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Bevezetd
A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél szél6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 161. § (2)
bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjliikben szabdlyozni kell a szamlarendben foglaltakat
alatamaszté bizonylati rendet (a tovabbiakban: Szabalyzat).

l. Altaldnos rész

1. ASzabalyzat célja és hatdlya
A bizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és
megdbrzésének rendjét.
A Szabalyzatnak a kdvetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelez6 elGirdasokat:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni;
e kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendriznie;
e a bizonylatot kiallitd és az ellenérzést végz felelGssége;
e hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell
ellenérizni;
e a bizonylatot kiallitd és az ellen&rzést végzb személyek felelGssége;
e hogyan kell nyilvantartani a szigord szdmaddsu bizonylatokat;
e milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, miként kell kezelni a rontott
bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat esetén milyen eljarast kell
kovetni.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed Ecséd K6zségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat), a
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), valamint a Ecsédi Gydngyszem
Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda).

Az Onkormanyzat a szamviteli és konyvviteli feladatai elldtdsdra a ASP pénziigyi modult
alkalmazza, amely a bizonylatok meghatarozo részét automatikusan biztositja.

Jelen szabdlyzat elGirdsait ennek megfelel6en kell alkalmazni.

2. A Szabdlyzat elkészitéséért felel6s személyek
A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a jegyz6 a felelGs.
A Szabalyzat mddositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt a Szt., illetve az
dllamhaztartas szamvitelérsl sz6lé 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
el6irdsainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennallé kérilményekben
olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast szlikségessé teszi.

3. Abizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok forrasainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a gazdasagi események megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak id6pontjaban. A szamviteli
(kdnywviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlen kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatotokat bejegyezni.

Szabdlyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a régzitendd
adatokat a valdsagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén — elGirasszerlen javitottak. A
pénzeszkozoket érinté gazdasdgi mliveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgdassal egyidejlleg, fizetési szamla forgalomnal a szamlavezet6 pénzintézet



értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény
megtorténte utdn a szamviteli politikdban meghatdrozott idépontig kell a kdnyvekben
rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét Ugy kell kialakitani, hogy a
Hivatal eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elGirt adatszolgaltatdsi kotelezettségének.

A f6konyvi konyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetlenil az adathordozdk fajtdjatdl, a feldolgozas
technikdjatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan az Onkormanyzat, a Hivatal, az Ovoda, mas koltségvetési
szerv, egyéb gazdasagi szerepld vagy természetes személy altal kidllitott, készitett okmadny,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabdl készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerz6dést, megallapodast,
kimutatast, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabdlyi rendelkezést, egyéb ilyennek
mindsithet6 iratot) vagy barmely technikai mddon készilt adathordozét, amely a
nyilvantartdsokban valé rogzités, vagy az azokban szerepl6 adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl készilt, és amely a gazdasagi mliveletek megtorténtét, hatdsuk
értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemlGen igazolja. Szamviteli bizonylatként
alkalmazhatd az elektronikus aldirasrél szold 2001. évi XXXV. térvény rendelkezései szerinti,
legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. el6irdsainak.
Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit,
hitelességét és megbizhatdsdgdnak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatdrozhatja. Az
elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitdlis archivaldsra vonatkozé kiilén jogszabaly
el6irdsainak figyelembevételével elektronikus formaban kell meg6rizni oly mddon, hogy az
alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 0sszes adatdnak késedelem nélkili el&allitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos maédositds lehetGségét.

Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizdrdlag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott. A
szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idGpontjaban, illetve id6szakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is
feltlintethetdk.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6t6l eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet,
esemény, illetve intézkedés jellemzGi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani. Az
Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda bizonylatokat kizarélag magyar nyelven allitanak ki.

A konywviteli elszamolast kdzvetlenil aldtamasztd bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezbk:

e a bizonylat megnevezése és sorszdma a bizonylatot kidllitd gazdalkodd szerv
megnevezése, addszama;

e a gazdasagi miveletet elrendel6 megjelolése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtdsat igazold személy, valamint az ellendr aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé alairasa;

e a bizonylat cimzettjének neve, cime;

e a bizonylat kiallitdsanak id6pontja;

e a megtortént gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése;



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

a bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgald bizonylatok
koérének, valamint annak az id&szaknak a megjel6lése, amelyre az 0Osszesités
vonatkozik;

az érintett konywviteli szamlakra vald hivatkozas;

a konyvwviteli nyilvdntartasokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa.

A bizonylatok csoportosithatéak:

Keletkezésiik helye szerint
> Dbels§ bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsGdleges kidllitasa a
koltségvetési szervben torténik.
> kiils6 bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a
koltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kiilsé
szervnél torténik.
Kezelésik médja szerint
» szigoru szamadasu bizonylatok,
> szigoru szamadas ala nem vont bizonylatok.
Gazddlkodasi szakteriletik szerint
> befektetett eszkozok |étesitésével, atvételével, dtadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasdval kapcsolatos bizonylatok;
> készletekkel kapcsolatos bizonylatok (az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda
készletgazddlkodast nem folytat, ilyen jellegli bels6 bizonylatok kiallitasara
nem ker(l sor),
pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok;
szamldazasi bizonylatok (beérkezd, kimené szamlak);
személyi jelleg( kifizetések bizonylatai;
leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok stb.
El6fordulasuk, elGallitasuk szerint
> elektronikus bizonylatok,
» papiralapu bizonylatok.
Konyvviteli nyilvdntartdsban betoltott szerepiik szerint
> alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
> Osszesit6 vagy gyljt6 bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznalasaval keletkeznek.

YV V VY

5. Szigoru szamadasi kotelezettség
Szigoru szamadas ald kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddé bizonylatokat;

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 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 felhaszndlasa
visszaélésre adhat alkalmat. llyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat. A szigoru
szadmaddsu nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel el6tt meg kell vizsgdlni, hogy a
nyomtatvanytombokben az Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapok



sorszdma és az estleges egyéb jelzések helyesek-e. A szigord szdmadasu
nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

beszerzett bizonylat sorszdmat, témb esetén -tdl-ig sorszamot;

beszerzés idejét;

a felhaszndlas kezd6 id6pontjat;

a felhasznalas befejez6 id6pontjat;

a felhasznélasra atvevd alairasat;

a felhaszndlatlan bizonylatokat visszavevé aldirasat.

VVVVYVYYYVY

A fellilvizsgdlt, nyilvantartdsba vett szigord szamadasi nyomtatvdnyokat a
haszndlatbavételig zart helyen (szekrényben) kell megdrizni. A felhasznalt (betelt)
tomboket a felhasznalé két évig koteles munkahelyén meg6rizni, ezutdn
gylijtécsomagban az irattarba helyezendd. A gy(ijtécsomag kilsé fellletén fel kell
tintetni a csomag tartalmdt. Az irattdri meg6rzés id6tartama a felhasznalastoél
szamitott 8 év.

6. A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése
A bizonylatot a gazdasagi mUvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kidllitani. A bizonylaton az adatokat
id6talldé modon kell szerepeltetni Ggy, hogy a kotelez6 meg6rzési hatdriddig olvashatok,
tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok
legyenek. A bizonylaton javitani csak szabdlyszer(ien lehet.
A szabalyszer( javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell
hazni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon;

a helyesbitett adatokat minden esetben az athlzott szam vagy széveg folé kell irni;

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

a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a helyesbitd
személy aldirasat;

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

a rontott pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kell kiallitani;

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

a kilsé szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni kell;
a kulsé szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja. A bizonylatokat
feldolgozasuk és ellen6rzésiik el6tt csoportositani kell.

A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint torténik:

pénztarbizonylatok,

banki bizonylatok,

beérkezé szamlak,

kimend szamlak,

vegyes bizonylatok,

munkadgyi és illetmény-szdmfejtési bizonylatok.

A csoportositas az elGbbieken belll idérendi sorrendben térténik. A bizonylatokat a
feldolgozas soran ellendrizni kell:



e az aldirdk jogosultsagat, az aldirdsmintakon vagy banki aldiras-bejelent6 kartonokon
szereplG aldirdssal torténdé egyezGségét;

e a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;

e ateljeskorliségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre all-e;

e az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e;

e amunkafolyamatba épitett ellenGrzés megtortént-e.

Az alaki ellen6rzés soran az alabbiakat kell végrehaijtani:
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e agazdasdgi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylaton tortént-e;

e a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba;

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

e akidllitd, az érvényesit6 és az utalvanyozé aldirasa szerepel-e a bizonylaton;

e a bizonylat kidllitasa megfelel§-e, a javitds szabalyszerl-e;

e aszikséges mellékleteket csatoltak-e.
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A bizonylatok szamszaki ellenérzése: a szamszaki ellenérzés soran meg kell gy6z6dni arrdl,
hogy a mennyiségi és az értékadatok helyesen keriltek-e rogzitésre a bizonylaton. A
bizonylatok tartalmi ellenérzése: a tartalmi ellen6rzés soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény
szlikségességét, indokoltsagdt, a vonatkozd jogszabalyi elSirdsok betartasat. Az
adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani:

e afeldolgozandd bizonylatok teljességének ellenbrzését;

e afeldolgozandd bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellen6rzését;

e a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat);

e tovabba a naplok, gylijték elSirasat;

e afeldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkbzcsoportkijelolés
stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idGpontjat igazold azonosithatd
alairadsnak is. Az egyeztetés sordn altaldban arrél kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-
e a masikkal (0sszehasonlitas és azonositas), mig az ellen6rzés alkalmaval a bizonylaton vagy a
feldolgozott Gsszesit6kon lévé adatok és igazoldsok hitelességérdl, szabalyszer(iségérél és

pontossagardl. Mind az egyeztetés, mind az ellenGrzés elvégezhetd:

e a bizonylat kidllitdsa utan, de még az esemény bekdvetkezése el6tt (az utalvanyozas
szakaszaban);
e abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas el6tt.

Az egyeztetésnek és ellenérzésnek ki kell terjednie:

e alaki,
e szamszerd(, és
e tartalmi ellenGrzésre.

Az ellenGrzés lehet tételes, vagy szurdprdbaszer:

e atételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — 0sszesitve — tartalmazé adattomeggel,



e aszUrdprobaszer(i egyeztetés és ellenbrzés alkalmaval az el6re meghatarozott médon
(reprezentativ) csak a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait
kell 6sszehasonlitani a mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy
részével.

A bizonylatok feldolgozdsa soran az el6készitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és ellenGrzési
munkakat kell elvégezni. Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni az el6készitési feladatokat,
melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett
gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utana kell elvégezni az
id6pont feltlintetésével és a bizonylat kidllitdsara jogosult személy aldirdsaval. A bizonylatra
rogzitett adatokat a felhasznalds (adatfeldolgozds) helyére a legrovidebb idén belil el kell
juttatni, illetve tovabbitani.

Az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi m(iveletek érték- és mennyiségi adatait

e az analitikus nyilvdntartasokban;

e a fékonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni; A szamitastechnikai
rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a kényvelési bizonylat szdmat,
majd a konyvel6nek aldirdssal és datummal kell ellatni. A f6konyvi kdnyvelés, a
részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenérzés lehet6ségét, fliggetlenil az adathordozok fajtajatél, a feldolgozas
technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

7. Abizonylatok utja
A bizonylatok (bejové, kimend bizonylatok) atjdhoz, a kapcsolédé folyamatokat (posta
atvétele, szigndlas, iktatds, kimend bizonylatok aldirasra valé elGkészitése, iktatds, postazas) az
iratkezelési szabdlyzat tartalmazza. A konyvelésre el6készitett pénzforgalmi bizonylatokat
naponta, az egyéb gazdasagi események bizonylatait a targynegyedév utolsé hénapjat kovetd
honap 10-éig kell atadni a konyvelésnek. Felel6sek a Hivatal szervezeti egységeinek
munkatarsai, illetve a szakmai feladatok ellatasaval megbizott kdztisztvisel6k.

8. A bizonylatok taroldsa, megbrzése

A bizonylatok tdroldsa, megé6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhet6ek
legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek. A kényvelési bizonylatokat évenként,
bizonylattipusonként, leflizve kell tarolni. A tarolasért felel6s a gazdasagi vet6i feladatok
ellatasaval megbizott gazdalkodasi el6adé.

Az éves koltségvetési beszamoldt, valamint az éves beszamoldt alatdmasztd fékonyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot olvashaté formaban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes programot legalabb 8 évig meg kell Grizni. A
megGrzési idén bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja a megé6rzési kotelezettséget. A bizonylatok megé6rzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylatrdl — a papiralapu
dokumentumokrél elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabalyairdl széld
jogszabaly elGirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerinti
8 éves bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
mddszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili el&allitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos mddositas lehetdségét. A szamuviteli



bizonylatok megd6rzésének felel6sei a gazdalkodasi illetve pénziigyi el6addk. A bizonylatokat a
megGrzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

A bizonylatokra vonatkozd jogszabalyi el8irasok

A bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokrél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik. Ennek megfeleléen a
koltségvetési és pénziigyi szdmvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a
szamviteli bizonylatokra, a szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megé6rzésére
egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166—169. §-okban foglaltakat kell
alkalmazni.

Az Ahsz. ezekhez az elGSirdsokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozd sajatos
szabalyokat nem allapit meg.

Il. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd bizonylatok

Befektetett eszkdz6k bizonylatai.
e allomanyba vételi bizonylat,
e egyedi nyilvantarté lap,
e allomanycsdkkenési bizonylatok,
e atadas/atvételi bizonylatok.
e |eltdrozasi bizonylatok

Készletek bizonylatai
Az Onkormanyzat, a hivatal és az intézmények készletraktarral nem rendelkeznek.

Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

Az Ahsz. el8irasai szerint a készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvéntartast
kell vezetni, amelyben id6érendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra befolyt bevételeket
és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani. A kbvetelésekhez,
kotelezettségekhez, el6legekhez és a kbzpontositott bevételek beszedésének elszamolasaihoz
kapcsolddd pénzeszkdz-valtozasok nyilvantartdsaban biztositani kell a kovetelések,
kotelezettségvallaldasok, mas fizetési kotelezettségek, elSlegek nyilvantartasaival valé
kapcsolatot oly mdédon, hogy megallapithatd legyen, hogy a pénzeszkozok valtozasat
eredményezd adott lgylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, el6leghez kapcsolddik.
Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkéznek nem
mindsilé eszkozokrdl kalon nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl megdllapithatd azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, elldtottaknak vagy
masnak torténd atadas idépontja, valamint az ezeket tanusité dokumentumok azonositasahoz
szlikséges adatok. A letéti szdmlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb

e aletét keletkezésének idGpontjat, jogcimét, céljat;
e aletét Osszegét;

e aletéteményes azonositdsahoz szlikséges adatokat;
o aletét kezelésével kapcsolatos informacidkat; és

e aletét megszlinésének adatait.



4. Szamlak nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok.

A beérkezé szamlak nyilvantartasat az Ahsz. 14. szamu melléklete 1. Kotelezettségvallaldsok,
mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfelel6en kell kialakitani. Ehhez a
nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejévé szamlak alkotjak, kiildn mas bizonylat alkalmazasa
itt nem szikséges. A  kotelezettségvallalashoz  kapcsolédd  bizonylatokat a
kotelezettségvallalasi szabdlyzat tartalmazza. Kimené szamldk esetében a nyilvantartashoz az
Ahsz. 14. szamG melléklet 11l. pontjaban foglaltakat kell figyelembe venni. A szdmla szigoru
szamaddsu kotelezettség ala tartozik.
A szamlazahoz kapcsolédé legfontosabb bizonylatok

e szamla (szamlatomb);

o szillitdlevél,

e Atvételiigazolas;

o teljesitésigazolas.

[l Az alkalmazott bizonylatok felsorolasa

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda sajatos, az altalanostdl eltéré tartalmd, illetve
jellegli bizonylatokat nem alkalmaznak, igy sajat Bizonylati album elkészitése nem
indokolt.

V. Zar6 rendelkezések, hatdlybalépés datuma, jovahagyas
Ez a szabdlyzat 2019. szeptember 5-én |ép hatalyba, egyuttal minden kordbbi azonos

targykord szabalyozas hatalyat veszti.
Ecséd, 2019. 09. 05.

Maksa Matyas dr. Orosz Maria Csilla

polgarmester jegyzé

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Ecséd Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Képvisels-

testileti hatarozatdval jévahagyta.

Ecséd, 2019. 09. 05.
dr. Orosz Méaria csilla

jegyz6



Megismerési zaradék a Bizonylati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Ecséd Koézségi Onkormanyzat Bizonylati szabalyzat tartalmat
megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabadlyozast megismer6ék tudomasul veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat
tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét aldirdsunkkal igazoljuk:

Név Munkakor, feladat Alairas Datum
ellatéd
Maksa Matyas Polgarmester

dr. Orosz Maria Csilla | Jegyz6

Lieber Istvanné Pénzilgyi el6add
Sipos Anikd Pénzlgyi el6add

Heged(isné Kivés Eva Pénzlgyi el6add

Téth Laszloné Igazgatasi Ggyintéz6

Kollarné Padar Agnes | Adéugyi eladé

Képe Krisztidanné Igazgatdsi Ggyintéz6
Heged(is Csabané Ecsédi  Gybngyszem

Ovoda vezetéje

Ph.

dr. Orosz Maria Csilla

Jegyz6
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