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A FAY ANDRAS MEZOGAZDASAGI SZAKKEPZO ISKOLA ES
KOLLEGIUM a Szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) és az
Allamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kévetkezok szerint
hatarozom meg az intézmény bizonylati rendjét.

I. Altalanos szabalyok

1. A bizonylati rend célja és tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat az eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjak
az intézmény sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelelé, a szamviteli
elszamolasokhoz kapcsolédd bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz el6irasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— a szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

2. A bizonylati elv és fegyelem meghatarozasa
A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az aldbbiakat:

1. Minden gazdasagi eseményrél, miveletrol, amely az eszkozok, illetve a forrasok
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi
események folyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

2, A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan
szabad az adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
eseményre, miiveletre vonatkozoan a konyvvitelben régzitendd és a mas jogszabalyokban
eloirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet hiba esetén elbirdsszeriien
Jjavitottak.

. Az  adatokat pénzintézeti értesités alapjan  annak  megérkezésekor,
készpénzforgalom esetén pedig a pénzmozgassal egyidejlleg, késedelem nélkiil kell a
konyvviteli szamlakon feljegyezni.
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4. Egyéb gazdasagi miveleteknél a gazdasagi események bizonylatainak adatait,
illetve a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett dsszesitd bizonylat
(feladas) adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utin legkésobb a
targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell a konyvvitelben rogziteni. Az egyéb
gazdasagi muveletek, események rogzitésének rendjét gy alakitjuk ki, hogy
intézménylink eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

5. A konyvvezetésre, bizonylatolasra vonatkozd részletes belsd szabalyokat ugy kell
kialakitani, hogy azok a konyvviteli mérleg, pénzforgalmi jelentés, a pénzmaradvany-
kimutatds, az eredménykimutatds aldtdmasztasan tulmenden a kiegészité melléklet
pénziigyi adatinak kdzvetlen alatimasztasara is alkalmas legyen.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
3. A bizonylatok szabalyai

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval lzleti vagy egyéb kapcsolatban alld
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eloallitasi modjatol - amely a gazdasagl esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamasztja ala.

3.1. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellekei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatamaszto
bizonylat altalanos alaki €s tartalmi kellékei a kovetkezok:

— abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellenor
alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeto alairasa;

— a bizonylat kiallitdsanak 1d6pontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétol, idébeni
hatalyatol fiiggben - annak az id6szaknak a megjelélése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, idoszaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi

------

konyvviteli elszamolas rendjétél fiiggben - értékbeni adatai;
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— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek k&zott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelélése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra t6rténd hivatkozas;
— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;
— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

Gépi adathordozokkal szemben tamasztott kovetelmény az elébb felsoroltakon tal:

1. Amennyiben kodolt elnevezések, adatok vannak, azokrol az egyértelmiiség kedvéért
kilon kodjegyzeket kell vezetni.

2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozasi programok azonositdjat.

Gondoskodni kell az adatdlloméany azonositasanak megfelelé médjarol.

)

4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozon megjelené adatallomany megfeleld
védettségének, beazonosithatosaganak.

5. A gépi feldolgozas alapjan létrejoit adatallomany aktualis allomanyarol, a feldolgozasi
eseményekrol kotelezd nem gépi, hanem vizudlisan is értelmezhetd kimutatast késziteni,
peldaul: a konyvelésnél ho végén a naploforgalmat kiirattatni, stb.

A szamlaval, az egyszerUsitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kivetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas mdédon nem biztosithatod
- az intézmény képviseletére jogosult személy vagy belsé szabalyzatban erre kiilon
feljogositott személy alairasaval is igazolhatd.

A gazdasagi események rogzitésc¢hez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi muvelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki ¢és tartalmi kellékeire vonatkozd
eloirasokat.

3.2. A bizonylatok csoportositdasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.
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a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi €s szamlaellenOrzeési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

— belso bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa az intézményiinknél illetve annak
valamely szervezeti egységénél torténik,

— kiils6 bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi muveletet
kezdeményezo kiilso szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:

— elsodleges bizonylatok, amelyeket az adott gazdasagi muvelet elrendelése illetve
végrehajtdsa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolito
hiteles alairasaval ellatott,

— masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsodleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsddleges bizonylat
azonositasanak lehettsége,

— gyujté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet Osszegszeri hatdsat Osszevontan
tartalmazzak,

— hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szdvegével
megegyezoen allitottak ki €s hitelesité zaradékkal lattak el,

— hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhato

bizonylatként, ha tartalmilag ¢és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.
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d) Nyilvéantartas, kezelés szempontjabol

— szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok €s elszamolasok szempontjabdl elengedhetetlenil sziikségesek,

— konnyitett kezelésti bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

3.3. A szabdlyszerd bizonylat

Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozdéan a
koényvvitelben rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altaldnos alaki ¢s tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eloirasszerten javitottak. (4 bizonylat javitasdat a 5.2. pontban szabdlyozzuk.)

3.4. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételénck vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhato, valéosagnak megfelelé adatrégzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézden magyarul is fel
kell tiintetni.
3.5. A bizonylatok formidja, megjelenitése
Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— dgazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni az
intézménynek:

a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,

— ha szamtani muveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kvetelmeényeinek.
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Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairasrol szolo térvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzoével ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak
kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat,

— az egyértelmill azonositds érdekében a kodjegyzéket.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatosaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aladirdsrol szolo -
tébbszdr modositott - 2001. évi XXXV. térvény hatarozza meg.

4. Az intézmény szamviteli bizonylatai
4.1.Belso szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az aldbbi okmanyok
mindsiilnek:

- beérkezd és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzeékek, 6sszesitok, bérfeladasok,

- kiillonbozo6 kézi €s gépi konyvelési feladasok, 0sszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkézmozgatasi bizonylatok,
- karbantarto részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasi nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz elo.
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4.2.Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasu okmanyok, amelyeket nem az
intézménynél allitottak ki, de az intézményi gazdasagi eseményrél késziltek.

Kiilsé bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak stb.
A beérkez6 bizonylatok a fokonyvelohoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
5. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
5.1. A bizonylatok kidllitdasa
A bizonylat kiallithato:
- kézirassal,
- irogéppel,
- gépi adatfeldolgozas eredményeként.

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelelden a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idopontjaban idét all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat 1d6tallo modon tgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megbrzési
hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utolagos
valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

5.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer(i javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni, tgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szdveg 61¢ kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozon lévé adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megorizni.
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— A javitast végzé személynek a javitas tényét a javitotta” sz felirdsaval, annak
datumaval, alairasaval és az intézmény bélyegzojének lenyomataval kell igazolni.

— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitani
a bizonylat helyesbitésére (2. sz. melléklet).

5.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az intézmény koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és 1) bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbito bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

— amodositasnak megfelelo 0y tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
6.1. Altalinos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozas eldtt meg kell gyézddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megteleld-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése elott a konyvelési szamlaszam
kijelolése (kontirozasa) és ellenorzése kovetkezik.

A Dbizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozés soran ellen6rizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallito, ellenérzé, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.
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A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal az igazgatd, tavolléte esetében az igazgatd helyettes
ellenjegyz0i jogosultsaggal a gazdasagi 1gazgato rendelkezik.

6.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kényvekben torténd rogzités elott alaki, tartaimi
¢s szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

6.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
—a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
—a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
—a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,

—a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytél fiiggéen az ellenédr), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

—a bizonylati {rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

—a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

6.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellentrzése soran meg kell gy6zodni arrdl, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi muveletek helyesen Kkeriiltek-e
régzitésre.

6.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenOrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eloirdsok betartasat kell
megvizsgalni.

6.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkezok szerint kell eljarni a 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet 51. §. alapjan:

— a pénzforgalmat érintdé gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, pénzforgalmi
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szamla, el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités,
illetve a Kinestar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

— az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a
folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesitd bizonylat (feladas)
adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utan, legkésobb a
targynegyedévet kévetd honap 15. napjaig kell a konyvekben régziteni.

— az egyeb gazdasagi miuveletek, események rogzitésének rendjét tgy kell kialakitani,
hogy az intézmény eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eloirt adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

Az intézménynek a konyvvezetésre vonatkozd részletes belsé szabalyai, az 0Osszesitd
bizonylatokra vonatkozd tartalmi és formai kovetelményei a szamlarendben Kkeriilnek
meghatarozasra.

A modositott teljesités szemléletl kettds konyvviteli rendszere Ggy keriilt kialakitasra, hogy
az a konyvviteli mérleg, a pénzforgalmi jelentés, a pénzmaradvany-kimutatas, az eldiranyzat-
maradvanykimutatas, a vallalkozasi maradvany-kimutatds alatamasztasan talmenden a
kiegészité melléklet pénziigyi adatainak kdzvetlen alatamasztasara is alkalmas legyen.

A fékonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai k6zotti egyeztetés
¢és ellentrzés lehetésége, fuggetlentil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetoségét is.

I1. Szigord szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly el6irdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsoldédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalmu
szamlat €s a nyugtat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelelo ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre

adhat alkalmat.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:

szamla,

— egyszerlsitett adattartalmu szamla,

— nyugta,

— szallitdlevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autébusz menetlevél,

— raktari bevételezesi, kiadasi bizonylatok,
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— targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylatok, tizembe helyezési okmanyok
— leltarfelvételi bizonylatok,
— készpénzesekk,
— napi/idészaki pénztarjelentés,
— lizemanyag-eldleg elszamolas,
— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
— pénztarjelentés, (lizlet esetén),
— szabadsagengedély,
— belfdldi kikiildetési rendelvény &s koltségelszamolas,
— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasi naplo,
— engedély szolgaltatasok igénybevételére,
— felvasarlasi jegy,
— készpénzigénylés elszamolasra,
— soros folyészamos iktatokonyv.
1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
A nyomtatvanyokrol fajtanként gazdasagi igazgato altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A szigort szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdé- és végzo sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott tépéldany atvételének elismerését,
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A nyilvantartas mintajat a Bizonylati Album tartalmazza.
Intézménytinkben a szigorti szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

A szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az Urlapokon a sorszamok és esetleges
egycb jelzések helyesek-e.

4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok Orzése

A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat a pénztar helységben kell érizni.
I11. Tarolas, szallitas, megorzés
1. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes meg6rzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat havi idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megeldzo két év Osszegylytott konyvelési anyagat a gazdasagi irodaban
taroljuk a konnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kivetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrél, melyrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

2. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
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A bizonylatok szallitisanal biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmanyokat
kisérojegyzékkel lassak el, mibol a szallitandé okmanyok koére, mennyisége kitlinik ¢s az
adott bizonylatok megjeldlése teljesen egyértelmii.

3. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok i1d6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megorzési idon beliil biztositani kell.

— Az intézmény a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, beszamolot, valamint az
azt alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legalabb 5 évig koteles
6rizni.

— A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, 1illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 5 évig kell olvashat6 formaban meg6rizni.

— A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési
kotelezettség.

— A megoOrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiilli megszinést
is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — az elektronikus archivalasra vonatkozé
kiilén jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megdrizni
oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszeses adatanak
késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utolagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat — az elektronikus archivalasra
vonatkozd kiilén jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban is
megorizhetd, ha az alkalmazott mddszer biztositja az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utédlagos
modositas lehetoségét.

A Bizonylati Albumban kell rogziteni az iratok taroldsdra, meg6rzésére vonatkozo
eloirdsokat, amelyek a kdvetkezok:

— a bizonylat megoérzésének helye,

— a bizonylat megorzésének idétartama.
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4. Bizonylati album
A bizonylati albumban talalhaté bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni az intézménynél.

A bizonylati album aktualizalasarol legalabb negyedévente gondoskodni kell. A bizonylati
album a szabalyzat mellékletét képezi, melyben felsorolasra kertilnek a hasznalt bizonylatok
kozponti nyomtatvanyszamai. Az egyes bizonylatok masolati formaban, vagy lehetdség
szerint ténylegesen is elhelyezésre keriilnek.

IV. Zaro rendelkezések

A Fay Andras Mez6gazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium bizonylati rendje 2016. januar
01. napjan leép hatalyba.

A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot 90 napon beliil
ki kell egésziteni, sziikség esetén modositani kell.

Orkény, 2015. december 10.

..................................

Lalg-  1gazgatd
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Mellekletek:

1. sz. melléklet: Melléklet az intézmény szigori szamadas ala vont nyomtatvanyairél
2. sz. melléklet: Bizonylattal kapcsolatos észrevétel

3. sz. melléklet: Bizonylati album
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1. sz. melléklet
Melléklet az intézmény szigora szamadas ald vont nyomtatvanyairol
2016.01.01-t6l

Intézménylink esetében az aldbbi nyomtatvanyok tartoznak a szigori szamadas ala vont
nyomtatvanyok korébe:

Bevételi pénztarbizonylat B. sz. ny. 318-102/. r. sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B. sz. ny. 318-103/v. r. sz.
Napi Pénztarjelentés B. sz. ny. 13-25/A/N. r. sz.
*Szabadsag engedély o B. sz. ny. 18-49/v. r. sz.
Készpénzigégﬁés elszamolasra 7 B. sz. ny. 13-134/v. r. sz.
Belféldi kikiildetési rendelvény és kéltségelszamolas B. 18-70/4j/v.r.sz.
Szamlatombok N B. sz. ny. 10-06/v.
Személygépkocsi menetlevél D. gépjarmii 36/5. r. sz.
Tehergépkocsi menetlevél D. gépjarmii 21A/5. r. sz.
Nyugta B. sz. ny. 1 5-40/v./-v. +v.
Egyszertsitett készpénz kifizetési szamla B. sz. ny. 13-373/4/07. r. sz.
Soros folyoszamos iktatokonyv o C. 5230-152/a. r. sz.
Felvasarlasi jegy ' DE. 480/2009.
Engedély szolgaltatasok igénybevételére D. MG. 6-21/v. r. sz.

Munkavédelmi- és Tlizvédelmi oktatasi naplok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felelds.
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2.5z. melléklet

BIZONYLATTAL KAPCSOLATOS ESZREVETEL

Munkafolyamatba épitett ellendrzéstink soran a kdvetkezo hibat, hianyossagot észleltik:

BizZonylat SZAMA: ......coiiiiiiiii e
Bizonylat MEZNeVEZESE: ...eiviiiiiiie et
Bizonylat KiIDOCSAtO]a:.....eiiiiiiiiiiiiiie e
Biantiylal DEEnts s o i e O R B R S manass
o T T b Lo e Lot L T —
Javitasra vonatkozo KErés, Javaslat: .......oeioiiiiioiiiie e
Fentiekben leirtak miatt a bizonylatot @ .......ooooveiieiiiii e
................................................................................................... részere javitasra megkiildjuk.
A T
Hiba feltaroja intézményvezetd
Atado atvevo
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3. sz. melléklet
Bizonylati album

A hasznalt bizonylatok kore
Felhasznalasi teriilete: Bizonylat megnevezése: Bizonylat szama:

1. Pénztdr és pénzkezelés

Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/V.r. sz.
Kiaddasi pénztarbizonylat B. 318-103/V.r. sz.
Napi pénztarjelentés B. 13-25/4./V. r. sz.
Készpénzigénylés elszamoldsra B. 13-134/V. r. sz.
Szamlatombék B. 10-06/V. r. sz.
Nyugta B. 15-40/v./- v.+v.

Egyszeriisitett készpénz kifizetési szamla
B. 13-373/4/07. r. sz.

2. Konyvelés és analitikus nyilviantartok

A nyilvantartasokat a Organ P program kezeli.

3. Leltdrozds

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyokat a Organ P program allitja ki.
4. Selejtezés és hasznositis

A selejtezés soran sajat készitést jegyzékeket és jegyzokonyveket hasznal az intézmény,
melyeket az intézmény altal hasznalt Organ P program bizonylataival tamaszt ala.

5. Egyéb bizonylatok
Szabadsag engedély B. 18-49/ V. r. sz.

Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds
B. 18-70/05/V. r. sz.

Személygépkocsi menetlevél D. gépi. 36/5.r. 52.
Tehergépkocsi menetlevél D. gépj. 214/5. r. sz.
Munkavédelmi- és Tiizvédelmi oktatdsi naplok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felelds.

Ervényes: 2016. ho nap

pénztaros gazdasagi csoportvezetd
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3. 5z. melléklet
Bizonylati album

A hasznalt bizonylatok kore
Felhasznalasi teriilete: Bizonylat megnevezése: Bizonylat szama:

1. Pénztar és pénzkezelés

Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/V. r. sz.
Kiaddsi pénztarbizonylat B. 318-103/V. r. sz.
Napi pénztarjelentés B. 13-25/A./V. r. sz.
Készpénzigénylés elszamoldsra B. 13-134/V. r. sz.
Szamlatombok B. 10-06/V. r. sz.
Nyugta B. 15-40/./- v.+v.

Egyszeriisitett készpénz kifizetési szamla
B. 13-373/4/07. r. sz.

2. Konyvelés és analitikus nyilvantartok

A nyilvantartasokat a Organ P program kezeli.

3. Leltarozas

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyokat a Organ P program allitja ki.
4. Selejtezés és hasznositds

A selejtezés sordn sajat készitésti jegyzékeket és jegyzdkonyveket hasznal az intézmény,
melyeket az intézmény altal hasznalt Organ P program bizonylataival tamaszt ala.

5. Egyéb bizonylatok

Szabadsdg engedély B. 1849/ V. r. sz
Kikiildetési rendelvény és koltségelszdmolds
B 18-70/uj/V. r. sz

Személygépkocsi menetlevél D. gépj. 36/5. r. sz.
Tehergépkocsi menetlevél D. gépj. 21A4/5. r. sz.
Munkavédelmi- és Tlizvédelmi oktatasi naplok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felelos.

Ervényes: 2016. O4-  ho A8 nap

pénztaros gazdasagi csoportvezetod
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3. sz. melléklet
Bizonylati album

A hasznalt bizonylatok kore
Felhasznalasi teriilete: Bizonylat megnevezése: Bizonylat szima:

1. Pénztar és pénzkezelés

Bevételi pénziarbizonylat B 318-102/V. r. sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/V. r. sz.
Napi pénzidrjelentés B. 13-25/4./V. r. sz.
Készpénzigénylés elszamoldsra B 13-134/V. r. sz
Szamlatombok B. 10-06/V. r. sz.
Nyugta B. 15-40/v./-v.+v.

Egyszeriisitett készpénz kifizetési szamla
B. 13-373/4/07. r. sz.

2. Konyvelés és analitikus nyilvantartok

A nyilvantartasokat a Organ P program kezeli.

3. Leltdarozds

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyokat a Organ P program allitja ki.
4. Selejtezés és hasznositdis

A selejtezés soran sajat készitést jegyzékeket és jegyzOkonyveket hasznal az intézmény,
melyeket az intézmény altal hasznalt Organ P program bizonylataival tamaszt ala.

5. Egyeb bizonylatok
Szabadsag engedély B. 18-49/ V. r. sz.

Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds
B. 18-70/4/V. r. sz.

Személygépkocsi menetlevél D. gépj. 36/5. r. sz.
Tehergépkocsi menetlevél D. gépj. 21A4/5. r. sz.
Munkavédelmi- és Tiizvédelmi oktatdsi naplok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felelds.

Ervényes: 2016. ©9-  hoe!. nap
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Bizonylati album
A hasznalt bizonylatok kore
Felhasznalasi teriilete: Bizonylat megnevezése:
1. Pénztir és pénzkezelés
Bevételi pénztdrbizonylat

Kiaddsi pénziarbizonylat
Napi pénztdrjelentés

3. sz. mellékiet

Bizonylat szama:

B. 318-102/V. r. sz.
B. 318-103/V. r. sz.
B. 13-25/4./V. r. sz.

Készpénzigénylés elszamoldsra B. 13-134/V. r. sz.

Szamlatémbok
Nyugta

B. 10-06/V. r. sz.
B 15-40/v./- v.+v.

Egyszeriisitelt készpénz kifizetési szamla

2. Konyvelés és analitikus nyilvantartok
A nyilvantartasokat a Organ_P program kezeli.

3. Leltarozds

B. 13-373/4/07. r. sz.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyokat a Organ P program 4allitja ki.

4. Selejtezés és hasznositds

A selejtezés soran sajat készitésli jegyzekeket és jegyzOkonyveket hasznal az intézmény,
melyeket az intézmény altal hasznalt Organ P program bizonylataival tamaszt ala.

5. Egyéb bizonylatok

Szabadsdg engedély

B. 18-49/ V. r. sz.

Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds

Személygépkocsi menetlevél

Tehergépkocsi menetlevél

B. 18-70/4j/V. r. sz.

D. gépj. 36/5. r. sz.
D. gépj. 21A4/5. r. sz.

Munkavédelmi- és Tiizvédelmi oktatdsi naplok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felel6s.

Ervényes: 2016. '¢.  hé o (. nap
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3. 5z. melléklet
Bizonylati album

A hasznalt bizonylatok kore
1. Pénztdr és pénzkezelés

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, a napi pénztarjelentést valamint az
Intézmény altal kiallitott szamlakat az Organ_P program kezeli.

Készpénzigénylés elszamoldsra B. 13-134/V. r. sz.
Nyugta egysoros B. 15-40/V/PM
Nyugta dtvételi elismervény B. 13-67/V

2. Konyvelés és analitikus nyilvintartok
A nyilvantartasokat a Organ_ P program kezeli.
3. Leltarozds

A leltarozas soran az Intézmény a Leltarozasi szabalyzataban talalhatoé sajat készitést
formanyomtatvanyokat hasznalja.

4. Selejtezés és hasznositis

A selejtezés soran sajat készitésu jegyzékeket és jegyzokonyveket hasznal az intézmény,
melyeket az intézmény altal hasznalt Organ P program bizonylataival tamaszt ala.

5. Egyéb bizonylatok

Szallitolevél B.10-70/4/V
Szabadsdag engedély B. 18-49/ V. r. sz
Kikiildetési rendelvény és koltségelszdmolds — B. 18-70/0/V. r. sz.
Személygépkocsi menetlevél D. gépj. 36/5. r. sz.
Tehergépkocsi menetlevél D. gépj. 21A4/5. r. sz.

Munkavédelmi- és Tiizvédelmi oktatdsi naplok
A nyilvantartas naprakész vezetéséért a mindenkori pénztaros a felel6s.

Ervényes: 2017. oktéber 11.
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