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelez6 eldirasokat:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;
o kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendriznie;
e abizonylatot kiallité és az ellendrzést végzo feleldssége;
e hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendrizni;
a bizonylatot kiallito és az ellendrzést végzé személyek feleldssége;
e hogyan kell nyilvantartani a szigort szamadasu bizonylatokat;
e milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, miként kell kezelni a rontott
bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell
kovetni.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed Szdkszend Kozség Onkorményzatira (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), a Székszendi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal),
valamint a Szakszendi Kiskucko Napkoziotthonos Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda).

Az Onkormanyzat a szamviteli és konyvviteli feladatai ellatasara a GORDIUS 6nkorményzati
integralt pénziigyi rendszert alkalmazza, amely a bizonylatok meghatarozo részét
automatikusan biztositja. Jelen szabélyzat eldirdsait ennek megfelelden kell alkalmazni.

2. A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt., illetve az
allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.)

eldirasainak megvaltoztatdsa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennélld koriilményekben
olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.



3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkdzok forrasainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a gazdasagi események megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak idépontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatotokat bejegyezni.

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a régzitendd
adatokat a valosadgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek €s amelyet — hiba esetén — eldirasszerlien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlleg, fizetési szamla forgalomnal a szamlavezeté pénzintézet
értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény
megtorténte utan a szadmviteli politikaban meghatdrozott idOpontig kell a konyvekben
rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét tigy kell kialakitani, hogy a
Hivatal eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének.

A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozés
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan az Onkormanyzat, a Hivatal, az Ovoda, mas koltségvetési
szerv, egy¢éb gazdasagi szerepld vagy természetes személy altal kiallitott, készitett okmany,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlét, szerzddést, megallapodast,
kimutatast, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek
minésithetd iratot) vagy barmely technikai moddon késziilt adathordozot, amely a
nyilvantartasokban valé rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének,
allomanyuk megallapitasadnak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemlden igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairdsrél sz6lo 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja. Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivélasra
vonatkoz6 kiilon jogszabdly eldirdsainak figyelembevételével elektronikus forméaban kell
megorizni oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét. Szamlat elektronikus Uton kibocsatani kizardlag abban az esetben
lehet, ha a szamla €s az abban foglalt adattartalom sértetlensége €s eredetiségének hitelessége
biztositott.



A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢&s
helytallonak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idOpontjaban, illetve iddszakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6tdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,
esemény, illetve intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda bizonylatokat kizdrolag magyar nyelven éllitanak
Ki.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil alatamasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

e a bizonylat megnevezése ¢€s sorszama a bizonylatot kiallito gazdalkod6d szerv

megnevezése, adoszama,

e a gazdasagi miiveletet elrendelé megjeldlése, az utalvdnyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér alairdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd alairasa;

a bizonylat cimzettjének neve, cime;

a bizonylat kiallitasanak id6épontja;

a megtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése;

a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai;

a bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

e az érintett konyvviteli szamlakra valo hivatkozas;

e akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idoépontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatoak:

a) Keletkezésiik helye szerint
e Dels6 bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitisa a
koltségvetési szervben torténik.
e kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a koltségvetési
szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.

b) Kezelésiik modja szerint
e szigoru szdmadasu bizonylatok,
e szigoru szdmadas ald nem vont bizonylatok.

¢) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint
e Dbefektetett eszk6zok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartdsaval kapcsolatos bizonylatok;



d)

e)

o készletekkel kapcsolatos bizonylatok (az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda
készletgazdalkodast nem folytat, ilyen jellegli belsé bizonylatok kiallitdsara nem
kertil sor),

e pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok;

e szamléazasi bizonylatok (beérkez6, kimend szamlak);

e személyi jellegli kifizetések bizonylatai;

e leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.

El6fordulasuk, eloallitasuk szerint
o elektronikus bizonylatok,
e papiralapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betdltott szerepiik szerint
e alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsddleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);

e (Osszesitd vagy gylijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznaldsaval
keletkeznek.

5. Szigoru szamadasi kotelezettség

Szigort szamadas alé kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat;

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet utalvany, munkahelyi
étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartyak, iskolakezdési utalvanyok stb.;
minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat a haszndlatbavétel el6tt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben az {irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {rlapok
sorszama ¢€s az estleges egy¢€b jelzések helyesek-e.

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni. A
nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot;
beszerzés idejét;

a felhasznalas kezdd idépontjat;

a felhasznalas befejez6 idépontjat;

a felhasznalasra atvevo alairasat;

a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevo alairasat.

A feliilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigort szamadasu nyomtatvanyokat a hasznélatbavételig
zart helyen (szekrényben) kell megdrizni. A felhasznalt (betelt) tombdket a felhasznédlo két
évig koteles munkahelyén megdrizni, ezutan gyljtécsomagban az irattdrba helyezendd. A
gylijtécsomag kiilsé feliiletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat. Az irattdri megdrzés
id6tartama a felhasznalastol szdmitott § év.



6. A bizonylatok Kkiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo6 modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelez6 megdrzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valdo utdlagos valtozasok, javitasok
felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet. A szabalyszerli javitasokat a kovetkezok
szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatdé maradjon;

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

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

a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idopontjat és a helyesbitd
személy alairasat;

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

a rontott pénztari bizonylat helyett ) bizonylatot kell kiallitani;

a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni;

a kiils6 szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell;
a kiilsd szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik el6tt csoportositani kell. A bizonylatok
csoportositasa az aldbbiak szerint torténik:

pénztarbizonylatok,

banki bizonylatok,

beérkez6 szamlak,

kimend szamlak,

vegyes bizonylatok,

munkaiigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az eldbbieken beliil idérendi sorrendben torténik.

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairok jogosultsagat, az alairasmintakon vagy banki alairas-bejelenté kartonokon
szerepld alairassal torténd egyezdségét;

a bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét;

a teljeskorliségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-¢;

az adatok feldolgozésa teljes korlien megtortént-e;

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtortént-e.

Az alaki ellenOrzés soran az aldbbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-¢;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

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

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo6 alairasa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kiallitasa megfelelo-e, a javitas szabalyszerii-¢;
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e asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése: a szamszaki ellendrzés soran meg kell gy6z6dni arrol,
hogy a mennyiségi és az értékadatok helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése: a tartalmi ellenérzés soran vizsgalni kell a gazdasagi
esemény sziikségességét, indokoltsagat, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

Az adatfeldolgozas eldtt végre kell hajtani:
e a feldolgozandd bizonylatok teljességének ellendrzését;
e afeldolgozand6 bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését;
e abizonylatok szamszaki jelolését (kontirozasat);
e tovabba a naplok, gylijtok eldirasat;
e a feldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkozcsoport-
kijeldlés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a kdnyvelés tényének ¢és id6pontjat igazold azonosithatod
alairasnak is.

Az egyeztetés soran altaladban arr6l kell meggy6zddni, hogy az egyik adat azonos-€ a
masikkal (6sszehasonlitds €s azonositas), mig az ellendrzés alkalmaval a bizonylaton vagy a
feldolgozott Osszesitokon 1évé adatok és igazolasok hitelességérdl, szabdlyszertiségérdl és
pontossagardl. Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezheto:
e a bizonylat kiéllitdsa utdn, de még az esemény bekdvetkezése eldtt (az utalvanyozas
szakaszaban);
e abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
e alaki,
e szamszerl, és
e tartalmi ellendrzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy sziroprobaszerii:

e a tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — 6sszesitve — tartalmaz6 adattomeggel,

e a szurdprobaszerl egyeztetés ¢s ellendrzés alkalmaval az elére meghatarozott modon
(reprezentativ) csak a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait
kell Osszehasonlitani a mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy
részével.

A bizonylatok feldolgozasa sordn az eldkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési &s
ellendrzési munkékat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozas sordn el kell végezni az elékészitési feladatokat, melyek az
adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi
esemény megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utdna kell elvégezni az iddpont
feltiintetésével és a bizonylat kiallitasara jogosult személy alairasaval. A bizonylatra rogzitett
adatokat a felhasznalas (adatfeldolgozas) helyére a legrovidebb idén beliil el kell juttatni,
illetve tovabbitani



Az adatfeldolgozdsi munka sordn a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- ¢s mennyiségi adatait

e az analitikus nyilvantartasokban;

e a fokonyvi kdnyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni,

A szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a konyvelési
bizonylat szamat, majd a konyvelOnek alairassal és datummal kell ellatni.

A fokonyvi kdnyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellenOrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. A bizonylatok utja

A bizonylatok (bejové, kimend bizonylatok) utjahoz, a kapcsolodod folyamatokat (posta
atvétele, szignalas, iktatds, kimend bizonylatok aldirasra valo eldkészitése, iktatas, postdzas)
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A konyvelésre elokészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta, az egyéb gazdasagi
események bizonylatait a targynegyedév utolsé honapjat kovetd honap 10-éig kell atadni a
konyvelésnek. felelések a Hivatal szervezeti egységeinek munkatarsai, illetve a szakmai
feladatok ellatasaval megbizott koztisztviselok.

8. A bizonylatok tarolisa, megérzése

A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetéek
legyenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, leflizve kell tarolni. A tarolasért
felelds a gazdasagi vetdi feladatok ellatasaval megbizott gazdalkodasi eléado.

Az éves koltségvetési beszamolot, valamint az éves beszdmolot alatdmasztd fokonyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot olvashaté forméban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell Orizni. A
megorzeési 1don beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget. A bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol — a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairdl szo6lo
jogszabaly eldirdsainak figyelembevételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerinti
8 éves bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a madsolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

A szamviteli bizonylatok megérzésének feleldsei a gazdalkodasi illetve pénziigyi eléadok.

A bizonylatokat a meg6rzés helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.



9. A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokrol az Ahsz. 52. §-a rendelkezik. Ennek megfeleléen a
a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a
szamviteli bizonylatokra, a szigorti szamadasi kotelezettségre €és a bizonylatok megorzésére
egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166—169. §-okban foglaltakat kell
alkalmazni. Az Ahsz. ezekhez az el6irasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozo
sajatos szabalyokat nem allapit meg.

Il. A gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatok
1. Befektetett eszkozok bizonylatai.

allomanyba vételi bizonylat,
egyedi nyilvantarto lap,
allomanycsokkenési bizonylatok,
atadas/atvételi bizonylatok.
leltarozasi bizonylatok

2. Készletek bizonylatai

Az Onkorményzat, a hivatal és az intézmények készletraktarral nem rendelkeznek.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

Az Ahsz. eldirasai szerint a készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.
A napi készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni.

A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat
alapjan kell nyilvantartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez ¢€s a kozpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasaihoz  kapcsolodd — pénzeszkdz-valtozasok nyilvantartasaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, eldlegek
nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly moédon, hogy megéllapithatd legyen, hogy a
pénzeszk6zok  valtozasat eredményezd adott iigylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, eléleghez kapcsolodik.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsild eszkozokrdl kiillon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithatd azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy
masnak torténd atadas idépontja, valamint az ezeket tanusitdé dokumentumok azonositasahoz
sziikséges adatok.
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

o aletét keletkezésének idépontjat, jogcimét, céljat;
a letét Gsszegét;
a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;
a letét kezelésével kapcsolatos informéciokat; és
a letét megszlinésének adatait.



5. Szamlak nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok.

A beérkezd szamlak nyilvantartiasat az  Ahsz. 14. szama  melléklete 1L
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen kell
kialakitani. Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kort a bejovo szamlak alkotjak, kiilon mas
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolédd bizonylatokat a kotelezettségvallalasi szabalyzat
tartalmazza.

Kimené szamlak esetében a nyilvantartishoz az Ahsz. 14. szama melléklet III. pontjaban
foglaltakat kell figyelembe venni.

A szémla szigor szdmadasu kotelezettség ala tartozik.

A szamlazahoz kapcsolodo legfontosabb bizonylatok
e szamla (szamlatomb);
o szallitolevél,
e Atvételi igazolas;
o teljesitésigazolas.

1. Az alkalmazott bizonylatok felsorolasa

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda sajatos, az altalanostol eltérd tartalmu, illetve
jellegti bizonylatokat nem alkalmaznak, igy sajat Bizonylati album elkészitése nem indokolt.

IV. Zaroé rendelkezések, hatilybalépés datuma, jovahagyas

Jelen szabalyzat 2016.napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidében az el6zetesen a targykorben
kiadott szabalyzatokat hatalyukat vesztik.

Szakszend, 2016. aprilis 11.

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyz6



Szikszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A 2016. majus 1.-t8l hatdlyos bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkédm soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Dobos Gyulané gazdalkodasi | 2016.05.02.
fomunkatars
Mezo6fi Attilané igazgatasi 2016.05.02.
féeldado
Pintér Laszloné adotigyi 2016.05.02.
fomunkatars
Dobroczki Bernadett gazdalkodasi | 2016.05.02.
féeldado

10




