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Bizonylati rend Alapitvany Alsémocsoladért

BIZONYLATI REND

Bizonylatidi el v é s bizonylati fegyelen

Bizonylatkészité&si és ro gzitési
kdvetelménye k:

1. Minden gazdasigi miveletrsl, aseményrsl, amely az eszkdzok, illetve az
eszkozdk forrdsainak dllomanyat vagy bsszetételét megvaltoztatia,
bizonylatot kell kidllitani.

2. A gazdasigi miiveletek folyamatdt tikrdzs Osszes bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

3. A szamviteli nyilvantartisokba csak szabdlyszerden kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerd bizonylat az, amely az adott gazdasdgi miveletre (eseményre)
vonatkozdéan a kényvvitelben régzitends és a jogszabdlyokban eléirt adatokat
a valdsagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
dltalédnos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba egetén -
eléirdsszertven javitottak.

Bizonylatok feldolgozasi rendijére
vonatkozé el sdirasok

A pénzeszkdzdket érints gazdasdgi maveletek, események bizonylatainak

adatait késedelem nélkal, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal
egyidejileg, illetve bankszadmla forgalomndl a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzdket érints tételeket legkéscbb a

targyhdt kévetd hé 15-éig a kényvekben rdgziteni kell.

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdaséagi
miveletek, események megtdrténte utan, legkésébb a tdrgynegyedévet kdvets hé
végéig kell a kényvekben rdgziteni.

A fékdnyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kdzotti egyeztetés és ellendrzés lehetéségét, logikailag zart rendszerrel
biztositani kell.

Szamvitelidi bizonylatok

Szadmviteli bizonylat fogalma

Szdmviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kidllitott, illetve a
gazdédlkoddval tzleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 mas személy vagy
gazdilkods dltal kiadllitote, készitett okmany (szdmla, szerzsdés,
megallapodds, kimutatds, bankkivonat, mas bizonylat), amely a gazdasigi
esemény szamviteli elszamoldsat tdmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
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megbizhatdnak és helytallénak kell lennie. Szerkesztésekor a vilagossig
elvét szem eldtt kell tartani.

A bizonylatot' @ gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a
gazdasdgi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idcpontjiban, illetve
iddszakdban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott
bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.

Kdnyvviteli elszamolast alidtamasztsd bi-
zonylat alaki é s tartalmi kdvetelmén vy eli

- megnevezés, sorszam vagy egyéb azonositd:

- kidllité gazddlkodd - ezen beliil a szervezeti egység - megjeldlése;

- a gazdasigi miveletet elrendels személy, utalvinyozd és végrehajtast
igazolé  személy, ellendr aldirisa, készletmozgdsok bizonylatain é&s
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizeté aldirédsa;
- kiallitas idSpontja;

- & gazdasdgi mivelet jellegétsl figgden annak az idészaknak a megjelélése,
amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak (teljesités iddpontja, idcszaka);

- gazdasdgi mivelet tartalmianak leirasa vagy megjeldlése, a valtozasok
mennyiségi, mindségi &s értékbeni adatai;

- kilsé bizonylat esetében a kidllitd neve, cime;

- adatok Osszesitése egetdn az Osszesités alapjiul szolgald bizonylatok
kérének, valamint az id&szaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

- kdnyvelés médja, szamlaszamok kijelolése (kontirozas):

- rdgzités datuma, igazolédsa;

- tovabbd minden olyan adat, amelyet mds jingszabdly még eldir,

A s z4amla alairédasa

A szamldt, az egyszerisitett szamlat a gazdalkodd képviseletére jogosult
személy vagy az Altala a bizonylat aldirdsdra feljogositott személynek
alairdsaval hitelesiteni kell (ideértve a Polgari TOrvénykdényv szerint
vélelmezett képviseletet ig).

Képviseleti jogosultsdg a vallalkozdsnal az alébbi:

Szigord szadamadiasi kotelezettsaé g

A szédmviteli térvény szigorl szamadasi kételezettség ala sorolja a készpénz
kezeléséhez, mas jogszabdly elfirdsa alapjdn meghatédrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddsd bizonylatokat, ideértve a szamlat is. A szigorid
szdmadasi kételezettség a kibocsatst terheli,

Az ide tartozé bizonylatokrél, nyomtatvanyockrdl a kezelésikkel megbizott
vagy a kibocsadtdsra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amely biztositja azok elszdmoltatasat.

Szigord szamadds alid vont bizonylatok a kévetkezck:
- szamla, egyszer(isitett adattartalmd szamla,

- nyugta,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- raktdr be-, ki- és visszavételezé&si bizonylat,

- banki ecsekkfiizet,

- bankkdrtya nyilvantartas,
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jévedéki termékek nyilvantartésahoz kapcsolddd bizonylatok,
menetlevél,

- 8zallitdlevél,

- pénztirgépnapls.

A bizonylatok megdrzése

A bizonylatokat olvashaté formaban, visszakereshetd médon kell az eléirt
idétartamig megdrizni, még akkor is, ha k&zben szervezeti valtozas
kévetkezett be. A  bizonylatok megcrzéséral 4 szervezeti vialtozéas
végrehajtdsakor a cégvezetdnek intézkednie kell.

Az Udzleti évrdl készitett besz&moldt, valamint az azt alatamasztd leltart,
értékelést, fokdényvi kivonatot olvashatd formaban legalabb 8 évig kételes a
vallalkozd megdrizni.

A kényvviteli elszdmoldsokat alatamasztd szdmviteli bizonylatot, a fskonyvi
szamldkat, az analitikus, illetve részletezs nyilvdntartasokat legalabb 8
évig kell olvashaté formiban, a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjén
visszakereshetd médon megérizni.

A szigordi szamadasd bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a
meglrzési kételezettség.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot elektronikus formaban kell
megdrizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkili eldallitdsat, folyamatos leolvashatésagit,
illetve kizdrja az utélagos médositias lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formiban kidllitott bizonylat, a papiralapd
dokumentumokrél elektronikus dton tdrténs médsolat készitésének szabilyairél
52616 jogszabidly eldéirdsainak figyelembevételével készitett elektronikus
madsolatként is megérizhetd, oly médon, hogy az alkalmazott médszer
biztositsa a bizonylat &sszes adatanak késedelem nélkiali elcdllitasat,
folyamatos leolvashatdsagit, illetve kizdrja az utdlagos médositas
lehetdségét.,

A bérszamfejtéssel kapcsolatos bizonylatok megirzési kotelezettsége
korldtlan ideig tart.

A vallalkoz&s képviseletére jogosult felelis

- a szamviteli politika elkészitéséért &s médositdsaért,

- & szamlarend Osszedllitdsaért, annak folyamatos karbantartasdért, a
naprakész konyvvezetés helyességéért,

- a beszdmold minden részének alidirasaért.
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