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Bizonylati rend

BIZONYLATI REND

Az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont bizonylati rendjét az allamhaztartas szam-
vitelérdl sz6lo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan (a tovabbiakban Korményren-
delet) a kovetkezOk szerint hatarozzuk meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl szol6 - tobbszor
modositott - 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allam-
haztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, ¢és az allamhaz-
tartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet végrehajtasara vonatkozo eléirasokat, modszereket, amelyek bizto-
sitjak az Orszagos Roma Foglalkoztatasi K6zpont sajatossagainak, feladata-
inak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsoldédd bizony-
latok kiallitasanak, ellenOrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, keze-
1ésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkezd feladatok ellatdsdhoz tartalmaz eldirasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigorl szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

a bizonylatok Orzése.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont a Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan min-
den gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasa-
inak alloményat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, - bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
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2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban al-
16 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla,
szerz0dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat, nyilvantarta-
sat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytéallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil alata-
masztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

—a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
—a bizonylatot kiallité gazdalkodod (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

—a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozo ¢€s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl
fliggden az ellendr alairasa;

—a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alirasa;

—a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, 1d6-
beni hatalyatol fliggéen - annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopont-
ja, idészaka);

—a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirasa vagy megjeldlése, a gazda-
sagi milvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden - értékben adatai;

—kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

—bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdlo bizony-
latok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az dssze-
sités vonatkozik;

—a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;
—a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolésa;

—tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmt szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelmé-
nyeket mas jogszabaly is meghatarozhat. (lasd: 2.7. pont)
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A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas mdédon nem biztosithatd - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet
is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lyiik szerint, a feldolgozasban betdltott helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

—befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,

—készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

—pénzforgalmi bizonylatok,

—szamlazasi €s szamlaellendrzési bizonylatok,

—leltarozasi bizonylatok,

—selejtezési bizonylatok,

—bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
—belsd bizonylatok,

—kiils6 bizonylatok.

Belso bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitdsa a Hivatalnal
torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd kiilsd szervnél torténik.

c¢) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
—elsddleges bizonylatok,
—masodlagos bizonylatok,
—gylijtdé bizonylatok,
—hiteles masolatok,
—hiteles kivonatok.
Elsédleges bizonylatok azok az okmdanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet

elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okméanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.
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Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilo bizonylatok masolati pél-
danyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsédleges bizonylat azo-
nositasanak lehetdsége.

Gyiijto bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra és tObb gazdasagi miivelet 0sszegszerii hatdsat dsszevontan tar-
talmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szovegével
megegyezOen allitottak ki €s hitelesit zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijel6lt ada-
tait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6 bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
—szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
—konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznélasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

A Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabdalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi miiveletre vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd adatokat a valésagnak megfele-
18en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetel-
ményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak. (A bizonylat javitasat a
4.2. pontban szabalyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, ese-
mény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasa-
nak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok més nyelven is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, in-
tézkedés jellemzdi indokoljdk — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6zo-
en magyarul is fel kell tiintetni.
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2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
—szabvanyositott,
—agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
—sajat készitésii bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az
Oonkormanyzat hivatalanak:

—a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

—az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

—ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy alahuzott szoveg, szam)

—ha szamtani muveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzésé-
hez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

—a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény eldirdsainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, meg-
bizhatdsaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aldirdsrol szolo -
tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. torvény hatarozza meg.

Az elektronikus szdmlara vonatkoz6 szabalyokat az 4ltalanos forgalmi adordl szolo
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendel-
kezésekrdl szolo 46/2007. (X11.29.) PM rendelet — hatarozzak meg.

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

—az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kiiratasat,

—az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai

3.1.Belso szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés sordn szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okmanyok mindsiilnek:
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- beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 0sszesitok, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

- karbantarto6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmol4st nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsu okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési €s jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez0 bizonylatok a pénziigyi irodavezetohdz keriilnek, aki az ligyintézdk felé
tovabbitja.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfele-
16en a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtasanak idépontjaban iddt 4116 modon kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé va-
16 utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.
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4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soréan taldlt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerii javitdsok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

—A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést
at kell hazni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatd ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az dthuzott szdm vagy szoveg folé kell irni.

—A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

—G¢épi adathordozon 1évé adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

—A javitast végzd személynek a javitas tényét annak ddtumaval, alairdsaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

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

Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt atha-
zassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiilso szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szo-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles he-
lyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1)
bizonylat kiallitasaval vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

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

— amodositasnak megfeleld uj tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kiovetelmények
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és

helytéallonak kell lennie.

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmi-
lag megfeleld-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés eldtt a bizonylatokat
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— akoltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfelelden,

— a pénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

Kontirozni és ellenorizni kell.

A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdvete-
1és fenndll-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belso ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és ala-
irasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki,
tartalmi €s szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A Hivatalban a bizonylatok ellendrzése a pénziigyi tigyintézo 1. és 1. feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
—a bizonylatok Kitoltése teljeskoriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
—a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
—a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

—a kiallitd, az érvényesitd €s az utalvanyozé (eseménytdl fliggden az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonyla-
ton,

—a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

—a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitdsok szabalyszertiek-e.
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5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi €s értékadatok, a szdmolasi muveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténo rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozédsakor a kovetkezok szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi ese-
mények bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvan-
tartasi szdmlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események bizony-
latainak adatait a pénziligyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli szdmlakon a
bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba
kell venni, el kell szamolni.

— A koltségvetési szdmvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi esemé-
nyek hatéasat legkésObb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idopontjaig lehet elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

6. A konyvvezetés

A Kormanyrendelet 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyv-
vezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettdés konyvvitel szabalyainak
megfelelden forintban torténik.

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulédsara,
a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek telje-
sitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rend-
szerl, attekinthetd nyilvantartast vezet, €s azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevekenység soran eléforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuldsara hat6 gazdasagi eseményekrél a
valosadgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

Az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kézpont a részletezd nyilvantartasok vezetésének mod-
jat, azoknak a kapcsolodd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valo egyeztetését,
10
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annak dokumentalasat, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi konyvve-
zetéshez késziilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a szamlarendben szabalyozza.

Az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kézpont kdnyvvezetésért a pénziigyi irodavezetd fele-
10s.

A koltségvetési €s pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok faj-
tajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztosit-
va van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi idészakokat kovetden el kell végezni a fo-
lyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyezte-
td, Osszesitd konyvelési munkékat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel
soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot a Kormanyrendelet (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell el-
végezni:

— havonta, a targyh6t kdvetd honap 15. napjaig,

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

— évente, a mérlegkészités idopontjaig.

A Hivatalban a Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kézpont konyvviteli zarlat soran a szamla-
rendben meghatarozott személyeknek van egyeztetési kotelezettsége.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalmt
szamlat és a nyugtat is) szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamadast nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa vissza-
¢élésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kdtelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét az Orszagos Roma
Foglalkoztatasi Kozpont sajatossagainak figyelembevételével a pénziigyi irodavezetd
sajat hataskorében allapitja meg.

11
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A szigoru szamadasii nyomtatvanyok koltségvetési szervenkénti felsorolasat a pénzke-
zelési szabalyzat tartalmazza.

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvdantartdasa

A szigora szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként a pénziigyi irodavezetd altal hitelesitett nyilvantartast
vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
- a leadott tOpéldany atvételének elismerését.

A Hivatalban az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont a szigorti szamadast nyom-
tatvanyok nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

A szigoru szdmadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megsze-
gése anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlasa

A szigorl szamadasti nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhaszndldsra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartisban az atvevd sze-
mély kézjegyével elismeri.

A szigor szamadasii nyomtatvanyokat hasznalok a felhaszndlt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigoru szdmada-
su nyomtatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok ellendrzése
Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatva-

nyokban az tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az lirlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése

12



Bizonylati rend

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemez szekrényben, zarhato
szekrényben) kell Orizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karoso-
dasmentes megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetOségét.

Bizonylatot a meg0rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségetdl fiiggéen havi idészakonként
idorendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z0 ketto év 6sszegylijtott konyvelési anyagat a pénziigyi iro-
da tarolja a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrdl jegyzokonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsd karosodas ne érje, €s hidnytalanul eljussanak a rendeltetési
helyre

11. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok iddtallosagat a szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

—Az Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont koltségvetési évrdl készitett koltségve-
tést, a koltségvetési beszamolot, valamint az azt aldtdmasztd leltart, fokonyvi
kivonatot, értékelést, olvashatd formaban az dnkormanyzat legalabb 8 évig ko-
teles Orizni.

—A konyvviteli elszamolast kozvetleniil €s kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyil-
vantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni.

—A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

—A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutodd nélkiili megszi-
nést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatko-
zasa alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivéalas szabalyairdl szo-
16 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni
oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adata-
nak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdla-
gos modositas lehetdségét.
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Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrél — a papiralapti doku-
mentumokrdl elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szolo jogsza-
baly eldirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti
Bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mod-
szere biztositja az eredeti bizonylat dsszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, fo-
lyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdélagos modositas lehetségét.

Il.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Orszagos Roma Foglalkoztatdsi Kozpont hasznalt szamviteli bizonylatok megneve-
z€sét és nyomtatvanyszamat a Bizonylati album mellékletei tartalmazzak az alabbi cso-
portositasban:

— Befektetett eszk6zok bizonylatai

— Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

— Az altalanos forgalmi ad6 elszdmoldsanak bizonylatai

— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

A jelen szabalyzat 2025. janius 2. napjan 1ép életbe, ezzel egy idében a korabbi Bizony-
lati szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest,2025. majus 27.

intézményvezeto
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Megismerési nyilatkozat

A 2025. junius 2. napjatdl hatalyos Bizonylati rendjében foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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1. sz. melléklet.

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

SO'r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam

1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol Saldo programbol

2. | Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja Saldo programbdl

3. |Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épit- Saldo programbol
ményekrdl

4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarté lapja | Saldo programbél

5. |Foldteriilet nyilvantarto6 lap Saldo programbdl

6. |Alloméanyba vételi bizonylat egyéb berendezésekrél, gé- | Saldo programbol
pekrol, felszerelésekrol és jarmiivekrol

7. | Beruhazasok, targyi eszk6zok (miiszaki €s egyéb beren- | Saldo programbol
dezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvan-
tarto lapja

8. |Uzembe helyezési bizonylat immaterialis javakrol Saldo programbdl

9. |Uzembe helyezési bizonylat ingatlanokrol és kapcsolédé | Saldo programbol
vagyonértékii jogokrol

10. | Uzembe helyezési bizonylat, gépekrdl. berendezésekrdl, | Saldo programbdl
felszerelésekrdl, jarmiivekrol

11.

12.

13.
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2. sz. melléklet

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

SSZ(;;] Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. | Bevételi pénztarbizonylat Saldo programbol
2. | Kiadasi pénztarbizonylat Saldo programbol
3. | Napi pénztarjelentés Saldo programbol
4. | Cimletjegyzék Saldo programbol
5. | Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V.r.sz.
6.

7.

8.

9.
10.
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3. sz. melléklet

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

SO’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések Sajat készitési
felvételére
2. | Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, | Sajat készitési
berendezésekhez
3. | Kis értéki targyi eszkozok leltarfelvételi ive Sajat készitést

4. | Kis értéki targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Gsszesitd Sajat készitési
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4. sz. melléklet

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

SOIF- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegy- B.11-90r.sz.
zOkonyve
2. |Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), Sajat készitési
targyi eszk6zok jegyzéke
3. | Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartoze- nem hasznalt
kok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve nem hasznalt
5. | Selejtezett készletek jegyzéke Sajat készitésl
6. | A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anya- | nem hasznalt
gok jegyzéke
7. | Leértekelt készletek jegyzéke nem hasznalt
8. |Megsemmisitési jegyzokonyv egyedi, a selejtezést vég-
z6 vallalkoz6 késziti el
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5. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor-

sz4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. |Egyszerusitett adattartalmu szdmla (3 példanyos) Saldo programbél

2. | Szamla (3 példanyos) Saldo programbol

3. | Nyugta -
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6. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor-

szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. |Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantartd | Sajat készitésii

lapja
2. Utalvéany Saldo programbol
3. | Megrendelés Sajat készitést
4. | Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V. r.sz.
5. | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 7300-261/;. r.sz.
6. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 36/1; r.sz.
7. | Uzemanyag-el8leg elszamolas D. 12-53./N r.sz.
8. | Elszamolasra kiadott el6leg nyilvantartasa Sajat keészitésii
9. | Szigort szamadasu nyomtatvanyok DE 916
10.
11.
12.
13.
14
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