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1. A bizonylati szabalyzat {rend) célja

hogy rogzitse azokat, a szamvitelr§] sz616 - tobbszdr méddositott - 2000, évi C. térvény (tovadbbiakban:
Szt.) végrehajtasdra vonatkozdé el6irdsokat, mddszereket, amelyek biztositjdk a szervezet
sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfelel§, a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolddd
bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szervezetnek minden gazdasdgi m(iveletrél, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az eszkézok
forrésainak allomanyat vagy dsszetételét megvdltoztatja, - bizonylatot kell kidllitani. A gazdaségi
mlveletek (események) folyamatat tikroz8 Gsszes blzonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban
régziteni kell.

Kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

3. A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szémviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodé 4ltal
kidllitott, készitett, illetve a gazddlkoddval lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazddlkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz8dés, megdllapodds, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) -
filggetlendil annak nyomdai vagy egyéb el&allitdsi médjatdl - amely a gazdasdgi esemény szamviteli
elszamoldsat, nyilvdntartasat tamasztja ala, és amely rendelkezik a tdrvényben meghatdrozott
altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

4. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kévetelményei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhat6nak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossdg elvét szem eldit kell tartani.

A Szamviteli tdrvény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszamoldst kézvetleniil aldtdmasztd bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodé {ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;
c) a gazdasagi miveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjel&lése, az utalvinyozd és a

rendelkezés végrehajtdsat igazolé személy, valamint a szervezettd| fiiggben az ellendr
aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési blzonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizet§ aléirdsa;

d) a bizonylat kiallitasanak id8pontja, illetve - a gazdasdgi m(velet jellegétdl, idGbeni hatdlyatol
fiigg6en - annak az id6pontnak vagy id&szaknak a megjelélése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell {a gazdasagi mivelet teljesitésének id8pontja, id6szaka);

e) a {megtdrtént) gazdaséagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasgi mlivelet
okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a konywviteli
elszamolas rendjétd| fiiggden - ériékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kéz6tt: a bizonylatot kidliitd
gazdélkodd nevét, cimét; 7

g} bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgdld bizonylatok kérének,
valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) a kényvelés maédjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tdrtént rogzités idépontja, igazoldsa;

il tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el8ir.

A szamldval, az egyszer(isitett szdmldval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mds jogszabdly is
meghatdrozhat.



A hizonylat alaki és tartalmi hitelessége, meghizhatdsaga - ha az mas mddon nem biztosithaté - a
szervezet képviseletére jogosult személy vagy belsd szabélyzatban erre kiilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

A gazdasdgi események rogzitéséhez elsGdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. _

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvény
nem kaphat6, akkor sajat készités(i nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be

red

kell tartani a bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo elSirasokat.

5. A bizonylatok csoportositasa

a} Gazdalkoddsiszakterillet szerint:
o befektetett eszkdzbkkel kapcsolatos bizonylatok,
s készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
e pénzforgalmi bizonylatok,
e szamldzasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
o leltdarozasi bizonylatok,
» selejtezési bizonylatok,
® bhérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helylik szerint:
e bels§ bizonylatok,
e kilsé bizonylatok.
c) Feldolgozashan betdltdtt szerepik szerint:
s elsédleges bhizonylatok,
e masodlagos bizenylatok,
s gylijtd bizonylatok,
» hiteles masolatok,
¢ hiteles kivonatok.
d) Nyilvantartas, kezelés szempontjibol
e szigorl szamadas alad vont bizonylatok,

Z

s kdnnyitett kezelésd bizonylatok.

6. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyeshitése

6.1. A hizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a velik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfelelSen a
gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy
végrehajtdsdnak id8pontjaban kell kidllitani. A bizonylaton az adatokat id6tédllé médon gy kell
régziteni, hogy azok a kitelez8 meg8rzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhaték), tovabba
az esetlegessé valé utdlagos véltozdsok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.
Szervezetli sajatossagainkbol adéddan a pénztdros allitja ki

» a hazipénztar kezelésével kapesolatban felmerild bizonylatokat, valamint

e akimend szamlékat.

6.2. A hizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerii javitdsok végezhet8k.
A javitasokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:



» A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést &t kell hizni, Ggy,
hogy az eredeti bejegyzés {szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyeshitett adatokat az
athuzott szam vagy szdveg folé kell frni.

e A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

* Gépi adathordozon lévd adatok javitdsdrdl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyutt kell megérizni.

o A javitast végz8 személynek a javitdas tényét annak datumdval, aldirdsdval és a szervezet
bélyegzGjének lenyomataval kell igazolni.

s A javitds soradn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvdany rontott példinyat tilos megsemmisiteni, azt &athuzdssal
érvénytelenitve meg kell rizni.

A kiilsé szervektdi beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell killdeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitani a bizonylat
helyeshitésére.

6.3. A bizonylatok helyeshitése

A hibasan, mas szerv részére megkiilddtt bizonylatot a szervezet kételes helyesbiteni. A helyeshités
térténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és Gj bizonylat kidllitdsaval, vagy
helyesbitd bizonylat kiéllitdsaval.

A helyesblt6 bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat azonositésihoz sziikséges adatokat és
a médositasnak megfeleld U tételeket.

7. A bizonylatok feldolgozasa, ellendrzése, megorzése

7.1. A bizonylatok feldolgozisa

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytdllénak kell
lennie.

A feldolgozas eldtt meg keil gy6z8dni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmitag megfelelé-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idrendben rogziteni
kell a kdnyvelésben. A bizonylat kdnyvelése elStt a kdnyvelési szdmlaszdm kijeldlése (kontirozasa) és
ellen@rzése kdvetkezik.

Szervezetliinknél a konyvelési feladatokat vallalkozasi szerzédéssel rendelkezd Kiss Attila egyéni
vallalkozé végzi.

A gazddlkodds soran keletkezett bizonylatokat havonta, a targyhot kévets 8. napig kell tadni a
kdnyvelés részére,

7.2, A bizonylatok ellen8rzése

A bizonylatok ellenSrzése sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a
kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kivetelés fennall-e. Szolgéltatas
teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kévetelmény, hogy a feldolgozds sordn ellenrizni kell a munkafolyamatba épitett belsd
ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult
személyek (kiallitd, ellendrzé, érvényesité) megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattak.
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A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek
alalrtak.

7.3. A bizonylatok megérzése

A bizonylatok meg@rzésének idGtartamat a szamviteli torvény és egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.

10 éves megdrzési kbtelezettség ala tartozik:
Egyszer(sitett éves beszamold

1r__ 2r

¢ az elGz6ekben felsorolt beszamolot alatamasztd leltar, fékdnyvi kivonat,
részletezd nyilvantartasok. _

5 éves megérzési kotelezettség ala tartozik:
s+ minden olyan bizonylat, amely a kOnywviteli elszamolast koézvetleniil és
kézvetve aldtamasztja. Ide tartoznak: a fékonyvi szadmlak, az analitikus
nyilvantartasok, a szigord szamadas ala tartozd bizonylatok, beleértve a rontott
példanyokat is.

a) Az Uzleti évrd| készitett beszamoldt, az (zleti jelentést, valamint az azokat alatdmaszté leltart,
értékelést, f6kanyvi kivonatot, tovdbba a napiéfékdnyvet, vagy mds, a térvény kdvetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashaté formdaban legalabb 8 évig kell megdrizni.

b) A konywviteli elszdmoldst kdzvetlenill és kdzvetetten aldtamaszté szdmviteli bizonylatot {ideértve
a f8kényvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is), legaldbb 8 évig kell
alvashaté formdban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd mddon
megd&rizni. :

c} A szigord szamadds( bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a fenti megdrzési
kitelezettség.

A megBrzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkilli megsziinést is) nem
hatalytalanitja a meg@rzési kotelezettséget.

A bizonylat megdérzés legf6bb kovetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozésa alapjén
barmikor visszakereshetdk legyenek,

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitdlis archivalas szabalyairdl szol6 jogszabaly
el8irdsainak figyelembevételével - elektronikus formdaban kell megérizni, oly mdédon, hogy az
alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili el§allitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos mdadositas lehetdségét,

A megdrzéssel kapcsolatos feladatokat a konyveléssel meghizott vallalkozo kételes ellatni.
8. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok taroldsdndl elsGdleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdrosoddsmentes

megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetfséget.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak feltétlenll szlikséges esetben, és ideig, atvételi
elismervény ellenében szabad.

A kényvelési bizonylatokat havonként id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. Ezt kdvetden
gondoskodni kell kdnyvelésnek térténd atadasrdl. a kdnyvelésen irattartoba térténd leflizésérdl.

A térolassal kapcsolatos feladatokat a konyveléssel megbizott vallalkozd koteles ellatni,



A kimend szamlak masolatai, valamint a hazipénztar forgalmaval kapcsolatos szigoru
szamadasu nyomtatvanyok tdmbben maradd példanyait a Kft. székhelyén &rzik.

Sarvér, 2023. februér 14.
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Megismerési zaradék:

Alafrasommal igazolom, hogy a Séarvar Térsége Telepiilésfejlesztési Nonprofit Kft
vezetdje altal kiadott Bizonylati szabélyzatban foglaltakat és a hozza tartozo
dokumentumot megismertem, betartasat rim nézve kotelezének ismerem el:

Détu

alogné Voros | kistérségi tigyintéze 202303.02. |
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