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BIZONYLATI SZABALYZAT

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum bizonylati rendjét a szamvitelrdl sz616 2000. évi
C. torvény, valamint az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrumnal
(tovabbiakban: Centrum) a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznlasinak, kezelésének rendjét.

A szabalyzat célja. hogy:

— meghatarozza azokat az informdcidkat és adathordozokat, amelyek a jogszabaly
értelmében a bizonylatok fogalmi kérébe tartoznak,

— szabalyozott keretek kozott biztositsa a gazdasdgi miveletek feljegyzését, a
keletkezési hely és idOpont régzitését, a tovabbitas rend;jét,

— ténylegesen mutassa be a kiallitasért, feliilvizsgalatért felel6s munkakéroket,

— meghatdrozza a bizonylatok ~ kezelésének, feldolgozasénak és megdrzésének
altalanos szabalyait,

— megszilarditsa a bizonylati fegyelmet, szervezettebbé tegye az tigyviteli munkat és
emelje annak szinvonalat,

— megismertesse a dolgozdkkal a bizonylatok gazdasagi és jogi jelentdségét,

— utasitas jelleggel a centrum minden dolgozojara kitelezd érvény(i, végrehajtasaért
az€rintett dolgozok a feleldsek,

— rendelkezéseinek megtartasa a mérleg valddisaganak biztositéka.

1.1. A szabdlyzat hatilya

A Bizonylati szabalyzat hatalya kiterjed a Centrum kdzponti szervezetére és szervezeti
egységeire (szakképzo intézmények, fliggetlen vizsgakdzpont).

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miiveletrdl, eseményr6l, amely az eszk6zok, illetve az eszkozok
forrasainak 4llomanyéat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasdgi miveletek (események) folyamatat tikkréz6 Gsszes bizonylat adatait
a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien Kiallitott és ellendrzott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.



Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozdan
a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valdsagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkez6k szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat €rint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiill, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,
bankszdmla, eldiranyzat-felhasznéldsi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti
értesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor, egyéb pénzeszkdzoket
érintd tételeket legkés6bb a targyhdnapot kévetd ho 15-ig a kdnyvekben régziteni
kell,

b) az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
milveletek, események megtorténte utan legalabb negyedévenként a szdmviteli
politikaban meghatarozott id6pontig, de legkés6bb a targynegyedévet kovetd ho
végéig kell a konyvekben régziteni.

A fokonyvi koényvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szimviteli bizonylat minden olyan a gazdidlkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban &ll6 természetes személy vagy més
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodds, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fiiggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elstt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve idészakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en
is feltiintethetok.

A kilfoldi szallitd, szolgéltaté szdmlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban tortén6d rdgzitést megelézéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellenérzéshez feltétleniil szitkségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosdgat az Szt. 169. §-ban meghatdrozott
megdrzési id6n belill biztositani kell.

. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:
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a) a bizonylat megnevezése €s sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;
b) a bizonylatot kiallit6é gazdalkod6 (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fiiggben az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitisénak idSpontja, illetve kivételesen - a gazdasdgi miivelet
jellegétdl, iddbeni hatalyatél fiiggben - annak az id6szaknak a megjelSlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalménak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi mivelet okozta véltozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
miivelet jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozodtt: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo6 nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;
1) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésdga - ha az mas médon nem biztosithaté - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Toérvénykonyv szerinti képviseletet is),
vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol szolé 2001. évi XXXV.
térvény szerinti legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal és id6bélyegzbvel
ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a Szamviteli torvény elbirasainak. Az
elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
“hitelességének, megbizhatésdganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Ha a kd&nyvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

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

b) az egyértelmil azonositas érdekében a kddjegyzéket.

5. A bizonylat szabalyszeriisége

Szabaélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen, hidnytalanul régziti, megfelel az alaki el6irasoknak, és amelyet hiba esetén
el6irasszeriien javitottak.



6. A bizonylatok fajtai

a) Keletkezési helviik szerint:

—belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges killitasa a Centrumnal
torténik,

—kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a Centrumnal, hanem
az adott gazdasagi miiveletet kezdeményez6 kiilsd szervnél torténik

b) A bizonylat lehet feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:

—Elsédleges bizonylat: amelyet a gazdasagi esemény megtorténtérdl, hatasanak értékérdl,
mennyiségi adatardl els6 eredeti feljegyzésként allitottak ki. P1.: pénztari be-, és kifizetési
bizonylat, szamla, fogy6eszkoz be-, és kivételezési bizonylat, stb.

—Mdsodlagos bizonylat: amelyeket akar a feldolgozas technikai mddja, akar megérzés
c€ljabol az elsddleges bizonylat alapjan készitettek. /P1.: naplobizonylat/

—Osszesitd bizonylat: melyet tobb elsddleges, vagy masodlagos bizonylat meghatarozott
c€lu Osszesitése révén készitettek. /PL.: leltari 8sszesités, konyvelési feladas/

c) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

—befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, 4tadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartisaval kapcsolatos bizonylatok,

—készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
—pénzforgalmi bizonylatok,
—szamléazasi bizonylatok,
—bérszamfejtési bizonylatok,
—leltarozasi bizonylatok,

—egyéb bizonylatok.

7. Szigoru szimadisi kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasa,
nyilviantartisa

7.1. Szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabaly elirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és a
nyugtat is), tovdbbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.



A szigoru szamadasi nyomtatvinyok nyilvéntartasa a Centrum szamara kotelez6 az alabbi
nyomtatvanyok esetében:

—a kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatok / integralt szamviteli rendszer zart
rendszerben késziti el, masolati példanyok kiilon lefiizve tarolandok/

— pénztarjelentések / integralt szamviteli rendszer zart rendszerben késziti el/

— szamlak, / integralt szamviteli rendszer zart rendszerben késziti el, maésolati
példanyok kiilon leflizve tarolandok/

— eléleg bizonylat (utdlagos elszdmolasra kiadott Osszegek) / integralt szdmviteli
rendszer zart rendszerben késziti el/

— targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylata / integralt szdmviteli rendszer zart
rendszerben késziti el/

— leltarozashoz kapcsolodd az integralt szamviteli rendszer programbol generalt
bizonylatok (leltarivek, leltarfelvételi jegy)

— a készpénzcsek,

— készpénzfelvételi utalvany,

— készpénzfizetési szamla,

— kézi szamla,

— atvételi elismervények /nyugta/,

— gépjarmi menetlevelek,

— kikiildetési rendelvény

— szabadsag engedély.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

7.2. A szigoru szdmaddsiu nyomtatvdanyok dtvétele és nyilvantartdsa

A 7.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjel6lt nyomtatvanyokbdl beszerzett,
illetve a Centrum rendelkezésére bocsétott készletet (amelyet nem a kdnyvelési program allit
eld) jegyzék kiséretében kell a szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott
dolgozonak allomanyba vétel, illetve kezelés és megérzés végett atadni. Az 4tadasi
jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, Girlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal a dolgozé nyilvantartasa az
alloményba vett nyomtatvanyokrol.

7.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok és esetleges
egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

7.4. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok orzése

A feluilvizsgalt €s helyesnek talalt szigori szaimadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
(pancél kazettaban), zarhaté szekrényben kell 6rizni.
A rontott példanyokat a meg6rzési id6 végéig tarolni kell!

7.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a



nyilvantartas megfeleld sordban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell
vezetni, €s az atvételt ugyanott a megbizott személy aldirasaval kell elismertetni.
A nyilvéntartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idépontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairéasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

. A bizonylatok kiallitasa

A szimviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet /esemény/ megtorténtekor, vagy a gazdasagi
intézkedés, illetve annak végrehajtasanak idépontjaban kell kidllitani.
A szamviteli bizonylat el6allithat6:

— kézirassal,

— szamitogéppel,

— akettd kombinacidjaval.
A gazdilkodd a Sztv. 167 § (1) bekezdés h ) és i ) pontjaban , illetve a Sztv. 166. § (4)
bekezdésében foglalt kotelezettségnek oly médon is eleget tehet, hogy a megjelslt adatokat,
informéciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapi) bizonylathoz
egyértelmii, az utdlagos moddositds lehet6ségét kizaré mddon fizikailag vagy logikailag
hozzarendeli. A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd. Az egyes
gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat a Centrum bizonylati albuma teljes
korten tartalmazza. A bizonylati album 6sszeallitisardl, naprakész vezetésérdl a gazdalkodod
szervezet gazdasagi vezetdje gondoskodik. A bizonylati albumnak tartalmaznia kell a
szamitogépes rendszerekben elballitott bizonylatok iratmintait is.

A Centrumban a szdmviteli bizonylat készitése tobbségében az integralt szamviteli zart
rendszerben  késziil. A bizonylat alaki és tartalmi hitelességét, megbizhatosigat a
gazdalkodo képviseletére jogosult személy vagy altala a bizonylat aldirasaval feljogositott
személy a gazdalkodo azonosito adatainak feltiintetésével és alairasaval igazolja.

Abban az esetben, ha nincs lehet6ség bizonyos bizonylatnak az integralt szdmviteli
rendszerben torténd eldallitasara, akkor arra kell torekedni, hogy a gazdasagi események
rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté szakmanyositott
nyomtatvanyok keriiljenek hasznélatba. Ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitési nyomtatvanyt kell
haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és
tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.

A Centrum a kinyvelés médjara, az érintett kinyvviteli szamliakra torténé hivatkozas,
tovabba a konyvviteli nyilvantartisokban tortént rogzités idépontja, igazoliasa
tekintetében oly modon tesz eleget, hogy a megjelslt adatokat, informdaciokat és igazolasokat
az eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi
pénztarbizonylaton rogziti.

A bizonylaton az adatokat id6talléo modon kell rogziteni. A rdgzitéssel kapesolatban alapvetd
kovetelmény, hogy az adatok a meg6rzési hatarid6 végéig olvashatdak legyenek.



9. A bizonylatok helyesbitése

Torekedni kell arra, hogy a bizonylatok kiéllitasa hibatlan legyen. Hibas bejegyzés esetén a
javitast
- gépi bizonylat esetén mddositéo bizonylat kiallitdsaval, vagy hibas bizonylat
stornirozasaval, €s a helyes bizonylat kiallitasaval torténik. Gépi bizonylatot kézzel
javitani nem szabad!
- kézi bizonylat esetén az elsédleges bizonylaton az eredeti adat athtizasaval kell
végrehajtani gy, hogy a javitandd szoveg, vagy szam jol olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni. A hibat a bizonylat
valamennyi példanyan javitani kell. T6bb jegybdl all6 szam javitasa esetén az 6sszes
szamjegyet javitani kell még akkor is, ha csak az egyik szamjegy a hibds. A
bizonylaton fel kell tlintetni a helyesbités idGpontjat és a javitast végzdé dolgozéd
alairasat.

Pénztdri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A gépi szamla javitasa sztornirozassal vagy helyesbit6 szamla kiallitdsaval torténhet.

A rontott bizonylat minden példanyat érvényteleniteni kell athizassal.

»RONTOTT" sz rairdsaval, valamint a hibat elkévet6 aldirasaval. Szigord szdmadasu
bizonylatok esetében is hasonldan kell eljarni!

Hibasan kidllitott, vagy szabélytalanul javitott, illetve olvashatatlan bizonylatot feldolgozni
nem szabad, azt a kiallitd részére vissza kell juttatni.

A kiils6é szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.
A centrum kiilsé szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat. Az ellenérzés soran talalt
hibékrol a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas bejegyzés
helyesbitésére.

A kilsé szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd
ellenérzéséért az érvényesitéssel meghizott személy a felelds.

10. A bizonylatok feldolgozaisa

A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. Az ellendrz6tt bizonylatokat a konyvelés igényének megfelelden csoportositani
kell, meg kell gy6zddni arrél is, hogy a trgyidészak §sszes bizonylata a feldolgozast végzo
dolgozohoz keriilt-e. (pl.: a bizonylat sorszdma folyamatos-¢?)

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamldkat (analitikus nyilvéantarté lapot),
amelyeken a gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kodolast).

— Rogziteni kell a kdnyvelés megtdrténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.



— Amennyiben a bizonylaton szereplé adatot lekonyvelték az analitikus
nyilvantartasban, illetve lekdnyvelték a szamitogépes feldolgozasban, gy ezt a
tényt kézjeggyel igazolni kell a bizonylaton.

— Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:
— az alairdk jogosultsagat,
~ a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a

kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes koriien megtdrtént-e,

— amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabdlyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetleg valtozasaikat nyilvantartani.
A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért a szabdlyzat 1. sz. mellékletét

r orr

képezod "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelGsokrol" kimutatasban szerepld személyek
feleldsek.

A térzsadatok médositaséra, j adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésére
csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott torzsadatokat a médositas végrehajtdsa utan ki kell iratni, és azt a médositas
bizonylatival egyiitt a modositasért felelos szervezeti egységnek vagy személynek
megorizni.

11. A bizonylatok ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezOket kell vizsgalni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Girlapon tortént-e,

— a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szdmadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylatok kitdltése teljes koriien megtértént-e, minden adat szerepel-e,

— a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylat kiallitdsa megfelel$-¢, a javitasok szabalyszeriiek-e,
— aszilikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kévetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozé
felelos.

A bizonvlatok szdmszaki ellendrzése

Szamszaki vizsgélat keretében kell ellen6rizni, hogy a bizonylaton feltiintetett &sszeg,
mennyiség, egységar, ezek szorzata, és az egyes szamitasok helyesek-e.
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A megallapitott szdmszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szind tollal kell
javitani.

A bizonvlatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsigat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabalyi el6irasok betartasat.

Az ellendrzés alkalmazott végrehajtdsi formdja lehet:

— tételes egveztetés és ellen6rzés: ekkor minden bizonylat minden adata ellendrzésre
keriil;

— szuréprébaszeri ellenérzés:  ekkor elére meghatdrozott moédon
/reprezentative/ csak a bizonylat és adattémeg egyes kiemelt adatai keriilnek
ellendrzésre.

A centrum szervezeti felépitését figyelembe véve kiemelt jelentésége van a folyamatba
épitett ellendrzésnek. Ez azt jelenti, hogy minden dolgozé a hozza érkez6 bizonylatot kiteles
teljeskérben, illetve teljeskortien /alaki, tartalmi, érdemi/ ellendrizni és a bizonylat
tovabbitasara, adatainak konyvelésére csak ez utan keriilhet sor.

12. A bizonylatok szillitasa

A bizonylatok tovabbitasanal, szallitasanal, minden intézkedést meg kell tenni, hogy azokba
illetéktelenek ne tekintsenek be, azokat kiils6é karosodds ne érje, el ne vesszenek, és ne
lehessen kicserélni.

A bizonylat tovabbitasa torténhet:
— 4tadas - 4tvétellel /szignalés, vagy postakényv alkalmazasaval/
— postai kézbesités utjan
13. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok tarolasa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhet6k,
visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megel6zd 1 év Ssszegylijtott konyvelési anyagat a gazdalkodasi csoport, tarolja, a
kénnyebb hozzaférhet6ség érdekében. Ezt kbvetden gondoskodni kell az irattarnak t6rténd
atadasrol, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattarozast olyan csoportositisban kell megszervezni, hogy a visszakeresés biztositva
legyen.

A meg0rzési helyrél bizonylatot elvinni csak elismervény ellenében szabad!

A hat6sagi intézkedésre kiadott bizonylat tartamardl hiteles masolatot kell késziteni, és ezt
bizonylatként megdrizni.

A gazdéalkodassal Osszefliggd iratok /bizonylatok, levelezések, stb. /irattari rendszerben
torténd elhelyezésével kell az iratok védelmét biztositani.
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14. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszt6 leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet,
valamint mas, e térvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartdst, az éves
beszdmolot aldtamasztd leltart és a részletezd nyilvantartast olvashaté formaban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikod6képes allapotban tarolt
szamitogépes programot legalabb &8 évig kiteles megorizni,

b) A konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlikat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb & évig kell olvashaté formaban, a kényvelési
feljegyzések hivatkozdsa alapjan visszakereshetd moédon megorizni. A

.....

kezd6dik.

c) A szigoru szdmadésu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megdrzési kotelezettség.

d) A megOrzési id6n belllli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdod nélkiili
megszinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont

szerinti bizonylatok megdrzésér6l a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Az 6rzési id6 a Centrumon beliil az egyes iratok esetében az alabbi:

Vezetési, ivazgatasi és személvi ligyvek

1. Az intézmény létesitésével, atszervezésével, fejlesztésével,

mukodtetésével kapcsolatos dokumentumok Nem selejtezhet
2. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5év

3. Jegyzokonyvek 10 év

4. Az intézmény mas szervezetekkel, gazdalkodoé szervekkel stb

val6 kapcsolatara vonatkoz6 dokumentumok 10 év

5. Belso szabélyzatok, miik6dési szabalyzat 10 év

6. Dolgozok személyi, bér- €s munkaiigyi anyagai,
(egyéb bizonylatok az adé megallapitashoz val6 jog

eléviiléséig: 5 évig kell olvashaté formaban megdbrizni) 50 év

7. Peres ligyek, 10 év

8. Panasziigyek 5év

8. Munkavédelmi, baleseti, tlizvédelmi dokumentacioé 10 év

9. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhet6
10. Munkahelyi véleményezések, masodlatok kiallitasa 5¢év

Nevelési — oktatasi iigvek

1. Torzslapok, pét-tdrzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhet6
2. Vizsgajegyzdkonyvek S5év
3. Tantargyfelosztas Sév
4. Tanuldk fegyelmi iigyei 5¢év
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5. Naplék 5év

6. Gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos iigyek 3év
7. Didkonkormanyzattal kapcsolatos ligyek 5¢v
8. Nevelési tanacsadassal, palyavalasztassal kapcsolatos tigyek 5év
9. Sziil6i munkakozosséggel, iskolaszékkel kapcsolatos tigyek 5év
10. Nevelési — oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
11. Felvétel, beiskolazas, a tanuldk kérelmei 20 év
12. Gyakorlati oktatas szakmai kérdéseivel és szervezésével

kapcsolatos dokumentumok Sév
13. Szaktanacsadoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év

Gazdasagi iigvek

1. Az intézmény éves koltségvetése, kiltségvetési beszamolok

beruhazasi tervek és 6sszefoglal6 jelentések 10 év
2. Konyvelési programmal eldallitott kényvelési anyag archivalt

évi teljes anyaga 10 év
3. Konyvelési bizonylatok 8 év
4. Dolgozok tarsadalombiztositasa 50 év
5. Taneszk6zok megrendelése, beszerzése, helyiségek atengedése
tankonyvellatas 5év
6. Leltarak, targyi eszkdznyilvantartasok, vagyonnyilvantartas

selejtezési ligyek 8 év

7. Intézmény ingatlanainak nyilvantartasara, kezelésére
fenntartasara vonatkozé okmanyok, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek Nem selejtezheto
8. A gyermekek, tanuldk ellatdsaval, juttatisaival, téritési
dijakkal kapcsolatos iigyek 5év

15. A bizonylatok megsemmisitése

Az irattarbol az iratokat megsemmisités, vagy a levéltar részére térténé atadds céljara szabad
kiemelni az iratselejtezés soran.

Az iratselejtezést bizottsag végzi €s a miiveletrdl jegyzokonyvet készit. A jegyzékdnyvben
fel kell tintetni a kiselejtezett irattari tételeket, azok iligykorét, keletkezés évét és
mennyiségét.

A jegyzOkonyvbol két példanyt meg kell kiildeni a Levéltarnak. A Levéltar nyilatkozata
alapjan lehet az iratokat megsemmisiteni, MEH - nek atadni, vagy a Levéltarnak atadni.
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1.
ZARO RENDELKEZESEK

A Centrumnal hasznalt szdmviteli bizonylatok {irlapjaibol késziilt gytijteményt a szabalyzat
fuggelékét képezo bizonylati album tartalmazza.

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbdl eredéen a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A szabdlyzat 2025. maércius 31-én lép hatalyba, egyuttal a targyban kordbban kiadott,
2020.09.01-t81 hatalyos NSZFH/630/002714-11/2020 szamu tobbszor modositott szabalyzat
hatéalyat veszti.

A szabalyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé
Kontrollrendszer Szabalyzatdnak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténd kozzététellel torténik.

Salgotarjan, 2025. marcius 31.

e

i
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(_',.'f::mbiczki Ferenc
~ kancellar
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1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felel6s dolgozokrol

Dolgozé Torzsadat-dllomany
neve beosztisa megnevezése jele
Fekete Balazs gazdasagi teljes allomany
vezetd
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