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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiéllitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belsé szabalyait agy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatimasztasan tilmenéen a kiegészits
melléklet adatainak kozvetlen alatdmasztisara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellenérizhetGsége
érdekében a gazdalkodo6 nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabbrészletezni,
hogy abbdl a vonatkoz6 kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak alloméanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek
(események) folyamatat tiikroz6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre (eseményre)
vonatkozdéan a konyvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban elGirt adatokat a valésdgnak
megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat A&ltalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszertien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti
vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodoé altal kiallitott, készitett okméany
(szdmla, szerz6dés, megéllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet§ irat)- fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tAimasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény

el6irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas



jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A
magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdék.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzbi
indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a
megbizhatd, a valésagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyvviteli
nyilvantartasokban torténé rogzitést megel6zGen - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogel6dnél - a jogutdd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol -
keletkezett bizonylatok, illetve a jogel6d nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a
jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik) rogziti a konyvviteli
nyilvantartasokban, amennyiben a jogel6d éves beszamoldja, egyszerisitett éves beszamoloja elkészitése
soran 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 kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

c) a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellenér alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, id6beni hatalyatol
fliggben - annak az id6pontnak vagy idGszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni
kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, idGszaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi mivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas
rend;jétdl fiiggben - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;

2) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgaloé bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az Gsszesités



vonatkozik;

h) a konyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa;

77

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly méodon is eleget lehet tenni, hogy a megjelolt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapd) bizonylathoz egyértelmi, az
utélagos mobdositas lehetGségét kizaré6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.
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A szamlaval, az egyszerlsitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket méas
jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhat6saga - ha az mas
modon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy bels6 szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus aldirasrél sz6l6 torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel e torvény elGirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyiik szerint:

- bels6 bizonylatok: mindazok az okméanyok, melyek
elsédleges kiallitasa a gazdalkodonal torténik,

- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a gazdalkodénal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményezs kiils6 szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

- befektetett eszkoz 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartisaval
kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,



- gy(ijt6 bizonylatokra,

- hiteles mésolatokra és
- hiteles kivonatokra.

4. Szigord szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartalmt szamlat és a nyugtat is),
tovabbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel$ ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

A szigorti szamadés alad vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes {irlapokon a sorszamok és esetleg
egyéb jelzések /pl. szamlavezet6 pénzintézet jelzészama/ helyesek -e.

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok o6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamadasti nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell Grizni.

4.3. A szigort szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozb a kezelésére bizott nyomtatvany készletbél
annak felhasznilasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas
megfelel§ sordba a kiadds és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt
ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

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

- beszerzés idejét,

- a felhasznal4s kezdd idGpontjat,

- a felhasznalas befejezd idGpontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznélatlan visszavev( alairasat.

A nyilvantartés nyilvantart6 lapon torténik.



5. A bizonylatok Kkiallitdsa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési hatariddig
olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerd javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

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

A helyesbitett adatokat az athtuzott szam vagy szoveg 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 Gj bizonylatot kell kiéllitani és
rontott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

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

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

A gazdalkodo kiilsé szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkozoket érinté gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkés6bb a targyhot kovets ho 15-éig
a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események

megtorténte utdn negyedévenként, a targynegyedévet kovetS ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetGségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A Dbizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell a  bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:



- Ki kell jelolni azokat a f6konyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi

mivelet hatadsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijelol6 személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, id6pontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskortien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigord szamadasta
nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallito, az érvényesit6 és az utalvanyozo /eseménytdl fiiggben az ellendr/, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfelel6-¢, a javitasok szabalyszertiek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése
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A szamszaki  vizsgalat soran meg kell gy6z6dni  arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo6 jogszabalyi el6irasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok tarolasa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférheték,
visszakereshetGk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.



8. A bizonylatok megérzése

A gazdalkod¢ az iizleti évrél készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat alatdmaszto
leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléf6konyvet vagy més, a torvény
kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast olvashaté forméban legalabb 8 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamoléast kozvetleniil és kozvetetten aldtamaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a
fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 modon megoérizni.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzési kotelezettség.

A mego0rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdéd nélkiilli megsziinést is) nem
hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok mego6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

- a létesitésre, szervezetre és miikodésre vonatkozo alapvets fontossagu iigyiratok
- a miiszaki leirasok, dokumentéciok, szabadalmak, know-how-k

- az irattari tervben nem selejtezhet6nek mindsitett egyéb iratok

- taggytilési hatarozatok

- hatarozatok konyve

- szerz6dések

- biztositasi ligyek

- beruhazasi alapokmany, statisztika, tizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
- Gjitasi javaslatok tligyei

- munkavédelmi tervek, statisztikik

- stilyos balesetekrdl jelentés

- miiszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésii iratok

- dolgozdk alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok

- személyligyi nyilvantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

- bérnyilvantart6 lapok

- nyugdij iigyek

- energiaipari, kornyezetvédelmi és  épliletgépészeti vallalkozasi iratok és
dokumentaciok

8 éves 8rzési iratok

- mérlegbeszamol6

- f6konyvi kivonat

- leltar

- pénztarkonyv

- gyartasi dokumentéacio6 (a gyartmany gyartasanak befejezését6l szamitva)



- a nem selejtezhetd iratok kozé nem tartozo bels szabalyzatok

- kiilfoldi szolgalati attal kapcsolatos anyagok
- oktatasi, tovabbképzési ligyek

- baleseti jegyz6konyvek

- kartéritési tligyek

- hiteliigyek, hitelszerz6dés

- koltségvetési kapcsolatok, adobevallas

- szamviteli bizonylatok

- mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir el§)
- kartéritési iigyek

- polgéri peres és peren kiviili tigyek

- postakonyvek

- felad6vevények

2 éves Orzést iratok

az el6bbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a megGrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi intézkedésre - a
meg6rzés helyérol - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen

modszerrel elGallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megOrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairél sz6l6 jogszabaly
eléirasainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell megdrizni, oly médon, hogy az alkalmazott
modszer biztositsa a bizonylat Osszes adatanak  késedelem nélkiili elallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehet6ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol - a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus ton tortén6 masolat készitésének szabalyair6l szold jogszabaly elSirasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmegG6rzési
kotelezettség teljesithetf, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat

Osszes adatanak késedelem nélkiili elGallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az ut6lagos
modositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezé bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa az adminisztrator feladata. A postabontast, az iratok személyre
torténd szignalasat a szervezet vezetGje végzi.

Az iktatés Iktatokonyvben, az irattarolas a kozponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegd iratokat a
gazdasagi vezet6hoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi irattaraban vannak, ezt
kovetGen keriilnek a kozponti irattarba.



9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kozponti rendszert iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakonyv vagy kézbesit6konyv Gtjan tovabbitja, a
maésolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény Gtjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika  keretében elkészitend6 bizonylati rend kialakitasaért,
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karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetGje a felelSs.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend - a torvényi el6irasoknak megfelel6 - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatidlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetGen a
bizonylati rend a kiegészit6 modositassal egylitt vagy az 10j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
hatalyossaga szerint érvényes. A moddositasnal a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast
nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A bizonylati rendet érint6 barmely Valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.



