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Meggyeskovacsi Ovoda bizonylati rendjét a szamvitelrsl szolé 2000. évi C. térvény
és az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet alapjan
jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya Meggyeskovicsi Ovodara (a tovabbiakban:
Intézmeény}, valamint az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozd alkalmazottakra, tovabba a Nyo6géri Koézos
Onkormanyzati Hivatal feladatellatasaban érintett kéztisztvisel6kre terjed ki.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa Meggyeskovacsi Ovoda pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédd bizonylatok
kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.
Az Ugyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
s az egyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
o kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenérizni,
¢ 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 mddon kell a bizonylati példanyokat megdérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
e miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai moédon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartisokban
valdé rogrités, vagy az azokban szerepld adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl készult, és amely a gazdasagi események megtdrténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.
A bizonylat a kovetkezd modon készithetd:

o kézzel,

* géppel,

e kdédoltan.

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazddlkodé altal kiallitott, készitett, illetve
a gazdalkodoéval lizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
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mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek minésitheté irat) - fliggetlenll annak nyomdai vagy
egyéb eldallitasi modjatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6é szamviteli bizonylatok:
Belsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallithsa a Hivatalban
torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli b1zony1atnak kiilonosen az alabbi
okmanyok mindstilnek:
e kimend szamlak,
pénztari bevételi és kiadasi b1zony1atok
pénztarjelentés,
nyugtak, atvételi elismervények,
bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,
kii16nbozd kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesiték, kdnyvelési
bizonylatok,
raktari bizonylatok,
leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egyéb szigort szamadasu nyomtatvanyok,
minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz elé.

Kiils6é sziamviteli bizonylatok:

Kiilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a Hivatalban
allitottak ki, de annak adott gazdasagi eseményérél, kilsd szervezet altal
késziltek.

Kiils6 bizonylatok kiiléndsen:
» beérkezd szamlak,
e hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellekletel,
e terhelési és jovairasi értesitések,
o szallitélevelek, atvételi elismervények,

Jelen bizonylati rend Meggyeskovicsi Ovoda iltal hasznalatos bizonylatokat
az alabbiak szerint csoportositja:

1. Kényvviteli elszamolast kbzvetleniil alitimasztéd szamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolodé
bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozbéan a jogszabilyok kitelezd
eléirast tartalmaznal.,
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A kdényvviteli elszamolast kozvetlentil alatamaszté bizonylat &ltalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél sz6lé6 2000, évi C, torvény értelmében a
kovetkezok: '

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b} a bizonylatot kiallité — a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet - ezen beliil
a szervezeti egység megjeldlése;

¢/ a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelblése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétol,
idébeni hatalyatdél fliggéen - annak az id6pontnak vagy iddszaknak a
megjelblése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet
teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtdértént) gazdasagi muivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelélése, a
gazdasigi mtiivelet okozta véltozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
mpiivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol fliggben - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé
bizonylatok koérének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a kdényvelés modjara, az érintett kényvviteli szamlékra térténé hivatkozas;

i) a kdonyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalanosam hasznalt, sajat készitési, belso
igények alapjan kialakitott adattartalmi szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rigzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

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

A befogadott idegen nyelvli bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valésagnak megfelel
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a koényvviteli nyilvantartasokban
térténé rogzitést megeldzéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezd
munkavallaloé kézremtikddésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a Hivatalndl nem biztositott, akkor kiils6
személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv ismeretérél a Jegyzének
elézetesen meg kell gybézddnie.

Eltérd rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrél gondoskodnia kell.
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A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki
és tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a
gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdnyv
szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kulon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon til a kovetkezé tartalmi és
formai el¢irasokat is be kell tartani:
e a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt koédjegyzéket Kkell
késziteni és hasznalni,
* a gépi adathordozén (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat tgy
kell elhatarolni, hogy az adatok azonositdsa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél sz6ld6 2000, évi C. tdrvény értelmében minden gazdasagi
mitiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkOzdk, illetve az eszkdzdk forrasainak
allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tlikrozé 6sszes bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartasokban régziteni kell. A szamviteli (kdnyvviteli)
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerh az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
muveletre (eseményre) vonatkozdéan a kényvvitelben rogzitendé és a mas
jogszabdlyban el6irt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eléirdsszertien javitottak.

5. Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

5.1. Szigort szamadas(i nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett

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

amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a nyomtatvanyon szerepld

névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen

felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigorti szamadasi kotelezettség ala

kell vonni.

A szigor(i szamadasi nyomtatvanyok korét a 2. melléklet tartalmazza,

Az Intézmény szigoru szamadasi nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni,
amennyiben nem az ASP program allitja elé és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatdasanak tekintetében a Hivatalhoz tartozé mas szervezetektdl vald)
elkiildonitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell.
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5.2. A szigorti szamadast nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

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

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbél beszerzett készleteket a pénziigyi
ugyintézé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany fajtanként kell
vezetni, A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat (tombdket) azonosito
szamuk szerint egyenként (ki{ilén sorban minden nyomtatvany) emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Nyomtatvanyonként meg kell jeldlni a tdmb kezdé
és zard rlapjanak sorszamat és a tdmbben 1évé (irlapok darabszamat.

A szigorG szamadas ala tartozé nyomtatvianyok nyilvintartisanak a
kivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* a nyomtatvany neve és szamjele,

¢ a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és adészama,

¢ a beszerzett mennyiség (db),

e a nyomtatvany témbok (Gr)lapjainak sorszama, szamijele (t6l-ig)
(egyenként felvezetve),

¢ a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevd alairasa,

a felhasznalas befejezd idépontja, _

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaadé alairasa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

5.3. A szigoru szadmadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az lrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az lirlapokon
a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

5.4. A szigoru szamadasili nyomtatvanyok 6rzése

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

5.5. A szigort szamadést nyomtatvanyok kiadasa, felhasznélasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel meghbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvanykészletbél annak felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a
kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé sordban, a kiadas és az atvétel
keltének feltlintetésével keresztil kell vezetni és az atvételt ugyanott a megbizott
és atvevé személy alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel
minden targyévet kovetd ho 15-ig kotelesek elszamolni és a  betelt
nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozé részére,
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A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazold alairas ellenében
térténhet.

Meggyeskovicsi Ovoda nevében killitott szdmlik el6éllitdsa, illetve a
készpénz kezelés nyilvintartisa az ASP integrilt szdmvitel szoftver altal
térténik, ezért az aldbbi nyomtatvinyok kapcsin analitikus szigori
szamadasi nyilvantartisi kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- id6szaki pénztar jelentés.

6. A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
A bizonylaton az adatokat idétallo médon Ggy kell régziteni, hogy azok a kételezd
megérzési hataridéig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatdok), tovabba az
esetlegessé valo utélagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.
A szabalyszerti javitasokat a kovetkezék szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitisa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni ugy,
hogy az ercdeti bejegyzés (szam vagy szbveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athiizott szam vagy szdveg 161€ kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsckk, stb. helyett 0j bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell
Orizni.
A kiilsé szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel
kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.
Kiils6 szervtél érkezé bizonylatot javitani nem szabad.
A hibasan mas szerv részére megkiildétt bizonylatot a Hivatal kételes javitani. A
javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- azeredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,

- a moddositasnak megfelels Gj tételeket.
A szabéalyzat hatilya ala tartozd szervezet nevére kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbdl toérténd szabalyszerti kitdltéséért, ellendrzéséért az
érvényesité operativ gazdalkodasi jogkort ellatd személyek felelnek.
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7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kdvetkezdket:
a) a pénzeszkozoket érintd gazdasagi muiveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélklll, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintdé tételeket legkésébb a
targyhét kévetdé ho 15-éig a kdnyvekben rogziteni keli;
b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi  mitiveletek, események megtérténte utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz}, legkésébb a
targynegyedévet kovetd ho végéig kell a konyvekben régziteni.

7.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas soran a kdévetkezd feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a f6kdnyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyek a gazdasagi esemény hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogzitik, (szamlakijeltlés, gépi adatfeldolgozas soran az eléirt kodolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kodolast végzd
személy kézjegyével azt el kell latni.

C. Régziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, idépontjat €és az egyeztetés tényét.

d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

. az alairdk jogosultsagat,

o 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 ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozon (méagneslemez, cd, dvd) lévé adatok helyesbitésérol
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javité bizonylatokkal egytitt kell megérizni. A gépi
adathordozon 1évé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges
valtozasat a feldolgozasi dokumentacioban szabéalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen szabalyzatba
foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a kdnyveléi feladatokat ellaté személy a felelds.

7.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

. a gazdasagl esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati tirlapon tértént-e,
. a bizonylat kitoltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e
rajta,
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. a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgoz6 alairdsa szerepel-e a
bizonylaton (kiallits, érvényesitd, utalvanyozd, pénzlgyi ellenjegyzdé, teljesités
igazold)

a bizonylat kidllitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerliek-e,
a szlikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

. szigort szamadasn nyomtatvanyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkord,

sorszam szerinti elszamolas.

7.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése _

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kertltek-e rogzitésre. A kiallitott
bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton j6l lathatd és
megkulonboztethetd mdodon szabalyosan kell javitani.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a bizonylat
eldirt adattartalméanak teljes kor(iségét, valosagtartalmat, az alkalmazott arak,
dijak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi el6éirasok betartasat.

A fokényvi konyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetoségét, fiiggetleniil az adathordozdk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi wvagy gépi) technikijatél, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

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 szallitisara vonatkozé eszkoz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitAsukra vonatkozoé technikai eldirasokat.

9. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok tarolasa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzatérheték, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek, A koényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 5 év Osszegyljtott kdnyvelési anyagat a
Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kovetéen a Hivatal iratkezelési szabdlyzataban
és a kapcsolddo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

A Hivatalban a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész iktatas és
az integralt fékonyvi nyilvantartas segiti.
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10. A bizonylatok orzése

Az éves koltségvetést, a kodltségvetési beszamolokat (éves, féléves), valamint az
ezeket alatamasztd f6koényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8
évig meg kell 6rizni,

A Kkényvviteli elszamolast kozvetlentil és kézvetetten aldtamasztd szamviteli
bizonylatokat (f6kényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa
alapjan visszakereshetd mdédon megdrizni. A szigori szamadast bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megé6rzési kotelezettség, A megdrzési hataridén
bellili szervezeti dtalakitas nem hatalytalanitja a megé6rzési kotelezettséget.

Az elektronikus forméaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl
sz0l6 jogszabaly elbirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdrizni, oly médon, hogy az alkalmazott moédszer biztositsa a bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkuli el6allitdsat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utélagos médositas lehetéségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatrél - a papiralapta
“dokumentumokrol elektronikus Gton toérténd masolat készitésének szabalyairdl
sz016 jogszabaly elbéirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus méasolattal
az e torvény szerinti bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utélagos médositas lehetéségét.

A bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a megdrzés helyérél — kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarél kivonat, vagy a bizonylatrdl barmilyen modszerrel eldallitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

11. A szigorii szamadasit bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbél fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattomboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni, A szigori
szamadasti bizonylatok kezelésével megbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok iddszakonkénti selejtezése.

A selejtezésrdl jegyzékonyvet kell felvennie, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

s a selejtezésre kerlild bizonylatok neve, szama,
¢ a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
* a selejtezd neve és beosztasa (munkakore),
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e a seclejtezés indoka,
e a selejtezés pontos datuma.

12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédo bizonylatok
hasznalata

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoloédd bizonylatok jegyzékét az 1. szami
melléklet tartalmazza.

A bizonylatokat a pénzigyi tigyintézének kell kit6lteni. Az ASP KATI programhoz
kapcsolddé bizonylatok rigzitését a pénziigyi ligyintézé adatszolgiltatasa alapjan
az ezzel megbizott E-szoftverfejlesztd vallalkozas munkatarsa rogziti.

A bizonylatokon szerepld adatok helyességét a pénziigyi ligyintézé ellendrzi.

A Dbizonylatok atvételét alairassal kell igazolni, mely torténhet magan a
bizonylaton, vagy egy kiilon atadas-atvételi jegyzékonyvon. :
A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos bizonylatok kezelésével kapcsolatos
rendelkezéseket a Leltarozasi, illetve a Selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A pénzforgalmi bizonylatok kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-én 1ép hatalyba. A szabalyzat f6bb iranyainak
meghatarozasaért, a szabdlyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Jegyz6 a felelds.

A szabalyzatot a Meggyeskovacsi Ovoda és a Ny6géri Kozds Onkorményzati Hivatal

minden érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért felelosséggel
tartoznak.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

A szabalyzatot j6vahagyom:

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

(:Dr. Lendvai Robert:)
jegyz6
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Az egyes gazdasigl eseményekhez kapcsolddd bizonylatok jegyzélke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

1. melléklet

Sor-

szam Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. |Allomanyba vételi bizonylat Immaterialis javakrél] ASP PROGRAM
2. |Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja ASP PROGRAM
3. |Allomanyba vételi bizonylat Targyi eszkézokrél | ASP PROGRAM
4. | Nagy értékii eszkoz egyedi nyilvantarté lapja ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili
5. | aciavetel, Sos, scleftesés. ) rmmantondane | ASP PROGRAM
vételi bizonylat
6 Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok ASP PROGRAM
" [nyilvantarté lapja
7 Kis értékl'fl. (200.000Ft alatti) vagyoni értékd jogok ASP PROGRAM
" | és szellemi termékek nyilvantarté lapja
8. |Uzembe helyezési okmany
o, |Tarey stanc edio s eomsata | i i
o | s sadie e oniata | i
11. |Beruhazasok nyilvantarté lapja ASP PROGRAM

12
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Sor-

szdm Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Bevételi pénziarbizonylat ASF PROGRAM
2. Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
3. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
4. Cimletjegyzék ASP PROGRAM
5. Készpénzigénylés elszamolasra Sajat készitési
6. Elszamoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa [ASP PROGRAM
7. Meghatalmazas {egyszeri alkalomra) Sajat készitésu
8. Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) Sajat készitésu
% o . Szamlavezet6 altal
9. Atutalasi megbizas Libocsatott
10. | Pénzintézeti postautalvany ELEKTRA
s g . Szamlavezet6 altal
11. | Készpénzfelvételi utalvany ibocsatott
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LELTAROZAS

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat

szam
1. | Leltdrozési utasitas Sajat készitést
2. | Leltarozasi iitemterv Sajat készitésii
3. | Leltér nyitd jegyzdkényv Sajat készitést
4. i Leltar zar6 jegyz8konyv Sajat készitésti
5. | Leltar értékelési jegyzékonyv Sajat készitésti
6. |Jegyzdkdnyv készpénzallomanyral Sajat készitésti
7. | Jegyzbkinyv leltarhianyrol Sajat készitést
8. | Megbizoleveél Sajét készitést
9, | Leltarozésban résztvevék nyilatkozata Sajat készitést
10. | Leltarfelvételi iv Sajat készitésii
11 Leltarosszesitd (leltarozasi kérzetenként, majd azokat Saiat készitést

" | is Osszesitve a leltarfelvételi ivek Osszesitdje) J
12. | Mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozési bizonylat) Sajat készitést
SELEJTEZES

Sor-
szam [Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Selejtezési jegyzikonyv Sajat készitésti
2. | Megsemmisitési jegyzékonyv Sajat készitést
3. Selejtezési jegyzék Sajat készitést
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SZAMLAK, BEERKEZO FS KIMENO SZAMLAK

Sor- Bizonylat
szam [Bizonylat megnevezése Zzonyla
2. | A kimend szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
3. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
4. | Szallitélevél (25 x 4 lapos tdmb) B.Sz.ny, 11-70/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor-
szam [Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. |Utalvany ASP PROGRAM
Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési
2. | koételezettség nyilvantartasba vételi bizonylat - ASP PROGRAM
nem szamlas bizonylat
3. |Eredeti/médositott eléiranyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat _
4. |Megrendelés Sajat keszitésl
5. | Belfoldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolas| B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73. r. sz.
7. | Kiklildetési utasitas B. 18-70, r. sz.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sor-

szam [Bizonylat megnevezése Bizonylat

1 Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantarto

; Sajat készitésu
lapja
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2. melléklet

Szigori szimadasi kitelezettség ala tartozé bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Sor- .
sz4dm [Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele

1. |Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrdl] ASP PROGRAM

2. | Alloményba vételi bizonylat targyi eszkdzokrél ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili

o, |dladie/ vt dtmintaié vegronbereléshe | psp prooRAM
vételi bizonylat

4 Targyl eszl‘cﬁzﬁk atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM

" | gazdalkodé szervezeteken beltil

5. Targyi eszk6zbk atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkodé szervezetek kozott

6. | Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM

7. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM

8. |Pénztarjelentés ASP PROGRAM

9. |Cimletjegyzék ASP PROGRAM

10. | Készpénzfelvételi utalvany

11. | Készpénzfizetési szamla ASP PROGRAM

12, | Szamla ASP PROGRAM

13. [Kiktildetési rendelvény B. 18-73. r.sz.

14. |Kiktldetési utasitas B. 18-70. r. sz.

15. Szallitélevél | B.Sz.ny. 11-70/N.4.
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Megismerési zaradék:

Alairdsommal igazolom, hogy Meggyeskovacsi Ovoda Bizonylati szabalyzataban
foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Dr. Lendvai Rébert Nyégéri KOH 2023.09.01. %
jegyzo A
Pallési Csabané Nyégéri KOH 2023.09.01. M
aljegyz6
Tamas Sandorné Nyégéri KOH 2023.09.01.
igazgatasi /—} /
Ggyintézs i ~
Pintér Katalin Nyégéri KOH 2023.09.01. DN JL(Z
Ilona pénziigyi tigyintézo ‘* U
Vajda Krisztina Nyégéri KOH 2023.09.01. '
pénziigyi Ugyintézs Mj\z
Horvathné Mészar Meggyeskovacsi 2023.09.01.
Nikolett Ovoda
pedagogiai
asszisztens
Németh Tiborné Meggyeskovacsi 2023.09.01.
Ovoda A 7 & / '
dajka
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