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Bevezetés

A Mozgéassériiltek Mezokovesdi Egyesiilete  szamlarend elkészitésével egyiitt a szdmviteli
torvény 161. §-a értelmében a bizonylati rendet is szabdlyzatban rogziti .

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban lévi természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesité okmany, szerzodés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsitheté irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol — amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik a
szamviteli torvényben meghatarozott dltalanos alaki és tartalmi kellékekkel [Szt. 166. § (1)
bekezdeés].

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie, figyelembe véve a vilagossag elvét is.

A szamviteli bizonylatokat magyar nyelven kell kiéllitani és az adatok idoétallosagat a
megOrzési idotartamon beliil biztositani kell.

1. A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményei

A konyvviteli elszamoléast kozvetleniil alatamasztd bizonylat altalanos alaki ¢€s tartalmi
kovetelményeinek mind a belsd, mind a kiilsé bizonylatoknak meg kell felelni.

A szamviteli torvény 167. §-a hatarozza meg azokat a kritériumokat, amelyeknek a
bizonylatokon szerepelnie kell:

— a bizonylat megnevezése, sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallitd gazdalkodo, szervezeti egység megjeldlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése;

- az utalvanyozo6 és rendelkezés végrehajtasat igazold személy alairasa;

- az ellendr alairasa (szervettdl fliggden)

- a készletmozgasok bizonylatain az atvevd alairasa;

— a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtan a befizetd aléirésa;

- a bizonylat kiallitasanak idOpontja, a gazdasagi miivelet jellegétdl fliggden annak
az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat elszdmolasanak vonatkoznia
kell,;

— a gazdasagi miivelet megnevezése, tartalma;

- a gazdasagi miivelet mennyiségi, mindségi értékbeni adatai;

— kiils6 bizonylat esetén a fentieken tul a bizonylat kidllitojanak nevét, cimét,
adoazonositd szamat;

— a bizonylat cimzettjének nevét, cimét, adéazonositd szamat és az adozashoz
sziikséges adatokat (ado alapjat, ado Gsszegét, stb.);

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalod
bizonylatok korének megjeldlése;
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- az Osszesités idoszakanak megjeldlése;

- a konyvelés modjara vonatkozd utasitasnak, az érintett fokonyvi széamlékra
torténd hivatkozasnak (kontirozas);

- a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzités idopontja, igazolasa;

- minden egyéb adat, amelyet més jogszabaly eldir.

2. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok azok, amelyek a készpénz kezeléshez, a
szdmlazashoz, az értékkel bird6 nyomtatvanyok (pl. ajandékutalvany, stb.) koréhez tartoznak,
illetve illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat lehetdséget. Ezekrdl a kezeléssel megbizott
vagy kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

A kiallitas soran rontott szigori szamadasti nyomtatvanyokat megsemmisiteni nem lehet, mint
rontott bizonylatot is meg kell 6rizni és a nyilvantartasban, mint rontott bizonylatot feltiintetni.

A Mozgassériiltek Mezokovesdi Egyesiilete -nél ezek a kovetkezok:

pénztar kiadasi, bevételi bizonylat
készpénzfelvételi csekkflizet
heti pénztarjelentés

[ ]
[ ]
[ ]
o clbleg szamlak

3. A bizonylatok kiallitasa, feldolgozasa, ellenérzése, megorzése

A Mozgassériiltek Mezokovesdi Egyesiilete altal alkalmazott bizonylatok korét a bizonylati
albumban rogziti, amely tartalmazza:
- a kiilonbozd gazdasagi eseményekhez tartozo bizonylatok mintait,
— a bizonylatok kitoltésének szabalyait,
- a bizonylataramlas utjat.

A bizonylatok feldolgozasat megel6zden ellendrizni kell a bizonylat kiallitasanak helyességét
¢s az esetleges hibas bizonylatokat a feldolgozast megeldzden helyesbiteni kell.

A Dbizonylatok megorzésének iddtartamat a szamviteli torvény és egyéb jogszabalyok
hatarozzak meg.
10 éves megOrzési kotelezettség ala tartozik:
- Eves Beszamolo,
- az elézdekben felsorolt beszamolot alatamaszto leltar, értékelés, fokonyvi kivonat,
részletezd nyilvantartasok.
5 éves megodrzési kotelezettség ala tartozik:
- minden olyan bizonylat, amely a konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kdzvetve
alatdmasztja.
Ide tartoznak: a fokonyvi szadmldk, az analitikus nyilvantartasok, a szigort
szdmadas ala tartozé bizonylatok, beleértve a rontott példanyokat is.
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A bizonylati szabalyzat mellékletét képezi a Bizonylati album, amelyben az alkalmazhatod
bizonylatok korét ismerteti a gazdasagi eseményekhez rendelve, azok tartalmat hatarozza meg.

A bizonylati album az aldbbi gazdasagi események bizonylatait tartalmazza:

Befektetett és forgoeszkozok bizonylatai

Pénzforgalmi bizonylatok

A munkavallalokkal kapcsolatos elszdmolasok bizonylatai
A munkabérek folydsitdsanak bizonylatai

Hivatali, iizleti utazasok bizonylatai

Alairasi és utalvanyozasi jogkorok nyilvantartasa
Leltarozasi nyomtatvanyok

Vevoi , szallitoi bizonylatok

Tagdijjal kapcsolatos bizonylatok

A Bizonylati szabélyzat a jovahagyasaval egyidejlileg 1ép hatalyba!

Mezo6kovesd, 2011. szeptember O1.



