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1. A bizonylati szabalyzat célja

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a vallalkozasnal a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodo  bizonylatok kiallitasanak, ellendrzések, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél, amely az eszkdzok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja bizonylattal kell rendelkezni.

A szamviteli (konyvvitel) nyilvantartasokba csak szabalyszerfien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A pénzeszkozoket (készpénz és szamlapénz) érintd gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgéssal egyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités
(szamlakivonat) megérkezésekor konyvelni kell.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1 Szamviteli bizonylat

‘Minden olyan kiilsé és belsé okmany, amely a gazdasagi mivelet, esemény szamviteli
nyilvéantartasa céljara késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy barmely
technikai modon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban vald rogzités vagy az
azokban szerepld adatok ellendrzésének, alloméanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, €s
mely a gazdasagi miiveletek (események) megtdrténtét, hatasuk értékét, mennyiségi €s
mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallénak kell lennie.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfeleloen,
hitelesen rogziti, hiba esetén eldirasszertien javitottak.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

- A bizonylat megnevezése ¢és sorszama, a bizonylatot kiallito gazdalkodo szerv megjeldlése,
addszama.

- A bizonylat kiallitasanak id6épontja.

- Az elrendelt gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl fliggben - értékben
adatai.

- Bizonylatok Osszesitése esetében az Gsszesités alapjaul szolgalod bizonylatok korének,

valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.



3.3. A bizonylatok csoportositasa

a.) Keletkezési helytik szerint:
- belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kidllitdsa a vallalkozasnal
torténik,
- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a vallak6zasnal, hanem
az adott gazdasagi miveletet kezdeményez0 kiils6 szervnél torténik.

b.) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:
- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvéantartasaval kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szamlazasi bizonylatok,
- bérszamfejtési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok.

c.) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,
- gylijtd bizonylatokra,
- hiteles mésolatokra és
- hiteles kivonatokra.

4. Szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok

4.1. Szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok

Azokat a nyomtatvanyokat amelyek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,
szigori szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyként kell kezelni. Ilyenek példaul a
készpénzesekkek, bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, étkezési utalvanyok, helyjegyek stb.

4.2. A szigori szamadast nyomtatvanyok teljes koriiségének ellendrzése

Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok ¢és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

4.3, A szigori szdmadasu nyomtatvanyok érzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigoru szamadasii nyomtatvanyokat kellden biztonsagos
helyen kell 6rizni.
Az brzéssel és az elszamolassal megbizott személy a tarsasag képviseldje.



4.4 A szigord szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgoz6 a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényet a
nyilvantartds megfeleld sordba a kiadas és az atvétel kilétének feltiintetésével koteles feljegyezni.
Az 4tvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idépontjat,

- a felhasznalas befejezd idépontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairdsat,

- a felhasznalatlan visszavevd alairasat.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat idotallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
‘megdrzési  hatariddig olvashatok, tovdbba az esetlegessé valo utodlagos valtozasok
felismerhetd, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszer(i javitdsokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hiizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashato maradjon.

- A helyesbitett adatok az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba
a helyesbités keltét €s a bizonylatot (annak dsszes példanyat meg kell 6rizni).

- Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk stb. helyett uj bizonylatot kell kiallitani és
rontott, stornirozott bizonylatokat (annak dsszes példanyat meg kell 6rizni).

- A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontb6l ellendrizni kell.

- Az ellendrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani
a hibas bejegyzés helyesbitésére.

- Az intézmény kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.



6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran:

- ellenérizni kell:

- a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hitelességét,
- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességet,
- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- konyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell,

- a csoportokon beliil a bizonylatokat idérendi sorrendben kell dossziéba flizni,

- a feldolgozas soran ki kell jeldlni azokat a fokényvi szdmléakat (analitikus nyilvantarto
lapot), amelyeken a gazdasagi miivelet hatdsanak értéket, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell.

- biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetoseget,

- ellenérizni kell, hogy az adatok feldolgozasa teljes kortien megtortént-e,

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgalni:
- a gazdaségi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylaton tortént-e,
- a bizonylati (rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szémadasu
nyomtatvanyoknal)
- a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,
- a bizonylat kiallitisa megfelelé-e, javitisok szabélyszeriiek-e,
- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a mennyiségi és értékadatok a
szamolasi miveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességet, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok téroldsa, megérzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetok,
visszakereshetSk legyenek és a tarolas alatt karosodést ne szenvedjenek.

A kdnyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.



8. A bizonylatok drzése

Az éves beszamolot, valamint az ezt aldtdmasztd fokonyvi kivonatot, leltart és értékelést,
olvashat6 forméban legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

A szamviteli bizonylatokat legalabb az adé megallapitaséhoz valé jog eléviiléséig kell olvashato
forméaban meg@rizni - 5 évig,

Bizonylatot a meg6rzés helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi
intézkedésre - a meg6rzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot vagy a
bizonylatrol barmilyen modszerrel eléallitott mésolatot elkésziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezd bizonylatok, okmanyok

A posta atvételét és az érkezett iratok feldolgozasat az iigyvezetd igazgatd vagy az altala
kijelolt személy végzi.

A bizonylatok tigyintézést kdvetden a tarsasag székhelyére, illetve ideiglenesen a kdnyvelés
helyére keriilnek. Az iratok végleges 6rzése a székhelyen torténik.

9.2. Kimend bizonylatok, okmanyok

Az iratokat az ligyvezetd igazgato lebélyegzi, szitkség esetén aldirdsaval latja el, majd az
egyik példanyt az arra kijeldlt személy vagy maga az iligyvezetd boritékolja, a masolatot
dossziéba flizi majd székhelyen 6rzi.

A mar feldolgozott iratok koziil csak atvételi elismervény utjan, fénymasolat leflizésével
adhato ki a bizonylat.

Zaradék:
A Bizonylati Szabélyzat a térsasag ligyviteli munkajénak alapokmanya.

A szabalyzatban foglalt eldirdsok a véllalkozds valamennyi (érintett) dolgozdjara kotelezd
érvénylek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

A Bizonylati Szabdlyzat tartalmat megismertiik, az abban foglalt feladatokat tudomasul vettiik:

Vallalkozas vezetdje



