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Szabdlyzat a bizonylati rendrél

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi KSzpont koltségvetési szerv, mely gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik, szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.), az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
rendelkezo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az 4llamhaztartas
szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsai, valamint
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Teriileti Intézménygazdalkodasi
Fbosztalyanak Fejér Megyei Gazdasagi Osztaly iigyrendjében foglaltak alapjan a

kovetkezok szerint hatarozom meg

I. A bizonylati rend hatalya.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Fejér Megyei Gyermekvédelmi gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre (tovabbiakban: Intézmény), ill. a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztilyanak Fejér Megyei
Gazdasagi Osztalyara (tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly), mint az Intézmény gazdasagi

feladatait ellat6 osztalya.

I1. A szabalyzat célja

1. A szabalyzat célja, hogy a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Koézpont meghatarozza a
miikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcesolddo a jogszabéalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatdrozza a szédmviteli elszamolasokhoz kapcsolddod bizonylatok kialakitdsanak,
ellendrzésének, tovabbitasdnak, felhasznalasanak, kezelésének és megOrzésének rendjét,

valamint a bizonylatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi korok elhatarolasat.

2. A szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Szamv. Tv. elbirdsainak eleget téve,
meghatdrozza azokat a szabalyokat, elOirasokat és modszereket, amelyekkel a

bizonylatkezelés megfelelden szervezett és ellendrizhet6 legyen az Intézménynél.

3. A szabalyzat a kévetkezo feladatokhoz tartalmaz eldirasokat:
a.) az egyes gazdasagi eseményekhez eldirt bizonylatok hasznalatahoz;
b.)a bizonylatok kiallitasdhoz, az azokban szereplé adatok ellenérzéséhez kapcsolodo

felel6sségi korokhoz;
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c.) a bizonylatot kiallité és az ellen6rzést végzd személyek feleldsségéhez;

d.)a bizonylatok kiallitasahoz; .

€.) a szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasahoz;

f.) a bizonylati példanyok meg6rzési médjahoz, a rontott bizonylatok kezeléséhez, illetve

a tévesen kiallitott bizonylat esetén kdvetendo eljarashoz.

I11. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

1. Minden gazdasagi miveletrdl, eseményr6l, amely az eszkozok €s forrasok allomanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a gazdasigi események
megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak

idépontjaban.

2. A pénziigyi, szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott

bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

3. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasigi eseményre vonatkozoan a
rogzitendd adatokat a valésagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eloiras

szerlien javitottak, melyért a Gazdasagi Osztély a felelos.

4. A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, eliranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a Magyar
Allamkincstér értesitésének megérkezésekor, a t6bbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi
esemény megtorténte utan a targyhot koveté honap 15. napjaig kell a kdnyvekben rogziten,

melyért a Gazdasagi Osztaly a felelds.

5. Ez egyéb gazdasigi események, miiveletek rogzitésének rendje ugy keriil kialakitasra,
hogy a Gazdasagi Osztaly eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi

kételezettségének.
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6. A fokonyvi konyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét - a Computrend Kft. altal fejlesztett integralt
gazdasagi és gazdalkodasi rendszer a CT-EcoSTAT program biztositja a feladat elvégzésert

a Gazdasagi Osztély a felel6s.

IV. Szamviteli bizonylatok

1. Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodd 4ltal kiallitott, készitett okmany, amely a gazdasigi esemény szamviteli

elszamolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.

2. Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt (szamlat, szerzodést, megallapodast,
kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti bizonylatot, jogszabalyi
rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai modon késziilt
adathordozét, amely a nyilvantartasokban val6 rogzités, vagy az azokban szerepld adatok
ellendrzésének, allomanyuk megéllapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi .
miiveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi adatait. hitelt érdemléen

igazolja.

3. Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrdl szolé 2001. évi XXXV.
Térvény (a tovabbiakban: Eat.) rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus dokumentum, irat, ha az megfelel az Sztv. el6irasainak. Az elektronikus
formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozé kiilon jogszabély
eldirasainak figyelembevételével elektronikus formaban kell megdrizni oly médon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat,

folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

4, Szamlat elektronikus uton kibocsatani kizardlag abban az esetben lehet, ha a szamla és

az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

5. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és

helytallonak kell lennie.
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6. A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve iddszakaban,
magyar nyelven kell kiéllitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas

nyelven is feltiintethetdek.

7. A szamviteli bizonylatot - az el6z6t6l eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi milvelet,

esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani.

8. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valdésignak
megfelelé adatrdgzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzden - magyarul is fel kell tiintetni, melyért az Intézményfelelds
9. A kényvviteli elszamolast kézvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:
a)a bizonylat megnevezése és sorszama, a bizonylatot kidllito gazdalkodo szerv
megnevezese, addészama
b.) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo
és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér aldirésa, a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd alairasa
c.) a bizonylat cimzettjének neve, cime
d.) a bizonylat kiallitisanak idépontja
¢.) a megtdrtént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése
f.) a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, min6ségi és értékbeli adatai
g.) abizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalo bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az $sszesités vonatkozik
h.) az érintett konyvviteli szamlakra val6 hivatkozas
i.) a kényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa

j.) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.
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V. A Gazdasagi Osztilynal és az Intézménynél hasznalhato
bizonylatok csoportositasa

1 . Keletkezésiik helye szerint a bizonylatok:
a)belsd bizonylatok: mindazon az okmanyok, melyek elsddleges kiallitdsa az
Intézménynél, illetve a Gazdasagi Osztalynal torténik
b.)kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem az Intézménynél
illetve a Gazdasagi Osztalynal, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsd

szervnél torténik.

2. Kezelésiik modja szerint a bizonylatok:
a.) szigoru szamadasu bizonylatok

b.)szigor szamadas ala nem vont bizonylatok

3. Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint a bizonylatok:
a.)befektetett eszk6zok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok
b.)készletekkel kapcsolatos bizonylatok
¢.) pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
d.)szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak)
e.) személyi jellegii kifizetések bizonylatai

f.) leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok

4. Eldallitasuk szerint a bizonylatok:
a.) elektronikus bizonylatok

b.) papiralapt bizonylatok

5. Konyvviteli nyilvantartasban bet6ltott szerepiik szerint a bizonylatok:
a.) alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt)
b.)6sszesitd vagy gylijtd bizonylatok, melyek az alapbizonylatok felhasznalasdval

keletkeznek.
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V1. Szigoru szamadasi kotelezettség

1. Az Intézménynél és ezaltal a Gazdasagi Osztdlynal szigorii szadmadas ala vont
bizonylatok az alabbiak:
a.) a készpénzkezeléshez kapcsolodd bizonylatok, amelyeknek a mintabizonylata a
Pénzkezelési Szabalyzatban talalhato, ideértve a szamlat, egyszeriisitett adattartalmi
szamlat és nyugtat is
b.)kikiildetési rendelvény,
c.) gépjarmii menetlevél, a mintabizonylat a Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatban
talalhato
d.)minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, ugymint a
készpénzfelvételi utalvanyok, az étkezési utalvanyok, utazasi bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok
e.) leltarfelvételi bizonylat, a mintabizonylat az Eszkoz6k és forrasok leltarozasanak e€s

leltarkészitésének szabalyozasardl szol6 szabalyzatban talalhatd

2. A szigort szamadéasu nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel el6tt meg kell vizsgalni, hogy
a nyomtatvanytdmbokben az (rlapok teljes szamban megvannak - e, tovabba az tirlapok
sorszama és az esetleges egyéb jelzések helyesek-e. A feladat ellatisaért felelds az
Intézmény és a Gazdasigi Osztaly az altala hasznalatba vett szigori szamadasu

nyomtatvanyok ellendrzéséért.

3. A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat bizonylattipusonként a kijel6lt munkatarsnak a
bizonylatok beszerzését kovetGen nyilvantartdasba kell venni. (Nyomtatvanyok

nyilvéntartasa).

A feladat ellatasaért egyrészt felelds az Intézmény a szigorti szamaddsii nyomtatvanyok
nyilvéntartasba vételéért a beszerzést kovetden és masrészrdl a Gazdasagi Osztaly éltal
igényelt az és Intézmény altal beszerzett és ezt kovetden a Gazdasagi Osztaly részeére
atadasra keriildszigora szamadésii nyomtatvanyok nyilvantartasba vételéért a beszerzést

kovetben a Gazdasagi Osztaly a felelds.
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4. A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a.) beszerzett bizonylat nevét, sorszdmat, tomb esetén tol-ig sorszamot

b.)a beszerzés helyét

c.) a felhasznalas kezd6 id6pontjat
d.)a felhaszndlas befejez6 iddpontjat
e.) a felhasznalasra atvevo aldirasat

f.) a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevé alairdsat.

5. A feliilvizsgalt, nyilvantartdsba vett szigori szamadasi nyomtatvanyokat a hasznalatba

vételig pénztari koriilmények k6zott kell meg6rizni.

6. A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznald két évig koteles munkahelyén megdrizni,
ez utdn gyljtdcsomagban az irattarba helyezni. A gylijtécsomag kiils6 feliiletén fel kell
tlintetni a csomag tartalmat. A szigord szamadas nyomtatvanyok mego6rzésének idotartama

a felhasznalastol szamitott 8 év. (2000.évi C térvény 169.§)

VII. A bizonylatok Kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellenérzése

1. A bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban az éltalanos forgalmi adérol
sz616 2007. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban Afa t6rvény) alapjan kell kidllitani a
bizonylat kiallitasara feljogositott személynek.
2. A bizonylaton az adatokat id6tall6 médon kell szerepeltetni, ugy, hogy a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatdak, tovabba az esetlegessé valé utblagos valtozasok,
javitasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.
3. A bizonylaton javitani csak szabalyszer(ien lehet. A szabalyszer(i javitisokat a hiba
észlelésekor a bizonylat kiallitéjanak a kovetkezok szerint kell elvégezni:

a.) a bizonylatra helytelentiil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell

huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon

b.)a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szdveg f61é kell irni

¢.) hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni

d.)a helyesbitett bizonylatokon fel kell tiintetni a helyesbités iddpontjat és a helyesbit6

szem¢€ly alairasat
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e.) a pénztari bizonylatokat tilos javitani

f.) a rontott pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kell kiallitani

g.)a rontott, sztornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni

h.)a kiilsé szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell

i.) a kiils6 szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallito javithatja

4. A bizonylatok az Intézménybe érkezésiiket kovetden az Intézmény titkarsagan iktatasuk
megtorténik és tovabbitjak a teljesités igazolasi megbizassal rendelkez6é munkatarshoz. A
teljesitési és szakmai igazolast kovetden tovabbitdsra keriil az Intézmény gazdasagi
csoportjahoz. A gazdasagi csoport a bizonylatokat atnézi ezt kvetden elkésziti az atadasi -
atvételi dokumentumot, amellyel 4dtadja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag

Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak Fejér Megyei Gazdasagi Osztalyanak.

A Gazdaségi Osztaly a bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik elétt csoportositja.
A bizonylatok csoportositasa az aldbbiak szerint torténik:

a.) pénztarbizonylatok

b.)banki bizonylatok

c.) beérkezd szamlak

d.)kimené szdmlat

e.) vegyes bizonylatok

f.) munkatigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok

A csoportositds az el6bbiek szerinti csoportositason beliil idérendi sorrendben torténi.
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VIII. A bizonylat ellenorzése a feldolgozas soran

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervre (tovabbiakban: Intézmény), a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Fosztalyanak Fejér Megyei Gazdasagi Osztilya

(tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly), az Intézmény gazdasagi feladatait ellatd osztalya.

1 . A bizonylatokat a feldolgozas soran a Gazdasagi Osztaly kijelolt munkatdrsa ellendrzi
a.) az alairok jogosultsigat, az aldiras mintdkon vagy banki (kincstari) alairas-bejelentd
kartonokon szereplé alairassal torténé egyez6ségét
b.)a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét
c.) a teljes korliségre vonatkozéan minden bizonylat meglétét
d.)a teljes kor(i adatfeldolgozas megtorténtét

e.) a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Az alaki ellendrzés soran a Gazdasagi Osztaly kijel6lt munkatarsanak, az aldbbiakat kell
végrehajtania, illetve végrehajtaniuk:
a.) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént- €
b.)a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznéltba
c.) bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a
bizonylaton
d.)a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo alairasa szerepel-e a bizonylaton
e.) a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitas szabalyszert-e

f.) a szitkséges mellékleteket csatoltak-e

3. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése
A szamszaki ellendrzés sordn a Gazdasagi Osztaly kijel6lt munkatdrsanak meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és az értékadatok helyesen kerliltek-e régzitésre a

bizonylaton.
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4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran az Intézményben teljesités igazoldsi megbizassal
rendelkez6 munkatarsnak vizsgalnia kell a gazdasigi esemény sziikségességét,

indokoltsagat, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

IX. Adatfeldolgozas

1. Az adatfeldolgozas a Gazdasagi Osztalyon torténik, az adatfeldolgozas eldtt a kijelolt
munkatarsnak végre kell hajtani:.

a.) a feldolgozando bizonylatok teljességének ellendrzését

b.)a feldolgozando bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését

¢.) a bizonylatok szamszaki jelolését (kontirozasat)

d.) a naplok, gyijtok eldirasat

e.) a feldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték- eszkdzcsoport-

kijelolés

2. A bizonylaton szerepelnie kell a kdnyvelés tényének €s az idépontjat igazol6é azonosithato

alairasnak is.

3. Az egyeztetés és az ellendrzés elvégezheto:
a.) a bizonylat kiallitasa utan, de még az esemény bekovetkezése elétt (az utalvanyozas
szakaszaban)

b.)a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott

4. Az egyeztetésnek €s ellendrzésnek ki kell terjednie az:
a.) alaki
b.)szamszaki €s

c.) tartalmi ellendrzésre.
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X. A bizonylatok feldolgozasanak folyamata

1. A bizonylatok feldolgozasa a Gazdasagi Osztalyon torténik. A feldolgozas soran az

eldkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és ellenérzési munkakat kell elvégezni.

2. Az elokészitési feladatok az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az
adatrogzitést a bekoOvetkezett gazdasdgi esemény megtorténtével parhuzamosan, a
Szamv.tv. eléirasai szerint kell elvégezni, az id6pont feltiintetésével és a bizonylat
kiallitisara jogosult személy aldirasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznélas

(adatfeldolgozas) helyére kell eljuttatni.

3. Az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasdgi miveletek érték- és mennyiségi adatait az analitikus nyilvantartasokban ¢és a

fokonyvi konyvelésben is rogziteni kell.

4. A CT-EcoSTAT rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a kdnyvelési

bizonylat szdmat, majd a konyveldnek alairassal és datummal kell azt ellatnia.

5. A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai

kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét a CT-EcoSTAT rendszer biztositja.
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XI. A bizonylatok utja

1. A bizonylatok utja az Intézményen beliil a kévetkezo:

o beérkez6 bizonylatok, okmanyok:
- posta atvétele, bontdsa, iktatasa: a feladattal megbizott titkdrsdgon dolgozo

munkatars
- szignalas: intézményvezetd és altala kijelolt személyek
- tovébbitas - postakonyvon keresztiil belsd postaval a Gazdasagi Osztaly részére: a

feladattal megbizott gazdasagi csoportvezetd és munkatarsai

e kimend bizonylatok, okméanyok
- alairasra tortén6 el6készités: a kimend bizonylatot kiallité munkatars(ak)

- alairas: az alairasi jogkorrel rendelkezd személy(ek)
- iktatas: a feladattal megbizott gazdasagi csoportvezetd és munkatarsai,

- postazas: a feladattal megbizott gazdasagi csoportvezetd és munkatarsai

A Gazdasagi Osztalyra - kbnyvelésre- elokészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell
dtadni. Az egyéb gazdasigi események bizonylatait szintén folyamatosan - naponta kell

atadni a — kOnyvelésnek, a Gazdasagi Osztalynak.

XII. A bizonylatok tiarolisa, megérzése

1. A Gazdasagi Osztaly felelds a bizonylatok tarolasaért, megorzéséért, 2 évig utana

visszakeriil az Intézménybe.

2. A bizonylatok tdrolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetéek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek. A konyvelési

bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell tarolni.

3. Az éves koltségvetési beszamoldt, valamint az éves beszamolot alatamasztod fokonyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot olvashaté forméaban, valamint az adatok

feldolgozasanal alkalmazott szamitégépes programot legalabb 8 évig meg kell érizni. A

4
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meglrzési iddn beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja a meg6rzési kotelezettséget.

A bizonylatok meg6rzésérél a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

4. Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatr6l a papir alapt
dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolat készitésének szabdlyairdl szolo
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével készitett elektronikus masolattal a Szamv.tv.
szerinti 8 éves bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a maésolatkészités
alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili

elballitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos mddosités lehetoséget.
5. A szamviteli bizonylatok meg6rzésének feleldse a Gazdasagi csoportvezetd.

6. A bizonylatokat a meg6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

XIII. Befektetett eszk6zok bizonylatai

1. A bizonylatok kiallitisa és a befektetett eszk6z0k nyilvantartasanak vezetésének feladat

ellatasaért felelds a Gazdasagi Osztaly.

2. Az immaterialis javakkal és targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok:
Ezek a bizonylatok az ebbe a korbe tartozo eszkozok
- nyilvantartasaval

- leltarozasaval kapcsolatosak.

XIV. Az immaterialis eszk6zok nyilvantartasa

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
a.) az eszk6z megnevezését, jellemzoit
b.)a készit6 vagy szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat
c.) vagyoni értékli jogos esetén azon eszkozOk pontos megnevezését, amelyhez a jog

kapcsolodik
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d.)a beszerzést, létesitést és a haszndlatba vételt igazold bizonylatok azonositisahoz
sziikséges adatokat, a haszndlatba vétel datumat

e.) a bekertiilési értéket (bruttd érték)

f)) a varhat6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot

g.)az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott osszegét

h.) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés targyévi és halmozott 6sszegét

i.) az elszamolt terven feliili értékcsokkenést és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okat és id6pontjat, az ezeket aldtdmaszt6 bizonylatok azonositdsahoz sziikséges
adatokat

j.) az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait

k.) az eszkozok alap — vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat

1.) a nemzeti vagyonrdl szol6 torvény szerinti besorolasat,

m.) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket

XV. A targyi eszkozok nyilvantartasa

. A targyi eszk6z6k nyilvantartasanak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a.) a trgyi eszk6z megnevezése, sajatos adatait

b.)a készitd, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkoOz nyilvantartasa csoportosan torténik

c.)vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezése, amelyhez a Jog
kapcsolédik

d.)a beszerzést, létesitést és a haszndlatba vételt igazolé bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat, a haszndalatba vétel datumat

e.) abekertilési értéket (brutto értéket)

f.) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot

g.)az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét

h.)az elszdmolt terven feliili értékcsGkkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okat €s idopontjat, az ezeket alatamaszto bizonylatok azonositasdhoz sziikséges
adatokat

i.) az egyéb értékvaltozasok idépontjai, a valtozas okat, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat

j.) az eszkoz netto értékét €s annak valtozasait
16
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k,) az eszk6z tartozékainak megnevezését értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat
1.) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat
m.) személyre kiadott eszkozok esetén a haszndld személy azonositiséhoz szilkséges
adatokat
n.)a nemzeti vagyonrol sz6l6 torvény szerinti besorolast
o0.)a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket
p.) foldteriiletek esetében az azonositd adatokat, kiegészitve az alabbi informéciokkal:
cim helyrajzi szam a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa aranykorona
értéke
q.)épiiletek, épitmények esetében az azonosité adatokat, kiegészitve az alabbi
informdcidkkal:

. épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése

- miiszaki jellemzok (kiilondsen falazat, tetézet, szintek)
1.) gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetében az azonositd adatokat a
kovetkezokkel kiegésziteni:

- az adott eszk6z tipusa, gyartdja, gyartds éve, vamtarifa szam, gydrtasi szam,

- jarmiinél alvdzszam, rendszam, forgalmi engedély szama, érvényessége.

XVI. A kis értékii immaterialis javak, illetve targyi eszkozok
nyilvantartasa

1. A kis értékii immaterialis javak, illetve targyi eszk6zok nyilvantartasanak a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
a.) az adott eszk6z megnevezését, jellemzdit
b.)az clodllito, szallitoé megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszk6z nyilvantartisa csoportosan torténik
c.)a beszerzést, létesitést és a hasznalatba vételt igazold bizonylatok azonositisdhoz
szilkséges adatok, a hasznélatba vétel datuma

d.)a bekeriilési értéket (brutto értéket)
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XVII. A befektetett eszkozok leltarozasi bizonylatai

1. A leltdrozési bizonylatokat a kovetkez6 adattartalommal kell kiallitani:
a.) bizonylatszdm, megnevezés
b.) leltarfelvétel helye, idépontja
c.) leltarozott eszkdozOk pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egyscge,
mennyisége
d.) utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.)
e.) alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros)

f) példanyszam

XVIII. Készletek bizonylatai

1. A készletek nyilvantartdsi bizonylatai az Eszk6z0k és forrasok leltarozasdnak és
leltarkészitésének szabélyzatdban talalhatéak. A bizonylatok kidllitdsa és annak
nyilvantartasanak folyamatos vezetése a Gazdasagi Osztaly kijelolt felelés munkatarsnak a

feladata..

2. A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi készleteket,
de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel

elhasznalodott készleteket.

3. A készletek nyilvantartasa a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
a.) a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat
b,) a készletek mennyiségi egységét, mennyiségét egységarat, mindscgi
jellemzo6it
c.)a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitds, raktirrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését, datumat,
mennyiségét, értékét, az azokat alatamaszté bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat
d.)a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi

fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, tovabba
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e.) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket

4. A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositasdhoz szilkséges adatokat és a kiadott készlet mennyiséget is
nyilvan kell tartani az Intézménynek kotelezettsége ezekrdl a valtozasokrol a Gazdasagi

Osztalyt tajékoztatni. hogy a nyilvantartast naprakészen tudjék vezetni.

5. Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl a fentiek szerinti teljes kori

nyilvantartast kell vezetni

XIX. Készletek leltarozasi bizonylatai

1. A készletek leltarfelvételi bizonylatait a kvetkez6 adattartalommal kell kiallitani:
a.) bizonylatszam, megnevezés
b.) leltarfelvétel helye, id6pontja
c.)leltarozott eszk6zOk pontos neve (cikkszdm, azonositd) mennyiségi egysege,
mennyisége
d.) utalas az eszkoz szamviteli sajatossagaira (igy kiilonosen: felesleges, mashol tarolt)
e.) alairasok (leltarozo, ellenor, készletezo, raktaros)

f.) utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt).

XX. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

Az Intézmény nem rendelkezik hazi pénztarral, csak ellatmanypénztarral ezért ezek a
gazdasagi folyamatok és feladtok végrehajtasa a Gazdasagi Osztalyon torténnek. A feladat
ellatasaért felelos a Gazdasagi Osztaly.

1. A pénz- és értékkezelés bizonylatai a pénzkezelési szabdlyzatban taldlhatéak. A
bizonylatok kiallitasa és annak nyilvantartasanak folyamatos vezetése a Gazdasagi Osztaly

altal kijel6lt munkatérs feladata.
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2. A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, el6legekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasihoz kapesolodd pénzeszkoz-valtozasok nyilvantartasaban
biztositani kell a kdvetelések, ktelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, elélegek
nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly modon, hogy megéllapithaté legyen, hogy a
pénzeszk6zok valtozdsit eredményezd adott Ugylet mely egyedi koveteléshez,

kotelezettséghez, eldleghez kapcsolddik.

3. Az eléz6 bekezdésben nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcesolédd pénzeszkoz
valtozasokhoz kapcsolédoan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithato
azok keletkezésének ideje, oka, Gsszege, a konyvviteli szamlakon valo elszamolas ideje, az
alkalmazott konyvviteli szamldk, a rendezés moédja €és a rendezés érdekében tett

intézkedések.

4. Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkéznek nem
mindsiilé eszkdzokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithaté azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak tortén6 atadas idépontja, valamint az ezeket tanisité dokumentumok

azonositasahoz sziikséges adatok

XXI. Bejovo szamlak

1. A bejovo szamlak nyilvantartasa az alabbiakat tartalmazza:
a.)a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanisito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve. ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges
b.)a koételezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitoé dokumentum
megnevezését, iktatd-vagy érkeztetd szamat, keltét
c.) a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, kiilondsen a
teljesitésigazolast
d.)a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegé (értékét) az

egységes rovatrend rovatai szerint
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e.)a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az
allamhéztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) és az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
(a tovabbiakban Avr.) szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeéllithato legyen

f.) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd
valtozdsa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitdé dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges

g.)a pénziigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerinti besorolasat. az
utalvinyozis dokumentumdanak azonositasahoz szitkséges adatokat. Utalvanyozni
készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas .
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet

h.) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosuldsait, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamldkon tort€nd
elszamolasanak id6pontjait és a kényvviteli szamldk megnevezését

i.) devizaban fennallé kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérleg-fordulonapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti adossagot
keletkeztet6 tigylet esetén az dllamadossag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot
j.) valtoval kivaltott kbtelezettség esetén a valtod kibocsatasanak és a lejaratanak idejét,
a valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolt adatokat

k.)az esetleges egyéb megjegyzéseket.
2. Az azonositas alatt 4116 kiadasokrol (kételezettségekrol) kiilon nyilvantartast kell vezetni

mindaddig, amig az végleges kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettségge nem

valtozik, vagy meg nem sziinik.
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XXII. Kimen6 szamlak

1. A kimen6 szdmlék nyilvantartasa az alabbiakat tartalmazza:
a. a kOvetelés sorszamat, nyilvantartisba vételének datumat
b. akoévetelést tanisitd dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét
c. akotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat
d. akovetelés targyat, 6sszegét az egyseges rovatrend rovatai szerint
€. a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(id6szakonként) fennallo kovetelés esetén annak évek, illetve a részletek esedékessége
szerinti megoszlasat, a koltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy
abbdl az Aht. és Avr. Szerinti finanszirozasi, likviditési terv 6sszedllithato legyen
f. a kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények) jogcimeit, a
valtozasok leirasat, az azt tanuisité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét
g. ateljesitett befizetések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerinti besorolasat, az
utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositisdhoz sziikséges adatokat, a
pénzeszkozok nyilvantartasaval vald esetleges kapcsolatok leirasat
h. a kévetelés és annak mddosulasai, a teljesitési adatok konyvviteli szamlakon toértén6
elszamolasanak idépontjait €s a konyvviteli szamlak megnevezését
i. devizaban fennall6 kovetelés esetén a kévetelés és annak modosulésai (ide értve az
atértékelést, értékvesztést, annak visszairasat is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a
nyilvantartisba vételi arfolyamot, a mérleg-fordulénapi arfolyamot
j. akovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok. behajtasara tett intézkedések adatait
k. az egyszerisitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén a kotelezett
besorolasanak adatait
1. a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlanna valt kovetelésekkel kapcsolatos
adatokat
m. valtoval kivaltott kovetelés esetén a valté kibocsatdjanak megnevezését, a kibocsatas
és lejarat idejét, a valtoval kivaltott kovetelés Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a vélté
forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat

n. az esetleges egyéb megjegyzéseket
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Szabdlyzat a bizonylati rendril

2. Az azonositas alatt allo bevételekrdl (kovetelésekrol) kiilon nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges koveteléssé (bevétellé), mas koveteléssé nem valtozik, vagy

meg nem sziinik.

3. A legfontosabb bizonylatok:
a.) szamla (elektronikus, szamlatomb)
b.)szallitolevél
c.) atvételi igazolas

d.)teljesitésigazolas

XXIII. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat alairast kévet6 napjan 1ép hatalyba.

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont vezetdjének kell gondoskodni, hogy a
Szabdlyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabalyzat 2 eredeti példanyban késziil, melybdl 1 példany az intézményt, 1 példany
a Gazdasagi Osztalyt illeti meg.

Székesfehérvar, 2022. jalius 1.
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Szabdlyzat a bizonylati rendrél

Nyomtatvanyok nyilvantartasa
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Szabdlyzat a bizenylati rendrol

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont Szabalyzat a bizonylati rendrol
dokumentumat a mai napon megismertem, annak tartalmat magamra nézve

kotelezo érvénylinek tartom

Dolgozé Alairas

Datum: Székesfehérvar, 2022.....cccovviiiiiiiiiiiiiianinnnns
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