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Bizonylati szabalyzat

1, A_hizonviativend céll

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a vallalkozasnal a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolédod bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv. bizonvlati fegvel

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat vagy oOsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikrozé 6sszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabélyszer(ien kiéllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabdlyszer(i az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé és a mas
jogszabalyban el6irt adatokat a valésagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba
esetén - el6irasszeriien javitottak.
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3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdidlkodé 4ltal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkododval lzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mads
gazdalkodo altal kidllitott, készitett okmany (szdmla, szdmlat helyettesité okmany,
szerz6dés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
el6allitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara
készitettek, és amely rendelkezik az e térvényben meghatarozott altalanos alaki és
tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak Kkell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven
kell kidllitani. (Kiilféldi megrendelének kiild6tt és magyar nyelven kiallitott szamlan az
adatok a kiilfoldi megrendel nyelvén is feltiintetheték.)

A kilfoldi szallitd, szolgdltaté szamlajan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
kényvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z6en - magyarul is feltiintetni,



amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a val6sdgnak megfelels
adatrogzitéshez, konyveléshez, az utélagos ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

Atalakulas esetén a jogelédnél - a jogutéd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol -
keletkezett bizonylatok, illetve a jogel6d nevére Kkidllitott bizonylatok alapjan a
gazdasagi eseményeket a jogutédd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi
esemény hatdsa megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvintartdsokban, amennyiben a
jogeléd éves beszamoldja, egyszertisitett éves beszamoldja elkészitése sordn azokat
figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallit6 gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

c) a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettél
fliggéen az ellendér aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtikon a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kidllitdsdnak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasigi miivelet
jellegétdl, idébeni hatalyatdl fiiggéen - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggben - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgal6 bizonylatok
koérének, valamint annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

h) a kényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolésa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerf(isitett szdmlaval, a szamlat helyettesit6 okméannyal kapcsolatos
tovabbi kévetelményeket mas jogszabaly is meghatéaroz.

A szamla, az egyszer(sitett szamla, a szamlat helyettesitd okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhat6sagat - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a gazdalkodé
képviseletére jogosult személy vagy az éltala a bizonylat alairasara feljogositott személy
(ideértve a Polgari Torvénykonyv szerint vélelmezett képviseletet is) a gazdalkodé
azonosito adatainak feltiintetésével és alairasaval igazolja.

Mentesiil az dltala kiallitott szamla, egyszer(sitett szamla, szdmlat helyettesité okmany
alairasi kotelezettsége alél az a vaéllalkoz6, amelyik f6tevékenységként olyan
szolgaltatast végez, amelynél a szolgaltatasrol szamitégépes tton zart rendszerben, a
szamlazasi rendszer altal mért adatok alapjan, emberi beavatkozas nélkiil, folyamatosan
és nagy tomegben allitja ki a szamlat, az egyszer(sitett szamlat, a szamlat helyettesitd
okmanyt.

Az elektronikus okiratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhat6sdganak
kovetelményeit az elektronikus okiratokrol sz6l6, kiilon térvény hatdrozza meg.



Ha a kényvviteli nyilvintartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

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

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helylik szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitaisa a
véllalkozasnal torténik,

- kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kidllitisa nem a vallalkozasnal,
hanem az adott gazdasagi m{iveletet kezdeményezg kiils6 szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsGdleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gy(ijt6 bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

3.4. Elektronikus titon kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli térvény el6irasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésdganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol szolo -
tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. torvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabalyokat az éltalanos forgalmi adordl szolo
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes
rendelkezésekrél sz616 46/2007. (XI1.29.) PM rendelet - hatdrozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

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

— azegyértelm(i azonositas érdekében a kodjegyzéket.



Az elektronikus szamla

Az altalanos forgalmi adérél sz6lé 2007, évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban: Afa tv.)
169. §-a alapjan elektronikus szamla olyan dokumentum, mely tartalmazza a jogszabaly
altal el6irt adatokat és elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.

A jogszabaly harom alapkovetelményt emlit meg, melyet minden elektronikus
szamlanak teljesitenie kell. Ezek:

- az eredet hitelessége,

- az adattartalom sértetlensége,

- az olvashatdsag biztositasa.

Az elektronikus szamla kiallitasa

Az elektronikus szamla kibocsatdsa el6tt a Tarsasag pénziigyi ligyintézdinek sziikséges
megvizsgalni, hogy a szamlabefogadé hozzajaruldsa megtortént-e az elektronikus
szamlazashoz. A hozzajarulds megtorténhet irdsban, széban, de rdutalé magatartas
formajaban is. Ez utdébbinak tekinthet6, amennyiben a szamla befogaddja az
elektronikus szamlat befogadja, nem emel kifogast ellene. Az EDI-rendszer esetében az
afatorvény irasbeli szerzédést ir eld, tehat ebben az esetben a jogszabaly koti
frasbeliséghez a befogad6 hozzajarulasat.

A Tarsasag altal Kkibocsatott e-szamlak mindenben megfelelnek a hatalyos
jogszabalyoknak, melyet a KULCS SOFT szamlazéval készitiink. A PDF-formatumban
késziilé szamlak tartalmazzak az elektronikus aldirast és az elektronikus idébélyeget,
amelyek érvényessége ellendrizhet6 az Adobe Reader program segitségével.

A Tarsasag altal kibocsatott e-szamla nem kotelez6 elemként tartalmaz egy elektronikus
mellékletet is, ami XML-formatumban tartalmazza a szamla részletes adatait. A melléklet
célja, hogy a vevOk részére megkonnyitse az automatikus feldolgozast. Az XML-ben
minden adat megtalalhatd, ami alapjan a szamla kontirozasa és konyvelése elvégezhetd,
a megfelel6 vevooldali konyvel6érendszer moédositasok utan.

Manualis kdnyveléshez természetesen a PDF-formatumu szamla hasznalhaté.

Elektronikus szamla befogadasa

Az e-szamldk befogadasa esetén - a jogszabalyokban eldirt, az e-szamlara vonatkoz6
alaki és tartalmi kellékekbdl adddéan - alapvetden két feladat harul a befogadora, ezek:
a) az elektronikus szamla kontirozasa, valamint

b) az elektronikus szamla megorzése, taroldsa a Szamviteli térvény 169.§-ban
meghatarozott id6tartam alatt.

A torvény el6irja, hogy az e-szamlat csak eredeti, elektronikus formaban lehet
megorizni, mivel addigazgatasi azonositasra kizarélag ebben a formaban alkalmas,
vagyis az e-szamla bar kinyomtathat6, azonban az mindéssze a hagyomanyos papir
alapu szamla lemasolasaval egyenértékii.

A 2000 évi C torvény (a szamvitelrél) 167§ (1) meghatarozza a konyvviteli
elszamolashoz sziikséges bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeit. Ennek (1)
bekezdése, azon beliil h) és i) pontjai szerint a bizonylaton (szamlan) fel kell tiintetni
a:



h) a kényvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténé hivatkozast; i) a
konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontjat, igazolasat;

Az ennek torténé megfelelés érdekében (az APEH dltal kiadott Kézlemény (2009.10.26)
IV.pontja alapjdn) a szdmla kidllitéjdnak és a szdmla befogaddjdnak is lehetdsége van a
kényvelésre vonatkozd informdciékat egy csatolt "mellékleten”, azaz az eredeti szdmlahoz
kiilén csatolva, elektronikus formdban szerepeltetni abban az esetben, ha ez a csatolds
egyértelmii hozzdrendeléssel, elvdlaszthatatlan médon, az utélagos mddositds lehetdségét
kizdrva térténik. A csatolt "melléklet" csatoldsdnak részletes technikai kérdéseit (azon
beliil is kiemelten a hitelesség és a feleldsség kérdését) a gazddlkoddénak kell szabdlyoznia
a belsé miikodési rendjében.

Tdrsasdgunk vonatkozdsdban az elektronikus szamldt papir alapon dolgozzuk fel,
vagyis kinyomtatjuk, érkeztetjiik, majd kiilon rendszerben digitalizdljuk, és
kontirozdsdt a szamldn végezziik el.

Az e-szamlak tarolasa
Az elektronikus szamlak megé6rzésére a befogadéi oldalon ugyanazon eléirasok
vonatkoznak mint a szamla kibocsatéjanal, vagyis az e-szamldkat a 2000 évi C
térvény (a szamvitelrél) 169 §-ban meghatarozott 8 évig sziikséges megdrizni.
A részletes szabalyokat a digitalis archivalas szabalyairdl sz616 114/2007 (XII.29.) GKM
rendelet (Digitalis archivalas szabalyai) tartalmazza.
A rendelet alapjan:

e A megérzést végzo feladata, hogy ellendrizze a szamlan 1évé elektronikus alairas

és idObélyegzd érvényességét,

e Megérzése olyan modon torténjen, amely kizarja az utélagos modositas
lehetdségét, valamint védi a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés
és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés ellen.

e A megdrzésre kotelezett Kkoteles biztositani, hogy az O6rzott elektronikus
dokumentumok értelmezhet6sége (olvashatésdga) - a dokumentumok
megjelenithet8ségét lehetévé tevd szoftver- és hardverkdrnyezet biztositasaval -
a megOrzési kotelezettség idGtartama alatt megmaradjon.
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A készpénz kezeléséhez, mdas jogszabdly el6irdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat
és a nyugtat is), tovdbba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvianyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigord
szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szdmadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigort szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezeléslikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

Tarsasadgunk szigord szdmadasd nyomtatvanyként az alabbiakat tarthatja nyilvan (de
jelenleg nem rendelkezik ilyennel):
o készpénzfizetési szamla



o kikiildetési rendelvény
o szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarto lap

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes koriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes (irlapokon a
sorszamok és esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezetd pénzintézet jelz6szama/ helyesek
-e.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A feltlvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadast nyomtatvanyokat zart szekrényben
kell 6rizni.

4.4, A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megé6rzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas
és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé soraba a kiadds és az atvétel keltének
feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy aldirasaval
kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 id6pontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevd aldirasat.

A nyilvantartas nyilvantarté lapon térténik.
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A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridéig olvashatdk, tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A tarsasagunknal bizonylatokat KULCS SOFT szamitégépes program, ill. a KULCS SOFT
segitségével, vagy szigori szdmadasi nyomtatvany alkalmazasaval koteles kiallitani.

A szabalyszerl javitdsokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoéveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbit6 személy alairasat.



Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 1j bizonylatot kell kiallitani és
rontott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontboél ellendrizni
kell.

- Az ellen6rzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel kell
szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A vallalkozas kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.
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6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésGbb a targyhdt kovetd hé 15-éig a konyvekben
rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli
politikdban meghatédrozott idépontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem
tartalmaz), legkés6bb a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a konyvekben régziteni.
A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellenOrzés lehetGségét, fiiggetleniil az adathordozék fajtajatdl, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. Tarsasagunkndl a bizonylatok ellendrzését a szamlat kiallité és
befogadé meghatalmazott, valamint a pénziigyi csoportvezetd és a gazdasagi vezet6 latja
el.

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkez0 feladatokat kell elvégezni:

- Ki Kell jelélni azokat a fékonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a
gazdasagi miivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijel6l6 személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:
- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,



- a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba /szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitéltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e
rajta,

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyoz6 /eseménytdl fiiggden az ellendr /, valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiéllitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertiek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Tarsasadgunknal a Dbizonylatok ellenérzését a szamlat kidllit6 és befogadd
meghatalmazott, ligyviteli asszisztens, valamint a pénziigyi csoportvezetd és a gazdasagi
vezetd latja el.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg Kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a
szamolasi miiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

Tarsasagunknal a bizonylatok ellendrzését az ligyviteli asszisztens, valamint a pénziigyi
csoportvezetd és a gazdasagi vezeto latja el.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott drak
helyességét, a vonatkozo jogszabdlyi el6irdsok betartasat.

Tarsasdgunknal a bizonylatok ellendrzését az ligyvezetd, valamint a pénziigyi
csoportvezetd és a gazdasagi vezetd latja el.

1. S blranslatoltimol

A bizonylatok taroldsa, meg0Grzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetdk, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat havi, majd éves idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni a tarsasag székhelyén.
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A gazdalkodé az iizleti évrdl készitett beszamol6t, valamint az azt alatdmaszté leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mds, e torvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartast, az egyszer(isitett beszamol6t alatdmaszté leltart és a részletezo
nyilvantartdst olvashaté formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
miikod6képes allapotban tarolt szdmitogépes programot legalabb 10 évig koteles
megorizni.

A kényvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékényvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6é nyilvantartasokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan



visszakereshet§ médon megérizni. A folydszamlaknal az eléviilési id6 a foly6szamla
megsziinésének id6pontjaval kezdédik.

A szigoru szdmadédsi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

A megébrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is)
nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti
véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a meg6rzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi
intézkedésre - a meg6rzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot

vagy a bizonylatrél barmilyen mddszerrel el6allitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

9, Bi latok dti
9.1. Beérkezd bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele az ligyvezetd, vagy az ligyvezetGi asszisztens feladata. A postabontést az
ligyvezet0 vagy az ligyvezetdi asszisztens végzi.

9.2. Kimend bizonylatok, okmanyok

A kimen4 iratokat a titkarsagvezet6 alairasuk utan boritékolja és tovabbitja, a masolatot
lerakja az irat jellege szerinti gytijt6be, ill. egyéb médon archivalja.

A véllalkozas bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat 2021. oktéber 1.- t6l lép hatdlyba, a kordbban érvényben volt
szabalyzat ett6l az id6pontto6l hatalyat veszti.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels§ szervezeti véltozas vagy feladatvéltozas soran
madositani kell.

Vac, 2021. oktober 1.

-------------------

ligyvezetd



BIZONYLATI ALBUM

(Alkalmazott bizonylatok masolatai)



Megismerési nyilatkozat

A 2021. oktéber 1.-t6l hatdlyos bizonylati szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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