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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodoénal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsdnak, kezelésének rend;jét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds alatimasztasan tGlmenden a kiegészitd
melléklet adatainak kézvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkod6 nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon
tovabbrészletezni, hogy abbol a vonatkozé kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletr6l, eseményr6l, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiéllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban elGirt adatokat a valosagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo6 altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti
vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tAmasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény
eloirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve idoszakaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetok.

A szémviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasdgi mivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzéen - magyarul is fel kell tiintetni.
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Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogel6dnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol
- keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutod (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogeldd éves beszamoldja, egyszeriisitett éves
beszamoloja 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 ¢s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallito gazdalkodoé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

C) a gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idébeni hatalyatol
fliggben - annak az idGpontnak vagy idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi mivelet
okozta véltozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolas
rend;jétol fliggden - értékbeni adatai;

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

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjelolt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralaptl) bizonylathoz egyértelmii, az
utolagos modositas lehetdségét kizard modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabaly is
meghataroz.

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

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatdé az elektronikus alairasrol szold torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagh elektronikus aldirassal és idébélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e térvény elbirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helytiik szerint:

- bels bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kiallitasa a gazdalkodonal torténik,

- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a gazdalkodonal, hanem az adott
gazdasagi muveletet kezdeményez0 kiils6 szervnél torténik.
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b / Gazdalkodasi szaktertiiletiik szerint:

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

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozési bizonylatok.

c / Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijto bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalma szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigort szamadasi nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

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

4.3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell 6rizni.

4.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megbrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbol annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartds megfelel soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

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

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idOpontjat,

- a felhasznalas befejez6 idOpontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart lapon torténik.



Bizonylati rend — Kettés konyvvitel — Garaboncias Miivészeti Iskola

2020.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A Dbizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldo modon tgy kell régziteni, hogy azok a kdotelez6 megdrzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszer(i javitasokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:

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

A helyesbitett adatokat az athuzott 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 helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.

- Az ellendrzés sordn talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho
15-éig a kdnyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idopontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a targynegyedévet koveto ho végéig
kell a konyvekben rogziteni.

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

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A konyvelésiik elott a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
mivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel6lé személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.
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6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kdvetkezdket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-€,

- a bizonylati tirlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigort szdmadasu nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kit6ltése teljeskoriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallitd, az érvényesito és az utalvanyozo6 /eseménytdl fliiggden az ellendr /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kidllitasa megfeleld-e, a javitdsok szabalyszertiek-¢,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok koénnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetOk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkodo az tizleti évrol készitett beszamolot, az {lizleti jelentést, valamint az azokat alatamaszto
leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet vagy madas, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legaldbb 8 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatimasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté moédon megdrizni.

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

A megodrzési idon belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdod nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi intézkedésre -
a megorzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatr6l barmilyen
modszerrel elodallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabdlyairdl szold jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megérizni, oly modon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.
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Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l - a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus 1ton torténd masolat készitésének szabalyairdl szoldé jogszabaly eldirdsainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmeg6rzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az
utolagos modositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitdsa az adminisztrator feladata. A postabontast, az iratok személyre
torténd szignalasat az ligyvezeto végzi.

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

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

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kdzponti rendszerii iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

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

Az irattarbdl atvételi elismervény utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
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Kiilsé bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkod¢ allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Bels6 bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

I. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

1. Készpénzfizetési szamla
2. Szamlatomb

2. Pénzforgalmi bizonylatok

2.1 Bevételi pénztarbizonylat

2.2.  Kiadasi pénztarbizonylat

3.2 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartad- Szigorti szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelbs folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.



