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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulasa - Bizonylati Szabalyzat

A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas a bizonylati rendjét a szamvitelrél
sz0l6 2000. évi C. térvény és az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas (a
tovabbiakban: Tarsulas), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulisnak a pénziigyi-gazdilkodisi
feladatait a Nyégéri Kozos Onkorminyzati Hivatal, mint a Téarsulds
munkaszervezete latja el.

A Dbizonylati szabalyzat célja, hogy a Tarsulas tekintetében a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozés Onkormanyzati Hivatalnal biztositsa
a  szamviteli elszamolasokhoz  kapcsolédé  bizonylatok  kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az Ggyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
e kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendrizni,
¢ 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 megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
o miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozoét, amelyet a nyilvantartasokban
valé rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabél késziilt, és amely a gazdasagi események megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.
A bizonylat a kdvetkezé médon készithet6:

o kézzel,

e géppel,

¢ kédoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve
a gazdalkodéval nzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fliggetlentil annak nyomdai vagy
egyéb eldallitasi médjatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6é szamviteli bizonylatok:
Belsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a szabalyzat
hatalya ala tartozo szervezetnél torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kiuiléndsen az
alabbi okmanyok minésiilnek:
e kimend szamlak,
pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentés,
nyugtak, atvételi elismervények,
bérjegyzékek, 0sszesiték, bérfeladasok,
ktilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, Osszesitok, kényvelési
bizonylatok,
raktari bizonylatok,
leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egyéb szigoru szamadasu nyomtatvanyok,
minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiils6 szamviteli bizonylatok:
Kiilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél allitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményéroél, kiilsd szervezet altal késziltek.

Kiilsé bizonylatok kiilondsen:
e beérkezé szamlak,
hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,
szallitolevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend a Nyodgéri Kozés Onkorminyzati Hivatal dltal
hasznilatos bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:

1. Konyvviteli elsziamolast kézvetleniil alatamaszto szamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli miiveletekhez szorosan kapcsoléodé
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bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabidlyok kotelezo
eléirast tartalmaznak.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél szoléo 2000. évi C. torvény értelmében a
kovetkezék:

a) a bizonylat megnevezése €és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallit6 - a szabalyzat hatalya ala tartozdé szervezet - (a
tovabbiakban: gazdalkodd) (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelGlése, az
utalvanyozoé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettol fliggéen az ellenér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétél,
idébeni hatalyatol figgéen - annak az idépontnak vagy iddészaknak a
megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet
teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétol, a kdnyvviteli elszamolas rendjétél fliggden - értékbeni adatai;

f) kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek koézott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

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

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

i} a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, dltalainosan haszndlt, sajat készitésii, belsd
igények alapjan kialakitott adattartalma szamviteli bizonylatok.

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

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

A befogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjelGléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valésagnak megfelelé
adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban
térténdé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé
munkavallalé kézremikodésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal nem
biztositott, akkor kulsé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
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ismeretérél a Jegyzének, mint munkaszervezet vezetdjének elézetesen meg kell
gy6zddnie.

Egyéb rendelkezés hianyaban 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, megbizhatosaga - ha az mas médon nem biztosithaté - a
gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdényv
szerinti képviseletet is), vagy bels6é szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamitégépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kdvetkezé tartalmi és
formai eléirasokat is be kell tartani:

- a kédolt megnevezésekrol folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat agy kell
elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

A Tarsulasnal az elektronikus aldirds nem elfogadott.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény értelmében minden gazdasagi
miuiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszk6zOok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tiikrozé 6sszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (kdnyvviteli)
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
muveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé és a mas
jogszabalyban eléirt adatokat a valéosagnak megfelelden, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eléirasszerien javitottak.

5. Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

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

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét az 1. melléklet tartalmazza.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsato, a szabalyzat hatalya ala tartozé szervet terheli.

A Tarsulas a nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a
Ny6géri Kéz6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mas szervezetektél vald)
elkiilénitett nyilvantartasaroél is gondoskodni kell.

5.2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigora szamadas ala vont bizonylatokrél olyan nyilvantartast Kkell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjelolt nyomtatvanyokbél beszerzett készleteket a
pénzigyi eléadé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdbmboket) azonositd szamuk szerint egyenként (kiilén sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a tdmb kezdé és zaré (rlapjanak
sorszamat és a tombben 1évé tirlapok darabszamat.

A szigori szamadas ala tartozé6 nyomtatvinyok nyilvintartisinak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

S.3.

5.4.

a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és addszama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany tombok (dr)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vev) alairasa,

a felhasznalas befejez6 idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé €s visszaado alairasa,
a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellenérzése

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

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadast nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell 6rizni az atadonak és az
atvevének egyarant.
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kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraban, a
kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott és atvevé személy alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadasu nyomtatvinyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet koveté hé 15-ig kotelesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megdrzéssel megbizott dolgoz6 részére.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolo alairas
ellenében torténhet.

A Tarsulds nevében kiillitott szimlik eléillitdsa, illetve a készpénz kezelés
nyilvéintartisa a POLISZ integrilt szimviteli szoftver altal térténik, ezért az
alibbi nyomtatvinyok kapcsin analitikus szigorii szdmaddsi nyilvintartéasi
kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadési pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- idészaki pénztir jelentés.

6.A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
A bizonylaton az adatokat id6tallo médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdotelez6
megdrzési hataridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhaték), tovabba az
esetlegessé valé utélagos valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathat6k legyenek.
A szabalyszerti javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelenti! bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hazni tgy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athwzott szam vagy szdveg f6lé kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbit6é személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett j bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak osszes példanyat) meg kell
érizni.
A kiilsé szervt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni
kell. Az ellen6rzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel
kell szélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.
Kiils6 szervt6l érkezé bizonylatot javitani nem szabad.
A hibasan mas szerv részére megklildott bizonylatot a szabalyzat hatalya ala
tartozd szervezet koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat
érvénytelenitésével és 1Uj bizonylat kiallitisaval, -vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,

- amoédositasnak megfeleld 0j tételeket.
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A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbél torténé szabalyszerG kitoltéséért, ellendrzéséért az
érvényesitd operativ gazdalkodasi jogkort ellaté személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozisa és ellenorzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kovetkezodket:
a) a pénzeszkozoket érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejliileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érinté tételeket legkésébb a
targyhot kovetd ho 20-aig a konyvekben rogziteni kell;
b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi muveletek, események  megtorténte utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikiban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré6 rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedévet kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

7.1. Altalanos kdvetelmények
A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a fé6konyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatasanak eértékét, illetve
mennyiségi adatait rogzitik, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas
soran az eléirt kodolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kddolast 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 lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairék jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt,
hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt,
hogy az adatok feldolgozasa teljes korien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gépi adathordozén (magneslemez, cd, dvd} 1évé adatok helyesbitésérél
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyutt kell
meg6brizni. A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésének médjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentacioban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

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

A nyilvantartasért a konyvel6i feladatokat ellaté személy a felelds.
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7.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:
e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Grlapon
tortént-e,
¢ a bizonylat kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-
e rajta,
e a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozo aldirasa szerepel-
e a bizonylaton (kidllitd, érvényesité, utalvanyozd, pénzigyi
ellenjegyz6, teljesités igazold)
a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriuek-e,
a sziikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,
szigorii szamadasu nyomtatvanyok esetén megvaldsul-e a teljes és
zartkOr(, sorszam szerinti elszamolas.
7.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése
A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miuveletek helyesen kertltek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jOl lathato és megktilonbodztetheté médon szabalyosan kell javitani.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes korlségét, valGsagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok
betartasat.

A fokényvi kbnyvelés, az analitikus nyilvintartdsok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetéségét, fiiggetleniil az adathordozdok
fajtijatél, a feldolgozdis (kézi vagy gépi) technikijitél, logikailag zért
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szdllitasa

A bizonylatok szallitasanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara vonatkozé eszkdz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkoz6 technikai eléirasokat.

9. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférheték, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 8 év Osszegyujtott konyvelési anyagat a
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Tarsulas a Kistérségi Irodaban tarolja. Ezt kovetSen iratkezelési szabalyzataban és
a kapcsol6dé jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

A Tarsulés tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész
iktatas és az integralt fokonyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok 6rzése

Az éves koltségvetést, a Kkoltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket
alatamaszté fékonyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig
meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (fékényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezé nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakeresheté moédon megérizni. A szigori szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség. A megérzési hataridén
beliili szervezeti atalakitds nem hatalytalanitja a megérzési kotelezettséget.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairol
sz0l6 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megorizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utblagos médositas lehetéségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokrél elektronikus tGton torténé masolat készitésének szabalyairél
sz0l6 jogszabaly el6irasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e torvény szerinti bizonylatmeg6rzési kotelezettség teljesitheté, ha a
masolatkészités alkalmazott médszere biztositjia az eredeti bizonylat &sszes
adatanak késedelem nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utélagos médositas lehetéségét.

A bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a meg6rzés helyér6l - kiadott eredeti bizonylatok
tartalméarél kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel elballitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként meg6rizni.

11. A szigora szimadas® bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbol fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattombdket érvénytelenitve az irattirban kell elhelyezni. A szigora
szamadasi bizonylatok kezelésével megbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

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

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

12. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. januar 1-én lép hatalyba.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felel6s.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetéinek, illetve a

Nyb6géri Kozés Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell
ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Nyégér, 2016. januar 04.
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1. melléklet

Szigori szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak
Bizonylati Szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum eléirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
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