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A bizonylati rend és szabalyozas célja

A szamviteli torvény el6irdsai alapjan a bizonylati rend célja, hogy biztositsa a vallalkozasnal
a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolodé bizonylatok kidllitisanak, ellenSrzésének,
tovabbitasanak, felhaszndlasénak, kezelésének és megbrzésének rendjét. Ennek a szabalynak
megfelelve alakitja ki a Kézponti Sport- és Ifjisagi Egyesiilet (tovabbiakban: Sportegyesiilet)
azt a belsé eljarasrendet, melyben szabalyozza a folyamatokat, felel6ket, hataridéket.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati el és fegyelem gyakorlati alkalmazésa azt jelenti, hogy minden gazdasigi
muveletr8l, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasdgi miiveletek folyamatat tiikr6z8 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvéntartdsokban rogziteni kell. Ennek eredményeként késziil a Sportegyesiilet valds
helyzetét tikkr6z6 beszamolo.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabélyban el6irt adatokat a valésagnak megfelelGen,
hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - elGirasszeriien javitottak.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat a térvény eléirdsa szerint minden a gazdalkodé altal kiéllitott, készitett,
illetve a gazdéalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas
gazdilkodo éltal kidllitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesitd okmany, szerz6dés,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsitheté irat) - fiiggetlenil annak nyomdai vagy egyéb eléallitisi modjatol -,
amelyet a gazdasigi esemény szémviteli nyilvantartsa céljara készitettek, és amely
rendelkezik az e térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, valésnak, megbizhaténak
és helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem eldtt kell tartani.
A torvény szerint a bizonylat alaki és tartalmi kellékei a kovetkezik:

e a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mdas azonositdja;

e abizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

e abizonylat kidllitisdnak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasdgi miivelet jellegétél,
id8beni hatalyatol fiiggéen - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;
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o gazdasigi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, min6ségi és - a gazdasdgi miivelet jellegétél, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

e kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t5bbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

* bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az id8szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

e akényvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténé hivatkozas

A Sportegyesiilet altal hasznalt bizonylatok

Targyi eszk6z8k bizonylatai (bruttd érték, értékesokkenés és a nettd érték nyilvantartd
kartonja, 0-4s kartonokat is beleértve aktivalasi jegyz8kényv (ha a vésarlds nem azonos az
tizembehelyezéssel), izemen kiviil helyezési és selejtezési jegyz8kdnyv stb.)

Pénzforgalmi bizonylatok (szamitégépes pénztirbizonylatok, vagy pénztari bevételezési és
kiadasi tombok, szamitogépes pénztarjelentési lista, vagy pénztamyilvantartds, banki
kivonatok, banki csekkek, utalvanyok)

Szamlazasi és szamlaellenrzési okmanyok (kimend szamlék, szallitélevelek, beérkezd
szamlak, atvételi elismervények)

Bérelszémolasi bizonylatok (munkaidé-igazoldsok (jelenléti iv, igazolt tavollétet tandsitd
okmanyok, bérfizetési jegyzékek, tarsadalombiztositasi nyilvantarté lapok és bejelentsk)

Konyvelési belsd bizonylatok (analitikus konyvelési feladdsok, kivonatok kisérd jegyzéke,
helyesbité bizonylatok (stornd, javité tételek okmanyai), vevékkel és szallitokkal kapcsolatos
terheld, jovairé és egyeztetd levelek stb. konyvelési naplok, szdmlapok, adokimutatésok,
adobevallasok, koltségvetési elszamolasok, fékonyvi kivonatok, nyersmérlegek, zar6
kimutatésok, konyvelési Osszesitd bizonylatok (azonos jellegli konyvelési tételek
Osszevonasara, mint példaul kiment szdmlak, aktivélt beruhdzasok dsszesitése stb.)

Leltarozasi bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, leltArosszesités, leltari tobbletek és
hidnyok bizonylatai, karjegyz6konyvek (kértéritési hatdrozatok) stb.)

Gépi adatfeldolgozas okmanyai (gépben térolt torzsadatok jegyzéke, véltozasok okményai,
gépi programok, gépi adathordozok tervei, gépi adatfeldolgozéas Ssszesitd okmanyai (napldk,
naplogytijték, gyiijtékartonok, tételes és gyljtott adatok tablazatai stb.)

A bizonvlati elv és a bizonvlati fegvelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményr6l, amely az eszkozok, illetve az eszkdzodk
forrasainak dllomanyét vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi miiveletek (események) folyamatit tikroz8 Ssszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartisokban régziteni kell. A szdmviteli (konyvviteli) nyilvantartisokba csak
szabalyszertien kiéllitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabélyszerii az a
bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozéan a kényvvitelben
rogzitendd és a mas jogszabélyokban eldirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet —
hiba esetén — elGirasszerlien javitottak.
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A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor regisztralja,
vagyis a nyilvéntartdsaba felveszi. Az egyes bizonylatok f6kényvi kényvelését a bizonylatok
ellendrzése mellett, legkésébb a gazdasagi események koveté honap 15. napjaig el kell
végezni. Egyes gazdasagi miiveletekre jogszabdly mas feldolgozasi hatarid6ket is eléirhat.

A bizonylatokon a valosignak nem megfeleld adatok rogzitése, és ebbdl eredben a
konyvvitelben valétlan adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsiil, és a
cselekmény sulyatol fiiggd jogkovetkezményekkel jar.

A jogszabélyban eldirt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast gy kell killitani, illetve vezetni,
hogy az ad6 alapjénak, az ad6 Gsszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a kdltségvetési
tamogatas alapjéanak és dsszegének, tovdbba ezek megfizetésének, illetve igénybevételének
megallapitésara, ellenbrzésére alkalmas legyen.

Szigoru szimadasi nyomtatvianyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabily eldirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dd bizonylatokat, tovabba minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvinyon szerepld névértéknek megfelels
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigori szémadisi kotelezettség ald kell vonni. Pl: készpénzcsekk
(készpénzfelvételi utalvany), csekkfiizet, bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
készpénzfizetési szdmla, szamla, nyugta, pénztarjelentés.

A szigori szdmadas alé vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely biztositja
azok elszdmoltatdsat. A véasdrolt szamla és egyszerlisitett szdmla nyomtatvinyokat az
iranyado6 pénziigyminiszteri rendelet alapjan kell nyilvantartani. Mas bizonylatok esetében az
azokkal val6 elszamolast az egyes bizonylatok, vagy tSmbok bemutatisaval lehet elvégezni.
A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell tudni szamolni.

A bizonylatok Kitoltése, kezelése és megorzése

Bizonylat kiéllithaté kézirassal, vagy barmilyen technikai eszkdzzel, kédolatlan vagy kodolt
forméaban, automatikus adatrogzités Gtjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott
adathordozok, jegyzékek, kimutatisok stb. formajaban. A bizonylatra tgy kell rivezetni a
szikséges adatokat, hogy azok olvashatok, id6t-allok és megmasithatatlanok legyenek.

Az esetleges valtozas tényét azon feltind modon kell jeldlni. A bizonylatra adatokat tintaval,
szamitogépes programmal lehet feljegyezni. A bizonylaton feltiintetett adatokért az azt
kidllitott személy a felelés. Hianyosan kiéllitott, szabélytalan, vagy az olvashatatlan
bizonylatokat konyvelési célra felhasznélni nem szabad. Pénzosszegrél sz6ld, vagy mas
értékkezelési bizonylaton az Gsszeget szdmmal is és betfivel is fel kell tiintetni. A tdbb tétel
elszamoléasara alkalmas bizonylatokon — ha szdmszaki 8sszegzésbdl a sorok tartalma nem
egyertelmiien kovetkezik — az esetleges iiresen maradd sorokat és rovatokat 4thtizassal meg
kell semmisiteni. Javitani a bizonylaton 4thiizéssal és az eredeti bejegyzés megismétlésével
lehet.

A bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell
huzni 4gy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, vagy a rontott bizonylat helyett wjat
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kell kiallitani. A helyes 1jj adatokat az athuzott szam, illetve széveg folé kell frni. A hibas
bejegyzést minden példanyon javitani kell, fel kell tiintetni tovabbé a helyesbités idSpontjat,
es azt a helyesbitést végzé dolgozénak ald kell irnia. Pénztari és bankbizonylatokat javitani
nem szabad helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok meg6rzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakereshet6k legyenek. Bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak
feljegyzés megtételével szabad. Az adozassal 6sszefiiggd iratokat a térsasag az adéhatésaghoz
bejelentett helyen kételes Srizni. Az iratokat a konyvelés, feldolgozés idStartaméra més helyre
lehet tovébbitani, az adéhatosig felhivasara azonban azokat 3 munkanapon beliil be kell
mutatni. A bizonylatot a nyilvantartds modjatél figgetleniil legaldbb az ad6 megallapitasédhoz
valé jog eléviiléséig, a halasztott add esetén a halasztott add esedékessége naptari évének
utolsé napjatol szamitott 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések
hivatkozésa alapjin visszakereshetd médon meg6rizni. A meg&rzési kotelezettség a szigort
szamadas® bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik. Addbizonylatnak szamitanak a
tarsadalombiztositdsi bizonylatok is, amelyek kozill azonban a nyugdij-nyilvantartasok
megobrzése a Sportegyesiilet létezéséig kotelezd. A Sportegyesiilet az egyszertisitett éves
beszamolét, valamint az azt alatamasztd fokonyvi kivonatot, leltdrt és értékelést, valamint
mas, a szamviteli térvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az ezeket aladtdmasztd
leltart és az analitikus, illetve kiegészit6 nyilvantartast olvashaté formaban, legalabb 10 évig
koteles meg6rizni. Korlatlan ideig kell megérizni a Sportegyesiilet az allami hivatalok altal is
nyilvéntartott cégjogi dokumentumait.

A Sportegyesiilet megsziinésekor az iratmeg8rzés céljabol biztonségos, egyben elérhetd
helyet kell megjeldlni, és biztositani kell a korlatlan ideig megérizendd nyilvantartasok (pl.
nyugdij, cégjogi dokumentumok) fellelhetdségét, amelyért a felszdmold, vagy végelszamold
felel.

Minden mis bizonylatokra vonatkozé jogszabélyi elSiras kotelez8 érvényii. A Sportegyesiilet
vonatkozasaban az ligyvezet6 elndk eldirhat kiilon szabélyokat is.
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