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BEVEZETES

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és a részeként miikéds szakképzd intézmények
(tovébbiakban: Intézmény) bizonylati rendjét a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény 161§. (2)
bekezdésének d, pontja (tovabbiakban: Szt.) el6irdsa, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szdlo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan készitette el.

A jelen szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért az Eszaki Agrarszakképzési Centrum
kancellarja, annak elkészitéséért, valamint aktualizaldsdért az Eszaki Agrarszakképzési Centrum

gazdasagi vezetdje a felelds.
A szabilyzat végrehajtasaért a Centrum esetében a gazdasagi vezetd, iskolak esetében az igazgato

a felelos.

I. ALTALANOS RESZ

I. 1. Bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabélyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhaszndlasinak, kezelésének ¢és
megdrzésének rend;jét.

A szabélyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kételez6 elbirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— aszigord szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendrizni,

— abizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzo felel6ssége,

— 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 megdrizni, mikor lehet azokat selejtezni,

— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiéllitott bizonylat esetén
milyen eljarast kell kdvetni.

I. 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozdan a szamviteli torvény Szt. 165. §. (1) bekezdése
alapjan alaptételként rogziti, hogy minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve
az eszkdzok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni) a gazdasdgi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak idépontjaban. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zo 6sszes bizonylat
adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatot bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre (eseményre) vonatkozdan a
rogzitendd adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltaldnos
alaki és tartalmi kévetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eléirdsszerlen javitottak.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell kidllitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk.
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A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi
miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzo6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani. Az
idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a koényvviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést
megelézben - belsd szabalyzatban meghatarozott médon magyarul is fel kell tlintetni.

A bizonylatok feldolgozasanal a kovetkezdk szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejlileg, bankszdmla, elSiranyzat-felhasznalasi
keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a
kényvekben rogziteni kell.

— Az egyéb gazdasigi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi miivelet, esemény
megtdrténte utan, legkésobb a targynegyedévet kdvetd ho 15. napjaig kell a kényvekben régziteni.

— A fékényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai k6zotti egyeztetés és
ellendérzés lehetéségeét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technik4jatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

1.3. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— é&gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv dltal kibocsatott,

— sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az Intézménynek:
— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy aldhzott szoveg, szdam)
— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez sziikséges

sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kdvetelményeinek.

L.4. Elektronikus iton kiallitott bizonylatok

Szdmviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a Szamviteli
térvény elbirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsdganak
kovetelményeit killon jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus szamldra vonatkozé szabalyokat az altalanos forgalmi addrél szolo 2007. évi. CXXVIIL
tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos rendelkezések hatarozzdk meg.

Ha a kényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén - a késedelem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

L 5. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

I. 5. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti
vagy egyeb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett
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okmany — fliggetleniil annak nyomdai vagy egy¢b eldéllitasi modjatdl — amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek, és amely rendelkezik az Szt.-ben meghatdrozott ltalanos
alaki és tartalmi kellékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmaényt, (szamlat, szamlat helyettesité okmanyt, szerzddést,
megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb
ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt adathordozot, amely a
nyilvantartdsokban vald rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitdsanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi muveletek megtérténtét, hatasuk értékét,
mennyiségi és mindségi adatait, hitelt érdemlden igazolja.

I. 5. 2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallénak kell

lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézked¢s

megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiéllitani. Kilfoldi

megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilféldi megrendeld nyelvén
is feltiintethetdk.

A kiilfoldi szallitd, szolgaltatd szdmldjan azokat az adatokat, megjeloléseket kell — a konyvviteli

nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézden — magyarul is feltlintetni, amelyek a bizonylat

hitelességéhez, a megbizhato, a valésdgnak megfeleld adatrdgzitéshez, kényveléshez, az utolagos
ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-dban meghatarozott megérzési idén

beliil biztositani kell.

A Szamviteli tdrvény 167. §-a értelmében a kdnyvviteli elszdmolast kdzvetlenill alatdmasztd bizonylat

altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egy¢b mds azonositodja,

— a bizonylatot kiallito megjeldlése,

— a gazdaséagi miveletet elrendelé megjelélése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint az ellenér alairdsa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd aldirasa,

— a bizonylat cimzettjének nevét, cimét,

— a bizonylat kiéllitasanak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasagi mivelet jellegét6l, idobeni
hatalyatol fliggbéen — annak az id§szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatai vonatkoztatni
kell,

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése,

— a gazdasagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolés rendjétd] fiiggden — értekbeni adatai,

— kiils6 bizonylat esetén a fentieken tul tartalmaznia kell tébbek kozott a bizonylatot kiallitd
gazdalkodd nevét, cimét,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo bizonylatok korének,
valamint annak az id8szaknak a megjelolése, amelyre az §sszesités vonatkozik,

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmldkra vald hivatkozas (kontirozas),

— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,

— tovabb4 minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A kényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat szdmitastechnikai feldolgozas, optikai eljéras

eredménye, biztositani kell az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén —

késedelem nélkiili kifratasat, az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kdvetkezé mddon készithetd:
— kézzel,
— géppel.

Bizonylati rend 6



Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfeleléen, hitelesen
rogziti, hiba esetén eldirdsszerten javitottak.

A szamla, az egyszerusitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi hitelességét,
megbizhatosagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az allamhaztartds szervezete képviseletére
jogosult személy vagy az altala a bizonylat alairasara feljogositott személy a gazdalkodd azonositd
adatainak feltiintetésével és aldirasaval igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairdsrdl szold torvény szerint legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
az Szt. ide vonatkozo eldirdsainak.

A gazdaségi események rogzitéséhez elsGdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd szakmadsitott
nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, illetéleg az Intézmény sajatossagai megkivanjak, akkor
sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eléirdsokat.

Az Intézmeény a konyvelés médjara, az érintett konyvviteli szdmlikra torténé hivatkozds, tovabba a
kdnyvviteli nyilvantartasokban régzités idépontja, igazolasa tekintetében oly mddon tesz eleget, hogy a
megjeldlt adatokat, informécidkat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten,
bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton rogziti.

1.5.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

Belsé” bizonylatok: mindazok az okményok, melyek elsédleges kiéllitdsa az Intézménynél torténik,
ilyenek lehetnek példaul:

— kimend6 szamlak,

— pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

— pénztirjelentés,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— bérjegyzékek, Gsszesiték, bérfeladasok,

— kiilénboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, kdnyvelési bizonylatok,

— raktari bizonylatok,

— szervezeti egységek kozbtti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

— karbantarté részlegek munkalapjai,

— leltdrozas és a selgjtezés dokumentumai,

— szigoru elszdmolasu nyomtatvanyok,

— minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsd' bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem az Intézménynél, hanem az érintett

bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél térténik, jellemzben az aldbbiak lehetnek:

— hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

— terhelési €s jOvairasi értesitések,

— szallitélevelek, atvételi elismervények,

— szamlék, nyugtdk stb.

Kezelésiik modja szerint a bizonylatok:

— szigori szamadasu bizonylatok,

— szigoru szdmadas ala nem vont bizonylatok (kénnyitett kezelésli bizonylatok).

Gazdélkodési szakterilletiik szerint lehetnek:

— befektetett eszk6zok 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,

— készletmozgassal (raktari be- és kivételezés, visszavételezés, selejtezés, nyilvantartds) kapcsolatos
bizonylatok,
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— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend),

— személyi jellegt kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok,

— egyéb bizonylatok.

Kényvviteli nyilvantartdsban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és lehetnek
masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

— Osszesitd vagy gylijtd bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval keletkeznek,

— hiteles méasolatok, amelyek az alapul szolgald bizonylat szovegével megegyezéen allitottak ki és
hitelesité zaradékkal lattak el,

— hiteles kivonatok, melyek valamely okmény erre a célra kijelolt adatait tartalmazzdk, hitelesitési
zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd bizonylatként, ha

alakilag és tartalmilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kdvetelményeknek.

I. 6. Szigori szamadasi nyomtatvanyok

Az Intézmény esetében szigort szamadds ald kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsoldédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat, a nyugtat és az atvételi
elismervényt is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. Ilyen nyomtatvanyok a készpénzfelvételi
utalvanyok, a bevételi- és kiadési pénztarbizonylatok, a szamlak, az étkezési utalvinyok,

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat. Ilyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvdnyokrol a pénztiros munkakdréhez
kapcsoléddan olyan nyilvantartast vezet, amely biztositja azok elszamolasat.

A szigori szidmaddsi nyomtatvdnyokat a hasznalatba vétel elétt meg kell vizsgélni, hogy a
nyomtatvanytdmbokben az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbé az rlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadési nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmazni:

— beszerzett bizonylat sorszdmat, tomb esetén —tdl —ig sorszamot,

— beszerzés idejét,

— a felhasznalas kezd6 idépontjat,

— a felhasznalas befejezd id6pontjat,

— a felhasznalasra atvevo alairasat,

— a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevé aldirdsat.

A nyilvantartds mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A feliilvizsgalt, hidnytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigord szdmadasi nyomtatvanyokat a
hasznalatba vételig zart szekrényben ugy kell megdrizni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne tudjon
hozzaférni. A visszavett (betelt illetve érvénytelenitett) szigor szdmaddsi nyomtatvdnyokat a
selejtezésig meg kell Srizni.
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I. 7. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése és feldolgozasa

L. 7. 1. A bizonylatok kiallitasa és helyesbitése
Bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd megdrzesi
hataridéig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utolagos valtozasok,
javitasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

L.7.2. Bizonylatok javitasa

A bizonylaton javitani csak szabalyszertien lehet.

A szabalyszerl javitasokat a kdvetkez6k szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni, gy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thuzott szam vagy széveg folé kell irni,

— a hib4s bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idGpontjat és a helyesbité személy alairasat.

1.7.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv kételes helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval vagy
helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositdsidhoz sziikséges adatokat,

— a mddositasnak megfeleld vj tételeket.

A pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztéri bizonylat helyett uj bizonylatot kell
kiallitani. A rontott, stornirozott bizonylat minden példdnyat meg kell 6rizni.

A Kiilsé szervtol beérkezé bizonylatokat alaki ¢s tartalmi szempontbol ellendrizni kell, az ellendrzés
soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani az észlelt hibas bejegyzés
modositasara.

A Kkiils6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a bizonylatot kiallito szerv javithatja!

I. 7. 4. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

Altalanos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell
lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag megfelelé-e.
Az alakilag, tartalmilag ellenSrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell
a kdnyvelésben.

A kdnyvelés el6tt a bizonylatokat

— a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szimlaosztalyan belil a 00. és 03-
09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes rovatrendnek megfelel6en,
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- a pénziigyl kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztdlydban vezetett konyvviteli
szamlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

1. 7.4.1 A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat feldolgozésuk és ellendrzésiik elétt csoportositani kell.

Az Intézménynél a bizonylatok csoportositasa alapjan a kGvetkez6 bizonylatok fordulnak el6 kiilonGsen:
— banki bizonylatok,

— pénztarbizonylatok,

— beérkezd szamlak,

— kimend szamlak,

— vegyes bizonylatok,

— munkaligyi és bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld és szolgaltatod tevékenység bizonylatai,

— eszkoz- és készletgazdalkodasi bizonylatok,

— leltarozasi és selejtezési bizonylatok.

A csoportositas az elébbieken tul — az egyes bizonylatokon beliil — idérendi sorrendben torténik.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez (miiveletekhez) kapcsoldddan
feldolgozasra kertiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés elvégzését kbvetden.

I. 7.4.2 A bizonvlatok ellenérzése a feldolgozas soran

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell

— az alairdk jogosultsagat,

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

— a teljes korlségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre ll-e, a szilkséges mellékletek
csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatolasa a szabalyzatban eléirt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

— a kiallito, érvényesité és utalvinyozd (eseményt6l fliggben az ellendr), valamint a gazdasagi
eseményben érintett szemeélyek alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

— az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

— abizonylati kiallitisa megfelel&-e, az esetleges javitasok szabalyszer(iek-e,

— a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtdrtént-e.

A bizonylatok ellenérzése az érvényesiték feladata.

A bizonyaltok ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a

kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatds

teljesitésénél a munka elvépzését igazolni kell.
A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek

alairtak.
A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell rdvezetni, vagy kiilon irdsbeli rendelkezést kell adni.
Utalvanyozasi jogosultsdggal az iskola igazgatdja rendelkezik, hosszabb tavolléte esetén az éltala
megbizott igazgatohelyettes.

(A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénzilgyi ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a
koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzatanak kell tartalmaznia.)

A gépi adathordozdn 1évé adatok helyesbitésérOl (javitasardl) jegyzéket kell késziteni. A javitasokrdl
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javito bizonylatokkal egytitt meg kell 6rizni. A gépi adathordozon
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lévé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esctleges valtozdsat, a feldolgozasi
dokumentécidban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

Az Intézménynél a bizonylatok feldolgozasanak teljes kortiségét biztositani kell, amely a belsé
bizonylatok esetében ,tombolazassal”, sorszammnyilvantartisok ellendrzésével, szigorti szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantartdsaval vald egybevetéssel, stb. torténhet.

A Kkiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezé bizonylat a gazdaségi eseményekhez (miiveletekhez) kapcsoléddéan feldolgozasra
keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzeés elvégzését kovetden.

A bizonylatok feldolgozasa sorén a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— ki kell jellni a f6kényvi szamlékat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a gazdasagi esemény
hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait régziteni kell (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kddolast),

— a szamlakijel6lének kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

— rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtének tenyet,

— a kényvelés idopontjat,

— egyeztetés tényéet,

— biztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét.

A bizonylatok feldolgozasa a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kévetkez6 ellendrzéseket kell végrehajtani:

~ a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

— a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznalatba a szigori szdimadast nyomtatvanyok esetében,

— abizonylatok kitdltése teljeskoriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a bizonylaton,

— a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseménytdl fiiggden az ellendr) alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitas szabalyszerti-e,

— a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése a gazdasagi tigyintézé feladata.

A bizonylatok szidmszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és az
értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen kerdiltek-e a bizonylaton rogzitésre.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgdlni kell a gazdasigi esemény szikségesscget,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartasat.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése a gazdasagi ligyintézé feladata.

7.4.3 A bizonvlatok kinyvekben torténd régzitésének rendje

]
.

— A bevételi és kiadasi elSirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvéllalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasdgi események bizonylatainak adatait a
konyvvezetés soran a bizonylatok beérkezését kovetden haladéktalanul el kell szdmolni,
nyilvantartasba kell venni.

— A koltségvetési évre vonatkozd gazdasigi események hatdsdt az eldiranyzatok €s teljesitések
tekintetében legkésébb januar 31. napjaig (illetve a Magyar Allamkincstéar altal megjelolt
idépontig), a kovetelések, kotelezettségek tekintetében a mérlegkészités iddpontjaig lehet
elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a taniizemek esetében a havi zaras, az iskola
esetében a negyedéves zards keretében kell a konyvviteli szamlakon elszdmolni.
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I.8. A kiinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kényvvezetés és a pénziigyi
konyvvezetés magyar nyelven, a kett6s konyvvitel szabalyainak megfelel6en forintban torténik.

Az Iskola a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakulasara, a
kovetelések, kotelezettségvallaldsok, méas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd
gazdasigi eseményekrdl a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast
vezet, és azt a koltségvetési év végevel lezarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléfordulo, az eszkozokre és forrasokra, azok
valtozdsara és az eredmény alakulasara hatd gazdasagi eseményekrél a valdsdgnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezérja.
Az Iskola a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd kényvviteli és
nyilvantartdsi szamldkkal valdé egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezd
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapecsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 6sszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,
az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve
az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartasok tartalmarol.

Az iskolaban a konyvvezetésért a fokdnyvi konyvelo felelds.

A koltségvetési és pénziligyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fiiggetlentl az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozés soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségeét is.

L9. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi idészakokat kdvetden el kell végezni a folyamatos konyvelés
teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, sszesitd konyvelési munkakat, a
konyvviteli, valamint a kdltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a targyhdt kbvetd honap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités idopontjaig.

Az iskoldban a konyvviteli zarlat soran a fokonyvi kdnyvelének, az analitikus kényvelének, a
készletkezeldnek és a gazdasagi Ugyintéz6nek van egyeztetési feladata.

I. 10. A bizonylatok utja
I. 10. 1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, bontasa és szignaldsa az Intézmény megbizott dolgozéjanak, valamint igazgatéjanak
feladata. A tanlizemekbdl érkezd szamlak a miszaki vezetd kozremlkodésével keriilnek az iskolaba
tovabbi feldolgozas céljabdl. Postabontas utdn a szamlakat, illetve a taniizemekbd! érkezett szamlakat
is érkeztetni (iktatni) kell, a kotelezettségvallalas nyilvantartasaba fel kell vezetni.

A megfelel6 teljesitésigazolassal ellatott szamlak utalvinyozasanak elokészitése a gazdasagi gyintézok
feladata.

I. 10. 2. Kimené bizonylatok, okmanyok

Az Intézmény altal elSkészitett kimend bizonylatok (megbizasi szerzédések, egyéb szerzédések,
megrendelések) alairdsa az igazgato (tavolléte esetén helyettesitési rend szerinti helyettese) hataskorébe

tartozik.
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