Petofi-Telepért Egyesiilet
9700 Szombathely, Halasto6 u. 20/A.

Adoszam: 18891405 -1-18

BIZONYLATI SZABALYZAT

Petofi-Telepért Egyesiilet

Jovahagyva: hatarozataval
Ervényes: napjatol

Gaal Attilané
elnok



1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy:

— biztositsa a  szamviteli  elszamolasokhoz  kapcsolodd  bizonylatok
kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét,

— meghatarozza a szamviteli bizonylatokban feltiintetendd adatokat, valamint
a bizonylatok kezelését, feldolgozasat €s megdrzését,

— megszilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az tigyviteli
munkat.

2. A szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat( tovabbiakban bizonylat) minden olyan kiils6 €és belsd
okmany, amely a gazdasagi miivelet, esemény szdmviteli nyilvantartdsa céljara
késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy
barmely technikai modon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban
valo rogzités vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitasdnak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi adataikat hitelt érdemlden igazolja.

A bizonylat kézzel, vagy géppel készitheto.

Barmely modon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosadgnak
megfelelden, hitelesen rogziti, hiba esetén eldirdsszerlien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban
kaphat6d szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha
valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvdny nem
kaphat6, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
3. A bizonylat kiallitasanak szabalyai

A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idOpontjaban (pl. nyugta,



egyszerusitett szamla, atvételi elismervény), a szamlat legkésobb a teljesitést
kovetd 15 napon beliil kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat i1d6talld modon Ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelez6 megdrzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozéasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkoz6an
rogzitendé adatokat a valosdgnak megfeleléen hidnytalanul tartalmazza,
megfelel az alaki ¢és tartalmi el6irasoknak, ¢€s amelyeket — hiba esetén —
eldirasszerlien javitottak.

A szabalyszerl javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni. A bizonylatra
helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg fol¢é kell irni.

A hibéas bejegyzést a bizonylat minden példanyat javitani kell. Fel kell tiintetni,
tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy aldirdsat.

A hibdsan mas szerv részére megkiildott bizonylatot a kiallito koteles javitani. A
javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével €és 11j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

4. A bizonylatok fajtai

— kimend ¢és bejovo szamlik,

— a pénztari bevételi €s kiadasi bizonylatok,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— banki szamlakivonatok és azok mellékletei,

— kiilonbozd gépi €és kézi konyvelési feladasok, 0Osszesitok, konyvelési
bizonylatok

— leltarozasi ivek, Osszesitok,

— 4ltalaban minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely az eszkdzokben,
forrasokban, , bevételekben valtozast 1déz elo.

5. Szigori szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

5.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok



A készpénz kezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat, mas jogszabaly eldirasa
alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd bizonylatokat
(ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznédlasa visszaélésre adhat alkalmat szigora
szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.

Szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok:
1. Szamla és készpeénzfizetési szamla :

Erre a célra a kereskedelmi forgalomban kaphaté Szamla - Készpénzfizetési
szdmla - elnevezésii szabvany szamlatombot kell hasznélni, amely megfelel az
altalanos forgalmi adordl szolo torvény hatalyos eldirdsainak.

A bizonylatok tarolasa, 6rzési rendje

Az irattarozas alapvetd célja a visszakeresés megkonnyitése, ezért a tarolast ugy
kell kialakitani, hogy azok a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
barmikor visszakereshetok, konnyen hozzaférhetok legyenek €s a tarolas alatt
karosodast ne szenvedjenek.

Az adott évrol készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart,
ertékelést, fOkonyvi kivonatot, naplofokonyvet, valamint mas, a térvény
kovetelmeényeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméaban 10 évig meg
kell Orizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztdo szdmviteli
bizonylatot, ideértve a fOkonyvi szdmldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is, legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megdrizni.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

Jelen szabdlyzatot az elndkség ...............cooeviiiiiiininn. sz. hatarozataval
elfogadta.

Szombathely,



