6. szamu melléklet

....[12023. Vig. utasitas

Bizonylati rend

1. A Bizonylati rend célja, tartalma
A Bizonylati rend a kdvetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz el6irasokat:

e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

e a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

e a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

e a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

e a szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

e a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Kdényvelni csak szabalyszerlen kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek minésitheté irat) - fliggetlenll annak nyomdai vagy egyéb
el6allitasi mddjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat,
nyilvantartasat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

2.3. A bizonylatok csoportositasa

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlenul szikségesek.

Konnyitett kezelésl bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.



2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszer(l az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkoz6an a
konyvvitelben rogzitendé adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - el6irasszerlien javitottak.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfeleléen a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban id6t all6 médon kell
kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétalldé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg06rzési hatarid6ig olvashatok, tovabba az esetlegesse vald utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

3.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetok.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kovetkezdk szerint kell elvégezni:
1. A bizonylatra helytelenul bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy
szOveg) olvashatdé maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam

vagy szoveg folé kell irni.

2. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

3. Ajavitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval
kell igazolni.

4. A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Gépi szamla esetében nem lehet ilyen mddon a javitasokat elvégezni, hanem
szamlahelyesbités vagy a szamlaval egy tekintet ala esd bizonylat kiallitasa
szikséges. A szamlaval egy tekintet ala es6 okiratok minimalis adattartalmat az
altalanos forgalmi adordél szol6 2007. évi CXXVII. torvény 170. §-a tartalmazza.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kulsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.



Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kuldeni javitasra a kiallitébnak, vagy fel kell
szdlitani a bizonylat helyesbitésére.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas elétt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelel6-e. Az alakilag, tartalmilag ellenérzoétt és elfogadott bizonylatokat
folyamatosan, id6rendben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelésre keruld bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vagy az eredeti
okmanyra kell ravezetni, vagy kilon irasbeli rendelkezést kell adni.

4.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténé rogzités elétt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbal.

4.3. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:
e a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

e a szukseéges mellékletek csatolva vannak-e,
e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Grlapon tértént-e,

e a kiallito, az érvényesit6 és az utalvanyozo, valamint a gazdasagi
esemeényben érintettek alairasa szerepel-e a bizonylaton,

e a bizonylati Urlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru
szamadasu nyomtatvanyoknal),

e a bizonylat kidllitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriek-e.

4.4. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zédni arrél, hogy nem tortént-
e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen kerultek-
e rogzitésre.

4.5. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény szikségességét,

indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elbirasok
betartasat kell megvizsgaini.



5. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a
konyvviteli szamlakon elszamoilni.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat és a nyugtat is) szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

6.2. A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokroél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

6.3. A szigori szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes meg6rzést, valamint a gyors visszakeresés lehetésegét. Bizonylatot
a megbrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

7. Bizonylatok megérzése

A konyvviteli elszamolast kozvetlenll és kozvetetten alatamasztdé szamviteli
bizonylatot legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakereshet6 mododon megdérizni (a szigoru szamadasu
bizonylatok rontott példanyait is). A meg6rzeési idon beluli szervezeti valtozas (ideértve
a jogutdéd nélkuli megsziinést is) nem hatalytalanitia e kotelezettséget, igy a
bizonylatok megbrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.



