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I. Altalanos rész
1.) A bizonylati rend célja

A szamviteli elszamolashoz, konyvvezetéshez kapcsolédd bizonylatok kiallitaséra,
tovabbitasara, kezelésére, ellendrzésére és megdrzésére vonatkozd rend kialakitdsa.

2.) A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval lzleti vagy egyéb kapcsolatban &llo természetes személy, vagy mas
gazdalkodo altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, utalvany,
jegyzokonyv, selejtezési kimutatas, kotelezvény, leirasi tanusitvany, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) —
fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol —, amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ald. Abban az esetben, ha a bizonylat egy
fajl, akkor az arra valo hivatkozast (fajl neve, elérhetdsége) kell a konyveléshez csatolni.
Biztositani kell, hogy e fajlok tartalma ne valtozzon, s barmikor lekérdezhet6 legyen az eloirt
megdrzési idon beliil.

3.) Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi eseményrél, mely a Szivetség eszkozeinek ¢€s forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell késziteni, mely tikrozi a
gazdasagi miiveletek folyamatdnak minden adatat. Valamennyi konyvelési tételhez szamviteli
bizonylatot kell csatolni.

II. A bizonylatokkal, bizonylatolassal kapcsolatos eljarasi

szabalyok
1.) A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a gazdasagi esemény, mivelet megtorténtének, a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban, forintban kell kiallitani. A bizonylatokat
idotalldan kell kitolteni, hogy azok adattartalma a megdOrzési hataridoig olvashato legyen.

A szamviteli bizonylatot idegen nyelven is ki lehet allitani, ha az eltérést az adott
gazdasagi mivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzo6i indokoljak - Az idegen nyelven
kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket. amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato. a valosdgnak megteleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd
rogzitést megeldézéen magyarul is fel kell tiintetni.

2.) A bizonylatok alaki, tartalmi kellékei



A szamviteli bizonylat adatainak alakilag €s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentl alatamasztéd bizonylatok éltalanos alaki és
tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése, sorszama, egy€b mas azonositoja;

- abizonylatot kiallité megjeldlése;

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy megjeldlése, aldirasa;

- a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétol,
idobeni hatalyatol fiiggben — annak az idOpontnak vagy idészaknak a
megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi
muvelet teljesitésének idopontja, idoszaka);

- a gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden - értékbeli adatai;

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak feltétleniil tartalmaznia kell a
bizonylatot kiallité nevét, cimét, adészamat;

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok koérének, valamint annak az id0szaknak a megjeldlése, amelyre
az 0sszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

- minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

3.) Bizonylatok helyesbitése

A helyesbitéseket, javitasokat ugy kell végrehajtani, hogy a bizonylatra helyteleniil
bejegyzett adatot egy vonallal &t kell huzni (oly modon, hogy az eredeti bejegyzés lathatd
maradjon), s a helyes adatot f6l¢ kell irni. A javitast a bizonylat minden példanyén el kell
végezni. Fel kell tiintetni a javitas idopontjat és a javitast végrehajto személy nevét és
alairasat. Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad, a rontott példanyt stornirozni kell
(annak Osszes példanyat meg kell 6rizni), s ujat kell kiallitani.

A kilsé szerv altal kibocsatott bizonylatok esetében a kibocsatot értesiteni kell és fel
kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

I11. Bizonylatok nyilvantartasa, tarolasa, megorzése
1.) Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett szamlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigord szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamadasi nyomtatvany tobbek kozott a  bevételi és a  kiadasi
pénztarbizonylat, a pénztarjelentés, a szamlatomb, a készpénzfizetési szamla. A szigoru
szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyokat az atvételkor, hasznalatba vételkor meg



kell vizsgalni. (Az trlapokon a sorszamok, egyéb jelzések helyesek-e stb.) Orzésiiket jol
zarhato szekrényben kell megvalositani. Megorzési idejiik 8 év, mely megorzési id6 a rontott,
illetve t6 példanyokra is vonatkozik.

A hasznalatba vett szigoru szamadaskoteles nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell
vezetni.

2.) A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal a legfontosabb elv, hogy konnyen visszakereshetok,
hozzaférhetok legyenek. Biztositani kell, hogy a tarolas folyaman a bizonylatokat karosodas
ne €rje, érhesse (pl.: tizkar).

3.) A bizonylatok megorzése
A bizonylatok megOrzésére a Szt-ben foglaltak kotelezoek:

a.) A Szovetség az tizleti évrdl készitett beszamolot, a kiegészitd mellékletet,
valamint az azokat alatamaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot tovabba a mas, a térvény
kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles
megoOrizni. Ez vonatkozik a szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is.

b.) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil ¢és kozvetetten alatamaszto

-----

olvashat6 formaban, visszakeresheté mdédon megérizni.

c.) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a
papiralapi dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairdl
szolo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a
fentickben meghatarozott kotelezettségnek kell eleget tenni, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat &sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

Budapest, 2022. aprilis 27-én %

MLt
Kopasz Jend nya. dandartdbornok
gazdasagi elnokhelyettes



