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A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata bizonylati
rendjét a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérol
sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak
szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége TObbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalatara (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az altala
foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé
alkalmazottakra, valamint a Ny6géri Koézds Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselGkre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségli Tarsulas Gyermekjéléti Szolgilata
pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyégéri Kozos Onkorményzati Hivatal
litja el.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy az Intézmény tekintetében a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nyégéri K6zos Onkormanyzati Hivatalnal biztositsa
a  szamviteli elszamolasokhoz  kapcsolodé  bizonylatok  kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az ngyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
o kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenérizni,
e 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 megé6rizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
e miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kvetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban
vald rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl késziilt, és amely a gazdasagi események megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és minéségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.
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A bizonylat a kdvetkezé médon készithetd:
o kézzel,
¢ géppel,
e kodoltan.

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve
a gazdalkodéval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy
mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fliggetlentil annak nyomdai vagy
egyéb elballitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

Belsé sziémviteli bizonylatok:
Bels6 bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitisa a szabalyzat
hatalya ala tartozo szervezetnél térténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az
alabbi okmanyok minéstilnek:

kimené szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, 6sszesiték, bérfeladasok,

kii16nbdz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesiték, kdnyvelési
bizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyéb szigoru szamadasi nyomtatvanyok,

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

Kiils6 szamviteli bizonylatok:
Kilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatdlya ala tartozé szervezetnél Allitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményérdl, kiils6 szervezet altal késziltek.

Kiilsé bizonylatok kiilonésen:

beérkezd szamlak,

hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,

szallitélevelek, atvételi elismervények.
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Jelen bizonylati rend a Nydgéri Kozés Onkormdényzati Hivatal altal
hasznalatos bizonylatokat az alibbiak szerint csoportositja:

1. Konyvviteli elszamoliast kozvetleniil alitamaszté szimviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szimviteli miiveletekhez szorosan kapcsolédé
bizonylatok, amelyek adattartalmira vonatkozdéan a jogszabdlyok kotelezéd
eldirast tartalmaznak.

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

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

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

¢) a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fiiggéen az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétél,
idébeni hatalyatél fiiggéen - annak az id6pontnak vagy idészaknak a
megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet
teljesitésének id6épontja, idészaka);

e} a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miuvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
mvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggéen - értékbeni adatai;

J) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelGlése, amelyre az
O0sszesités vonatkozik;

h) a kényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténé hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, dltalainosan hasznilt, sajat készitési, belsd
igények alapjin kialakitott adattartalmii szimviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elé6tt kell tartani.

Valamennyi médon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallénak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valosagnak megfeleld
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adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsokban
torténdé rogzitést megelézé6en -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé
munkavallalé kozremiikodésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatalya ala tartozdé szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nyédgéri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal nem
biztositott, akkor kuls6 személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérél a Jegyzének elézetesen meg kell gyézddnie.

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, megbizhatosaga - ha az mas médon nem biztosithaté - a
gazdalkod6 képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv
szerinti képviseletet is), vagy belsé szabdlyzatban erre kulén feljogositott személy
alairasaval is igazolhaté.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kévetkezé tartalmi és
formai eldirasokat is be kell tartani:

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

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

Az Intézménynél az elektronikus aldirds nem elfogadott.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény értelmében minden gazdasagi
muveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tlikr6z6 6sszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (kdényvviteli)
nyilvantartasokba csak szabalyszerien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
muveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé és a mas
jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszerien javitottak.
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5. Szigorii szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

5.1. Szigori szamadasu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa 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 meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szereplé 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 szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsaté, a szabalyzat hatalya ala tartozé szervet terheli.
Az Intézmény nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a
Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mas szervezetektdl vald)
elktilénitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell.

5.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

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

Az 5.1. pontban megjelolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készleteket a
pénzigyi Ugyintézé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdmboket) azonosité szamuk szerint egyenként (kiilon sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a tdmb kezdé és zaré trlapjanak
sorszamat és a tombben 1évé trlapok darabszamat.

A szigori szimadias ald tartozé nyomtatvanyok nyilvantartiasinak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és ad6szama,

a beszerzett mennyiség (db),

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

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevd aldirasa,

a felhasznalas befejezé idépontja,

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

a kiselejtezés kelte.
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5.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes koériségének 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.

5.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése
A felilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasii nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az atadénak és az
atvevonek egyarant.

5.5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

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

A szigora szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet koveté ho 15-ig kotelesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a meg6rzéssel megbizott dolgozo részére.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolo alairas
ellenében térténhet.

Az Intézmény nevében kidllitott szamlik elddllitisa, illetve a készpénz
kezelés nyilvintartisa a POLISZ integrilt szamviteli szoftver iltal torténik,
ezért az alabbi nyomtatvinyok kapcsdn analitikus szigori szimadasi
nyilvintartasi kdtelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,
- bevételi pénztar bizonylatok,
- idészaki pénztir jelentés.

6.A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon tugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megoérzési hataridéig olvashaték (olvashatéo alakra hozhatok), tovabba az
esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.
A szabalyszeri javitasokat a kodvetkezék szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huazni Ggy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
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minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1j bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 4sszes példanyat) meg kell
érizni.
A kulsé szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni
kell. Az ellendrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel
kell szélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.
Kilsé szervtdl érkezé bizonylatot javitani nem szabad.
A hibasan mas szerv részére megktildott bizonylatot a szabalyzat hatalya ala
tartozo szervezet koételes javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas - bizonylat
érvénytelenitésével és 1Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,

- amoédositasnak megfelel6 4j tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbél torténé szabalyszeri Kitdltéséért, ellendrzéséért az
érvényesit6 operativ gazdalkodasi jogkort ellaté személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kovetkezoket:
a) a pénzeszkozoket érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkul, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a
targyhot koveté hé 20-ig a konyvekben régziteni kell;
b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi miuveletek, események megtdérténte utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikaban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedévet kdveté ho végéig kell a konyvekben régziteni.

7.1. Altalanos kdvetelmények
A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve
mennyiségi adatait rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kédolast végzd
személy kézjegyével azt el kell latni.
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7.2.

7.3.

7.4.

c. Rogziteni kell a kdényvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés
tényét.
d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.
A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

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

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gépi adathordozon (magneslemez, cd, dvd) lévé adatok helyesbitésérol
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tabld formajaban. A javitasokrol
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egytutt kell
megérizni. A gépi adathordozéon 1évé adatok helyesbitésének madjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentaciéban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

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

A nyilvantartasért a konyvel6i feladatokat ellaté személy a felelés.

A bizonylatok alaki ellenérzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:
e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati urlapon
tortént-e,
e a bizonylat kitdltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-
e rajta,
¢ a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgoz6 alairasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallité, érvényesité, utalvanyozd, pénzligyi
ellenjegyz6, teljesités igazold)
a bizonylat kiallitasa megfelelé-¢, a javitasok szabalyszertiek-e¢,
a sziikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,
e szigoru szamadasu nyomtatvanyok esetén megvalésul-e a teljes és
zartkord, sorszam szerinti elszamolas.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kertiitek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jol lathato és megktilonbodztetheté médon szabalyosan kell javitani.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes korlségét, valosagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi eléirasok
betartasat.
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A fokonyvi kdonyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozék
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikijatdl, logikailag zirt
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal Gigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitisara vonatkozd eszkéz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkoz6 technikai eléirasokat.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kdénnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 8 év Osszegylijtott konyvelési anyagat az
Intézmény az irattarban tarolja. Ezt kovetéen az iratkezelési szabalyzatban és a
kapcsolodo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

Az Intézmény tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a
naprakész iktatas és az integralt fékonyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket
alatamaszto f6konyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig
meg kell érizni.

A konyvviteli elszamolast koézvetlenil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (f6konyvi szamlak, analitikus és egyéb részletez6é nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshet6 moddon megérizni. A szigori szamadasa bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség. A megérzési hataridén
belili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl
sz0l6 jogszabaly elbirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megorizni, oly médon, hogy az alkalmazott mdédszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélktli elballitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utdlagos modositas lehetoségét

10



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Bizonylati Szabalyzat

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus tton térténé masolat készitésének szabalyairél
sz0l6 jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e toérvény szerinti bizonylatmegérzési kotelezettség teljesithet6, ha a
masolatkészités alkalmazott mddszere biztositia az eredeti bizonylat &sszes
adatanak késedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utdlagos moédositas lehetdségét.

A bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a megérzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonat, vagy a bizonylatrol barmilyen médszerrel eldallitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

11. A szigori szamadasu bizonylatok selejtezése

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

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

a selejtezésre keriilé bizonylatok neve, szama,

a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (tél-ig),
a selejtez6 neve és beosztasa (munkakore),

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 az Intézményvezeté és a feladatellatasi megallapodas alapjan a
Jegyz6 a felel6s.

A szabalyzatot a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet, illetve a Nydgéri K6zds
Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2016. januar 04. y/
(:Végh Maria:)
Inté/z'ményvezeté
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1. melléklet
Szigori szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok

e gépkocsi menetlevél
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata Bizonylati szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé
dokumentum eléirasait megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem
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