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BIZONYLATI ALBUM
ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA



1. A bizonylati rend célja
A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd
bizonylatok kiallitAsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozd részletésshabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatdmasztasan tiimenéen & kireekscét
adatainak kozvetlen alatamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és eliségézhet
érdekében a gazdalkodé nyilvantartasi (kdnyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabbrészletezni,
hogy abbdl a vonatkoz6 kilon jogszabalyban meghatérozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi imeletl, eseményil, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat
vagy 6sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani (késziteni). A gazdaséetek (események)
folyamatat tukrog oOsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (kbnywviteli) nyilvantartdsokba csak szabdly&er kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalydzemz a bizonylat, amely az adott gazdasadivetetre (eseményre)
vonatkozéan a kdnyvvitelben régzitendé és a mas jogszabalyiiaradatokat a valésagnak megfék,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet -
hiba esetén - &irdsszefen javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval Uzleti
vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany
(szdmla, szetmés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mingsithétirat)- fuggetlenil annak nyomdai vagy egyéba#itasi modjatol -, amely a
gazdasagi esemeény szamvitel elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény
eléirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének,  megbizhatésaganak  kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szenitt ekell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdaséagiivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve idészakdban, magyar nyelven kell kiéllitani. A
magyar nyelven Kkidllitott bizonylaton az adatok méas nyelv(ek)en is feltlrdlethet

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdaséwglet, esemény, illetve intézkedés jellémnz
indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeltléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd,
a val6sagnak megfeteladatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek - a kdnywviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést meg&téen - magyarul is fel kell tlntetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén agdgél - a jogutdd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol -
keletkezett bizonylatok, illetve a jodel nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a
jogutdd (tbbb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik) rogziti a kényvviteli
nyilvantartdsokban, amennyiben a jdgkeEves beszamoloja, egysrstett éves beszamoloja elkészitése
soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha agdgelm tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:



a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallit6 gazdalkodé (ezen belil a szervezeti egység) megjeldlése;
C) a gazdasagi tiveletet elrendél személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvdnyozé és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szenddzgijgéen az ellenér alairdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az &tveaz ellennyugtikon a befidetalairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdaségiaiet jellegéil, idébeni hatalyatol fliggsen -

annak az idépontnak vagy idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a
gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja, id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagiivelet tartalmanak leirdsa vagy megijeldlése, a gazdasagileh okozta
valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasdigelat jellegédl, a konyvviteli elszdmolas rendgit

flggéen - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kdzott: a bizonylatot kiallité gazdalkodo
nevet, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az 0sszesités alapjaul szolgalé bizonylatok kérének, valamint
annak az ilszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett  konyvviteli szdmldkra  torténé  hivatkozas;

i) a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

)] tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly Gir.el

A h) és i) pontban foglalt kitelezettségnek oly médon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adatokat,
informéacidkat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz edyéatelm
utélagos modositas leldstgét kizar6 mdédon fizikailag vagy logikailag hozzéarendelik. A logikai
hozzéarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithet

A szamlaval, az egysZeitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas
maédon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdnyv
szerinti képviseletet is), vagy bélszabalyzatban erre kilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus alairasrél sz6l6 térvény szerinti legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és idobélgeglzellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e
torvény ebirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazéasanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatdésaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa
a / Keletkezési helytk szerint:

- bel$ bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyekéedleges kiallitasa a gazdalkodénal torténik,
- kulss bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllithsa nem a gazdalkodonél, hanem az adott

gazdasagi iveletet kezdeményéz kilss szervnél torténik.
b / Gazdalkodasi szakteriletik szerint:
- befektetett eszkdz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szamlazasi bizonylatok,
- bérszamfejtési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok.
C / Feldolgozasban betdltott szerepuk szerint:
- elsbdleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,

- gyijté bizonylatokra,



- hiteles masolatokra és
- hiteles kivonatokra.

4. Szigorl szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaljirasla alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsoldédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, agszgfisitett adattartalmi szamlat és a nyugtéat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nptvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereph névértéknek megfelél ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illd#en felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szadmadasi lekéteség ala kell vonni.

A szigor0 szamadasi kotelezettség a  bizonylatot, rgomtatvanyt kibocsatot  terheli.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyowdtayokrdl a kezelésikkel megbizott vagy a
kibocséatasukra jogosult személynek olyan nyilvaatdrkell vezetni, amely biztositja azok elszantattat.

4.1. A szigorl szamadasu nyomtatvanyok teljeskéiségének elleirzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell \Aitsighogy az egyesérlapokon a sorszamok és esetleg
egyéb jelzések /pl. szamlavez@gnzintézet jeliszama/ helyesek -e.

4.2. A szigorll szamadasu nyomtatvanyo#irzése

A fellilvizsgalt és helyesnek talalt szigord szansaddayomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kelbrizni.

4.3. A szigort szdmadasu nyomtatvanyok kiadasa, felsznalasa
Minden olyan esetben, ha a ndergssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott ratwamy készlett

annak felhasznalasara felhatalmazott személynedl, ldakiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas
megfeleb sordba a kiadas és az atvétel keltének feltiidtezé&oteles feliegyezni. Az atvételt ugyanott, a

megbizott személy alairasaval kell elismertetni.
A nyilvantartasnak a kovetkéz adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,

- a felhasznélas ketd idépontjat,

- a felhasznélas befejez idépontjat,

- a felhasznalasra atvev alairasat,

- a felhasznélatlan visszavev alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagiiivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdastigkedés megtételének
vagy végrehajtasanak dpontjaban kell kiallitani.
A bizonylaton az adatokatdthll6 modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotélezedirzési hatéridig
olvashatok, tovabba az esetlegessé valé utdlagtmz&sok felismerhék, illetve kimutathatok legyenek.

A szabdlyszdr javitasokat a kovetkék szerint kell elvégezni:
- A bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok jasé& soran az eredeti bejegyzést at kell hizni,hagy az
eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatd djoara
A helyesbitett adatokat az athazott szam vagy grovefolé kell irni.
A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyafigavkell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbiétét
és a bizonylatot helyesbit személy alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!
- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk Btyett Uj bizonylatot kell kidllitani és rontosfornirozott
bizonylatot fannak Osszes példanyat meg kell ériznil.

A kilsé szervekdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szemtp6l ellerérizni  kell.



- Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.
A gazdalkod6 kuks szervél érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozéasa és elldinzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkdzoket érifitgazdasagi fiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkdl,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal etidejilletve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzokétéramtket legkéibb a targyhdt kovéthd 15-éig a
koényvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdaségi liveletek, események bizonylatainak adatait a gazdaséageletek, események
megtorténte utan negyedévenként, a targynegyedévetoktidetvégéig kell a kdnyvekben rdgziteni.

A fokonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés
lehetségét, fliggetlenill az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatdl, logikailag

zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa sorén ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hitelességeét.
A konyvelésik eitt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkiez feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldIni azokat a dkdnyvi szdmlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdadagien
hatasdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijsfdmély az utalvanyt

kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a koényvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.
- Biztositani kell megfeld hivatkozéssal a visszakeresés l6bégét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairék jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi €s szamszaki helyességét,

- a kbnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa telieskén megtortént-e,

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

Ennek keretében a kovetkdaet kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az oirtel bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati irlapot sorszam szerint vették-e haszndélatba /szigorl szamadasu nyomtatvanyokndl/,
- a bizonylatok kitdltése teljes Kign megtortént-e, minden szikséges adat szerepel-e rajta,
- a kidllitd, az érvényesités az utalvanyozd /eseméfiyfuggéen az ellenér/, valamint a gazdaséagi
esemeényben érintett dolgozdk alairasa szerepel-e a bizonylaton,
- a bizonylat kiallitasa megfelile, a javitasok szabdlysiek-e,

- a szlilkséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki elleérzése

A szamszaki vizsgalat sordn meg kellsgydni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miveletek helyesen kerlltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozé jogszabdlyi &rasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa




A bizonylatok térolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok koénnyen hozékférhet
visszakereshék legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedijenek.
A kdnyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok meqgérzése

A gazdalkod6 az lizleti éslrkészitett beszamol6t, az Uzleti jelentést, valamint az azokat alatamaszto leltart,
értékelést, dkdnyvi kivonatot, tovabba a napidonyvet vagy mas, a térvény kovetelményeinek megfelel
nyilvantartast olvashat6 formaban legalabb 8 évig koteles megaorizni.

A konywviteli elszamolast kodzvetlenul és kodzvetetten alatdmasztdé szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlékat, az analitikus, illetve részlétewilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6
formaban, a konyvelési feliegyzések hivatkozasa alapjan visszakéreshétion megérizni.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
A megérzési idén bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkili ifiregsizis) nem hatalytalanitja e
kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzélsér szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Nem selejtezhet iratok

- a létesitésre, szervezetre és {kodésre vonatkoz6 alapdet fontossagu  lgyiratok

- a miszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k
- az irattari tervben nem selejtezbmek minésitett egyéb iratok

- taggyilési hatarozatok

- hatarozatok kobnyve

- szerddések

- biztositasi tgyek

- beruhazési alapokmany, statisztika, Uzembehelyezéssel kapcsolatos iratok
- jitasi javaslatok Ugyei

- munkavédelmi tervek, statisztikak

- sulyos balesetekil jelentés

- miszaki engedélyezési tervek

50 éves 6rzédi iratok

- dolgozok alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok
- személyugyi nyilvantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartadsok

- bérnyilvantarto lapok

- nyugdij Ugyek

- energiaipari, kornyezetvédelmi és éplletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok
8 éves 6rzédi iratok

- mérlegbeszamol6

- fokonyvi kivonat

- leltar

- pénztarkonyv

- gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejérzésétszamitva)

- a nem selejtezhét  iratok kozé nem tartozé béls  szabdlyzatok

- kalfoldi szolgalati Gttal kapcsolatos anyagok
- oktatasi, tovabbképzési Ugyek

- baleseti jegyzkonyvek

- kartéritési ugyek

- hitelligyek, hitelszerdés

- koltségvetési kapcsolatok, addbevallas

- szamviteli bizonylatok

- minéségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir6) el
- kartéritési Ugyek

- polgéri peres és peren kivali lgyek

- postakdnyvek



- feladovevények
2 éves 6rzédi iratok
az ebbbiekben nem szerépl iratok

Bizonylatot a medrzési helyél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A s&gbintézkedésre - a

meghrzés helyésl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivooatvagy a bizonylatrél barmilyen

maédszerrel éallitott masolatot kell késziteni, és azt az eriedigbnylat visszahelyezéséig bizonylatként
megrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - digitalis archivalas szabdlyairdl szél6 jogszabaly
eléirasainak figyelembevételével - elektronikus foramdtixell megrizni, oly médon, hogy az alkalmazott
moddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanakidése nélkili elallitdsat, folyamatos leolvashat6sagat,
illetve kizarja az utélagos maédositas |éiseét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitdtizonylatr6l - a papiralapd dokumentumokrol
elektronikus Gton tortéh masolat készitésének szabdlyairdl sz6l6 jogszabaél§irasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus magalaa Sztv. torvény szerinti bizonylatnéegési
kotelezettség teljesitiietha a masolatkészités alkalmazott médszere Hjat@s eredeti bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkilbalitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetvéiifiz az utdlagos maédositas
lehetiségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérked bizonylatok, okméanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitdsa az adrtiatsz feladata. A postabontast, az iratok szereélyr

tortérd szignalasat a szervezet veéget végzi.
Az iktatas lktatokonyvben, az irattarolas a kozparsttarban torténik. A gazdasagi jellegratokat a
gazdasagi vezéhoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésénagjaig a felhasznaldk kézi irattaraban vannak, ez
kovetsen kertilnek a kdzponti irattarba.

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodénal kozponti rends#er iktatds van, amelyet az adminisztrator végez.
Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritéka@gm postakonyv vagy kézbégibnyv Gtjan tovabbitja, a

masolatot lerakja irattarba.
Az irattarbdl atvételi elismervény atjan adhatoé ki a bizonylat.
A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a Bizotiyla album tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkésziténdbizonylati rend kialakitasaért, karbantartasaést é
végrehajtasaért a szervezet véjeet a felebs.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szmtre kotelaz érvényiek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend - a torvényi élrasoknak megfel8l - modositasa, illetve a moddositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalyakiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara égréagA szabalyzat
idébeni hatélya az eredeti szabdalyzat élsnédositasaig terjed. Ezt kdgen a bizonylati rend a kiegégrit
modositassal egyltt vagy az () egységes szerkefmilat szabalyzat hatalyossaga szerint érvénies.
maédositasnal a bizonylati rend eredeti szévegeréaéimédositast nem sziikséges egységes szerkezetbe
foglalni.

A bizonylati rendet érigt barmely valtozast 90 napon bellkell atvezetni. A valtozadsokat a szabélyzat



végén, sorszdmozott mellékletben kell dokument@nimodositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vaggéses szerkezetben kell elkésziteni.





