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.  ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
e abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
e abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
e abizonylatok feldolgozéasanak rendje,
e aszigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
e abizonylatok Orzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a gazddlkodd altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes
személy vagy mas gazdalkodd 4ltal kidllitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés,
megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolésat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szadmviteli bizonylat adatainak alakilag ¢és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢és
helytéallonak kell lennie.

2.3. A bizonylatok csoportositasa

Szigori szdmadds ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok €s elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan a konyvvitelben
rogzitendo adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirasszeriien

javitottak.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése



3.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban id6t all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

3.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki ¢€s tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszerl javitasok végezhetok.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

1. A bizonylatra helytelentil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at
kell hiizni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzes (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

2. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

3. A javitast végzd személynek a javitds tényét annak datumadval, alairdsaval kell
igazolni.

4. A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

A Tarsasag géppel késziilt bizonylatokat készit az alabbiakban felsoroltak szerint:
RLB-60 integralt konyvelési rendszer (pénztari bizonylatok)

Billingo online szdmlazé rendszer (kimend szamlék)

Tagsag részére kiallitott igazolas a tagdij befizetésérol

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athtizassal
érvénytelenitve meg kell Grizni.

A kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiéllitonak, vagy fel kell szdlitani a
bizonylat helyesbitésére.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

4.1. Altaldnos kovetelmények

A feldolgozas elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelo-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott €és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

idérendben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vagy az eredeti
okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.

4.2. A bizonylatok ellendrzése



A szédmviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi
¢€s szamszaki szempontbol.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

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

o asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

e a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati Girlapon tortént-e,

o a kidllito, az érvényesitd és az utalvanyozd, valamint a gazdasagi eseményben
érintettek alairasa szerepel-e a bizonylaton,

e a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknal),

e abizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zdédni arr6l, hogy nem tortént-e
valamilyen hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

4.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait legkésdbb negyedévente kell a konyvviteli szdmldkon
elszamolni.

5. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

5.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatérozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi
kotelezettség alé kell vonni.

5.2. A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A nyomtatvanyokrodl fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigort szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

5.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok Orzése



A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, kdrosodasmentes
megorzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét. Bizonylatot a megdrzési helyérdl
elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

6. Bizonylatok megorzése

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztdé szamviteli bizonylatot
legalabb 8 ¢évig kell olvashatdo formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshet6 mdodon megdrizni (a szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyait is). A
megorzeési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

A Térsasagnal jellemzéen megjelend bizonylatok:

- bankszamlakivonatok, (banki nyomtatvany)

- géppel kidllitott kimend szamléak (&tutalasos, készpénzes) (Billingo)

- bejovo szallitdi (atutaldsos), egyszerisitett készpénzes szamlék (kdziizemi dijak, konyvelési -
dij egyéb koltségek), (partnerek altal kiallitott kiils6 nyomtatvanyok)

- a készpénzes miiveletekrdl kiallitott bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok (RLB-60)

- a készpénzes miiveletekrdl kiallitott havi pénztarjelentés (RLB-60)

- kikiildetési rendelvények (excelben kialakitott nyomtatvany)

- elszdmolasra kiadott pénzeszkozok bizonylatai (excelben kialakitott nyomtatvany)

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylat tombokrdl az 5.2, 5.3 pontokban eldirtak szerinti
nyilvantartast vezet. A szigort szdmadasu bizonylatokat az elndk, az tigyvezetd, vagy altaluk
erre felhatalmazott tarsasagi munkavallalo, illetve erre felhatalmazott megbizott személy
toltheti ki.

A bejovo bizonylatokat az ligyvezetd ellendrzi és elektronikus uton, vagy papiralapon atadja a
konyveléssel megbizott személynek, ahol a bizonylatok konyvelés eldtti egyéb jogszabalyok
szerinti ellenérzése megtorténik.

Az alakilag, tartalmilag hibas bizonylatok esetén a megbizott konyveld egyeztet az
igyvezetdvel. Az analitikakba, konyvekbe csak hibatlan bizonylatok keriilhetnek rogzitésre,
konyvelésre.

A konyvelés utan, a megbizott konyveld a rogzitett bizonylatokat bizonylattipusonként,

sorszam szerint lefiizi, és a Tarsasag egyéb konyvelési anyagaival egyiitt tarolja. A konyvelési
anyagot a Tarsasag a szamviteli torvényben leirtak szerint koteles megdrizni.

Budapest, 2026.06.23.
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