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Az Tkva menti Szennyviztisztitd Létesitése Onkormanyzati Tarsulas bizonylati
rendjét a szamvitelrdl szoléo 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban
az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya az lkva menti Szennyviztisztité Létesitése
Onkormanyzati Tarsulasara (a tovabbiakban: Tarsulas), valamint az altala
foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka Toérvénykényve hatalya ala
tartozé alkalmazottakra, tovabba a Sopronkévesdi Koézds Onkormanyzati
Hivatal altal foglalkoztatott koztisztvisel6kre terjed ki.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Tarsulas pénzigyi-gazdalkodasi
feladatait ellaté Kézds Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a
szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

Az Ugyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:

O az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

7 kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenérizni,

0 hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani,

O kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor
lehet azokat selejtezni,

O miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni,

[0 hogyan kell nyilvantartani a szigoru szamadasu bizonylatokat.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai moédon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban
valo rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellendérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol készult, €s amely a gazdasagi események
megtoérténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt
érdemlden igazolja.

A bizonylat a kévetkezé modon készitheto:
0 kézzel,

0 géppel,
0 kodoltan.



Szamviteli bizonylat minden olyan a Tarsulas nevében kiallitott, készitett,
illetve a Tarsulassal lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - flggetlentil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6 szamviteli bizonylatok:

Bels6 bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a Hivatalban
torténik. Ezen bizonylatok szabalyszert ellatasaért a Jegyzdé altal megbizott
koztisztviselo felel. A Jegyzd egyedi elbiralasa alapjan kilsé személy is kiallithat
az képviseletében bizonylatot, melynek feltételeit, modjat, a kapcsoldédo
felelésségi szabalyokat és az erre vonatkozo megbizast irasban rogziteni kell.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak ktilénésen az
alabbi ockmanyok mindésulnek:

kimeno szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, dsszesiték, bérfeladasok,

kulonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési
bizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyéb szigoru szamadast nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.
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Kiils6 szamviteli bizonylatok:

Kulsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a Hivatalban
allitottak ki, hanem az adott gazdasagi muveletet kezdeményezoénél, adott
gazdasagi eseményrol.

Kils6 bizonylatok kulénoésen:
[0 beérkezb szamlak,
hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,
szallitolevelek, atvételi elismervények.
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Jelen bizonylati rend a Tarsulas altal hasznalatos bizonylatokat az
alabbiak szerint csoportositja:



1. Konyvviteli elszamolast koézvetleniil alatamaszté szamviteli bizonylat:
a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsol6dé
bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabilyok
kotelezd eloirast tartalmaznak.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény értelmében a
kovetkezok:

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

b) a bizonylatot kiallité — a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet — ezen
beltll a szervezeti egység megjeldlése;

c) a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve - a gazdasagi muvelet
jellegétél, idébeni hatalyatol fliggéen - annak az idépontnak vagy idészaknak
a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi
muvelet teljesitésének idépontja, idészakal);

e) a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirdasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétdl, a koényvviteli elszamolas rendjétél fuggden - értékbeni
adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzott:
a bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre
az osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra toérténé
hivatkozas;

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalanosan hasznalt, sajat készitésii, belsd
igények alapjan kialakitott adattartalmi szamviteli bizonylatok.

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

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

A befogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfelel
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban



torténé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé
munkavallalé kozremikddésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a Hivatalnal nem biztositott, akkor kilsé
személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv ismeretérél a Jegyzének
elézetesen meg kell gydzddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrél gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat)
alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas modon nem
biztosithato - a gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykényv szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kalon
feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamitégépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kévetkezd tartalmi
és formai eldirasokat is be kell tartani:
[0 a kodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell
késziteni és hasznalni,
0 a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat
ugy kell elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

3. Eléfordulasuk, eloallitasuk szerint a bizonylatok lehetnek:
1. elektronikus bizonylatok

2. papir alapi bizonylatok.

Az Ikva menti Szennyviztisztité Létesitése Onkormaéanyzati Tarsulis
gazdalkodasaval és miikédésével kapcsolatban az elektronikus aldiris az
Onkormaéanyzati ASP rendszer alkalmazasa altal biztositott.

4. A konyvviteli nyilvantartasban a bizonylatok lehetnek:

1. alapbizonylatok, amelyek Ilehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti,
kényvelés alapjaul szolgdlé bizonylatok) és lehetnek masodlagos
bizonylatok (eredeti alapjan késziilt bizonylatok),

2. Osszesité vagy gyijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznalasaval keletkeznek, idészaki Osszesitoként

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl szoléo 2000. évi C. tdérvény értelmében minden gazdasagi
muveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkoézok forrasainak



allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tukrézd Osszes
bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli
(kbnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi muveletre (eseményre) vonatkozdan a kdnyvvitelben rogzitendé és a
mas jogszabalyban el6irt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - eléirasszertien javitottak.

Az egyes gazdasigi eseményekhez kapcsolodéan az ASP gazdilkodasi
szakrendszer KASZPER modullal eldallitott nyilvantartisok vagy
analitikus nyilvantartasok késziilnek, amelyek eléallitisdért a Jegyzd
altal kijelolt pénziigyi iigyintézé a felelds.

A Tarsulas Szamlarendjében foglaltak alapjan az allomanycsékkenést és
allomanynovekedést aldtamaszté analitikus nyilvintartisok az ASP
gazdalkodasi szakrendszer altal el6allitott bizonylatok, illetve eseti
jelleggel, a Hivatal altal szerkesztett é&s készitett analitikus
nyilvantartasok, melyek a fiiggelékben talalhaték.

A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeinek, valamint a hitelesség és a
megbizhatésag vizsgalatanak igazolasat az utalvanylapon az érvényesité
kézjegyével igazolja.

5. Szigori szamadasi kételezettség ala tartozé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerUsitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét az 1. melléklet tartalmazza.

A Tarsulas szigoru szamadast nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Hivatalhoz
tartozo mas szervezetektdl vald) elktlonitett nyilvantartasarél is gondoskodni
kell.

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



A nyilvantartast nyomtatvany fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a
vasarolt nyomtatvanyokat (tomboket) azonosité szamuk szerint egyenként
(kiilén sorban minden nyomtatvany) emelkedé szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jel6lni a tdmb kezdé és zard Uirlapjanak sorszamat
és a tombben 1évé Urlapok darabszamat.

A szigori szamadas ald tartozé nyomtatvinyok nyilvintartasanak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve €s szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és adoszama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany tombok (ur)lapjainak sorszama, szamjele (t6l-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevé alairasa,

a felhasznalas befejezé idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado alairasa,
a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

0 o Y I

ofooooono

A nyilvantartasba vételkor a szigori szamadasu nyomtatvanyokat a
nyilvantartasért felelés személynek meg kell vizsgalnia, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A feltlvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasu nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az atadénak és az atvevének
egyarant.

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvanykészletb6él annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a
kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé soraban, a kiadas és az
atvétel keltének feltlintetésével keresztil kell vezetni és az atvételt ugyanott a
megbizott és atvevd személy alairasaval kell elismerni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel
minden targyévet kovetd ho 15-ig kotelesek elszamolni és a betelt
nyomtatvanyokat visszaadni a megoérzéssel megbizott dolgozé részére.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazol6é alairas ellenében
torténhet.

Ikva menti Szennyviztisztité Létesitése Onkormanyzati Tarsulds nevében
kiallitott szamlak el6allitasa, illetve a készpénz kezelés nyilvantartasa az
ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal torténik.



Az internet kapcsolat atmeneti sziinete esetén a szoftverhez torténd
hozzaférés nem biztositott. Az Atmeneti iizemzavar esetén a kereskedelmi
forgalombol beszerezheté6 nyomtatvanyok hasznalataval kell biztositani a
bizonylatolast. Ennek  érdekében  analitikus szigori szamadasi
nyilvantartasi kotelezettség 4all fenn az alabbi bizonylatokkal
kapcsolatban:

- szamlak,

- kiadasi pénztarbizonylatok,

- bevételi pénztarbizonylatok,

- idoszaki pénztarjelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A Dbizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylati rend, a f6kényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellenérzése a Jegyzd, illetve az altala megbizott koztisztviseld feladata.

A bizonylatokat a Hivatal erre kijeldlt helyen kell tarolni. A pénzforgalmat és az
éves beszamolé mérlegét alatamasztd bizonylatokat atvételi elismervény
ellenében lehet a megérzés helyérdl elvinni.

A bizonylatok megorzés helyéig térténd tovabbitasa és atvételének igazolasa a
Jegyz6 szobeli vagy irasbeli iranymutatasa alapjan torténik.

A bizonylatok kiallitasakor legalabb egy — kimend szamla és szerzédésen
alapulo kovetelés tekintetében harom - példany eléallitasarél gondoskodni kell,
amely a pénzugyi-gazdalkodasi elszamolas alapbizonylata.

Az 1-3 szamlaosztaly tekintetében a bizonylatok alatamasztjak a mérleg szerinti
értek pénzforgalmi és pénzforgalom nélklli valtozasat és év végi egyenlegét,
melyek Gsszesité bizonylata igy — az analitikus nyilvantartas mellett - mérleg
alatamasztasra is szolgal.

Az 5,8,9 szamlaosztaly tekintetében a bizonylatok alatamasztjdk a meérleg
szerinti eredmény pénzforgalmi és pénzforgalom nélklli valtozasat és év végi
egyenlegét.

Készpénzforgalom kézi nyilvantartdsakor a harom példanya bizonylatolas
szlikséges. Szamitégéppel térténd nyilvantartaskor legalabb a két példanyu
bizonylatolasrdl kell gondoskodni. A készpénzforgalom bizonylatainak kezelését
a Pénzkezelési szabalyzat részletezi.

A bizonylaton az adatokat idétalld moédon tugy kell régziteni, hogy azok a
kotelezé megorzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba
az esetlegessé valé utdlagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathaték
legyenek.



A szabalyszerl javitasokat a kovetkezék szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelenlil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huizni
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg f6lé 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, készpénzcsekk, stb. helyett (ij bizonylatot kell
kiallitani €s a rontott, sztornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg
kell érizni.

A kulsé szervtél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat
értesiteni kell és fel kell szélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kllsé szervtél érkezoé bizonylatot javitani nem szabad.

A hibasan mas szerv részére megkuldott bizonylatot a Jegyzé altal kijeldlt
dolgozé koételes javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas - bizonylat
érvénytelenitésével €s Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
- az eredeti bizonylat azonositasahoz sztikséges adatokat,
- a modositasnak megfeleld 1j tételeket.

A Tarsulas nevére kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol térténd
szabalyszerti kitoltéséért, ellendrzéséért az érvényesité operativ gazdalkodasi
jogkort ellato koztisztviseld felel.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bizonylati elvre és a
bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megérzésére a szamviteli térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni. Ennek soran figyelembe kell venni, hogy a bevételi és kiadasi
eléiranyzatokat, a Lkoveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események
bizonylatainak adatait a koéltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események
bizonylatainak adatait a pénzigyi konyvvitel soran vezetett koényvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az egyéb gazdasagi események
bizonylatainak adatait — ha az Ahsz. kdényvviteli zarlatra vonatkozéan masként
nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a koényvviteli
szamlakon elszamolni.



A szamviteli bizonylatok feldolgozasa elétt meg kell gyézddni arrdl, hogy a
bizonylat szamszakilag és tartalmilag megfelelé-e. Az ellendrzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben régziteni kell a kényvelésben.

A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a fékényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi
adatait rogzitik (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas soran az eléirt
kodolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kodolast végzd
személy kézjegyével azt el kell latni.

c. Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

d. Biztositani kell a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljeskdriien megtértént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozén (pl.: cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarol)
jegyzeket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol készitett hibajegyzéket
(hibalistat) a javité bizonylatokkal egylitt kell megérizni. A gépi adathordozon
levé adatok helyesbitésének médjat, valamint annak esetleges valtozasat a
feldolgozasi dokumentacioban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen szabalyzatba
foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.
A nyilvantartasért a Jegyzd altal kijeldlt koztisztviseld a felelds.

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

C a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

[] a bizonylat kitoltése teljeskériien megtértént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

0 a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgoz6 alairasa szerepel-e a

bizonylaton (kiallité, érvényesité, utalvanyozé, pénzlgyi -ellenjegyzo,
teljesités igazolod)

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

a szukséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

szigora szamadasu nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és
zartkor(i, sorszam szerinti elszamolas.
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A szamszaki vizsgalat soran meg kell gyézédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kerlltek-e régzitésre. A kiallitott
bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lathato és



megkulénboztetheté modon szabalyosan kell javitani. A bizonylatok szamszaki
ellenérzése az érvényesitést ellaté koztisztviseld kotelezettsége.

Vizsgalni kell tovabba a gazdasagi esemény szikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eldirt adattartalmanak teljes kortségét, valosagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi -eldirasok
betartasat. A Dbizonylatok tartalmi ellenérzése az érvényesitést ellato
koztisztviseld kotelezettsége.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az
adathordozék fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikijatél,
logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Az altalanos forgalmi adoérdl szolé 2007. évi CXXVII. torvény (a tovabbiakban:
Afa tv.) alapjan elektronikus szamla olyan dokumentum, mely tartalmazza a
jogszabaly altal eldirt adatokat és elektronikus formaban bocsatottak ki és
fogadtak be.

Elektronikus alairas és idébélyeg nélkil, e-mailben elklildétt pdf-dokumentum
is elektronikus formaban megjelené szamlanak mindsil, amennyiben az alabbi
harom alapkdvetelmény érvényestilése megallapithato:

- az eredet hitelessége,
- az adattartalom sértetlensége,
- az olvashatosag biztositasa.

A pdf-dokumentumban érkezett szamla adattartalmanak sértetlensége
érdekében a beérkezést kdvetden a szamlat ki kell nyomtatni, alapbizonylatként
a banki bizonylatokhoz csatolni és az érvényesitének roégziteni kell az
alabbiakat:

sElektronikus szamla, archivalasa megtortént. Datum, Alairas”

A pdf-dokumentumban érkezett szamlat az érvényesitési feladatokat ellato
dolgozd a szamitogépén elklilonitetten nyilvantartani koteles.

A palyazati forrasbol torténd elszamolas soran - a tamogatéi okirat és a
kapcsolodé dokumentumok alapjan - a szamviteli bizonylatokat zaradékolni
kell.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek
ne tekinthessenek be, ktils6 karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitdsara vonatkozo eszkodz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozd technikai eldirasokat.



9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetdk, visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat iddérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megeléz6 5 év Osszegyujtétt konyvelési anyagat a
Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kovetéen a Hivatal iratkezelési
szabalyzataban és a kapcsolodé jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

A Tarsuléas tekintetében Ikva menti Szennyviztisztité Létesitése Onkormanyzati
Tarsulas gesztor énkormanyzatanak Hivatalaban a bizonylatok visszakeresését,
beazonositasat a naprakész iktatas és az ASP gazdalkodasi szakrendszer segiti.

10. A bizonylatok G6rzése

Az éves koltségvetést, az éves koltségvetési beszamoldt, valamint az ezeket
alatamaszto fékonyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashatdé formaban 8 évig
meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast koézvetlentll és kozvetetten alatamaszto szamviteli
bizonylatokat (fékényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezdé nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakeresheté médon megérizni. A szigorii szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a mego6rzési kotelezettség. A megérzési
hataridén beltli szervezeti atalakitds nem hatalytalanitja a megérzési
kotelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas
szabalyairdl szolo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megoérizni, oly moédon, hogy az alkalmazott mdodszer biztositsa a
bizonylat 0Osszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapu
dokumentumokroél elektronikus uton térténé masolat készitésének szabalyairol
sz0lo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus
masolattal a bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités
alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszes adatanak késedelem
nélkuli eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utédlagos
modositas lehetéségét.

A bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a megérzés helyér6él — kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eldallitott



masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

A Dbizonylatok megérzésével kapcsolatos feladatok betartasaért a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat kezel6 személy felel.

11. A szigorii szamadasu bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbol fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattdmboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigoru
szamadasu bizonylatok kezelésével megbizott dolgozo feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

A selejtezésrél jegyzokonyvet kell felvennie, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

a selejtezésre keriil6é bizonylatok neve, szama,

a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (tél-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakore),

a selejtezés indoka,

a selejtezés pontos datuma.

(I

12. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonloé tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot a Sopronkévesdi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal feladat-
ellatasban érintett dolgozéinak meg kell ismerni és annak betartasaért
felelésséggel tartoznak.

Kelt: Nagylozs, 2020. januar 6.

Jovahagyas:

Kelt: Nagylozs, 2020. januar 6.
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1. melléklet
Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok

Menetlevél,

Belfoldi kiklldetési nyomtatvany
Szamla témb,

Nyugta tomb,

Kiadasi pénztarbizonylatok,
Bevételi pénztarbizonylatok,
Idészaki pénztarjelentés.



Megismerési zaradék:

Aladirasommal igazolom, hogy Ikva menti Szennyviztisztito Létesitése
Onkormanyzati Tarsulas Bizonylati szabalyzataban foglaltakat és a hozza
tartozé dokumentumot megismertem, betartdsat ram nézve kotelezének
ismerem el:
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i | Wy 60—
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