BUDAPEST KORTARSTANC FOISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SZAMVITELI POLITIKA

4. SZAMU MELLEKLET

BIZONYLATI REND



TARTALOMJEGYZEK

ALKALMAZOTT JOGSZABALY (OK): ..ot 2
BIZONYLATI REND .....oiiiiii s 2
BIZONYLATI ALBUM ..ot 4



1. ALKALMAZOTT JOGSZABALY (OK):

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamviteli tv.)

e a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarol és az ezzel Osszefliggd eljarasi szabalyokrol
sz616 2011. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Cnytv.)

e Jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Szamviteli tv. és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkozo6 eldirdsai szerint kell eljarni. A bizonylati rend elkészitéséért,
modositasaért a Szervezet képviseletére jogosult személy felelds. [Szamviteli tv. 14. § (12)
bek., illetve 161. § (4) bek.]

e A jelen szabalyzat a Foiskola minden tisztségviseldje, tagja, munkavallaloja és
foglalkoztatottja szdmara kotelezo.

2. BIZONYLATI REND

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a Féiskolanal a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kidllitadsanak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznalasadnak, kezelésének rendjét.

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikkr6zo 6sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Szamviteli bizonylat minden olyan a Fdiskola 4ltal kiallitott, készitett, illetve a Foiskolaval iizleti
vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas Fdiskola altal kiallitott, készitett
okmany (szdmla, szerzddés, megéllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala. Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazaséanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelmeényeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven
kell kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok més nyelv(ek)en is feltiintethetok.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valosagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirdsszeriien javitottak. A szamviteli bizonylatok
alaki és tartalmi kovetelményeit a Szamviteli tv. 167. § (1) bekezdése rogziti.

A szamviteli bizonylatok Fdiskola altal meghatarozott egyéb alaki és tartalmi kovetelményei a
Szamviteli torvény szerinti kovetelmények.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas modon nem biztosithato - a Fdiskola képviseletére jogosult



személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre
kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

Ha a konyvviteli nyilvantartas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell: az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kiiratasat, illetve az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi szamlat és a nyugtat
is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado6 vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi kotelezettség alé kell
vonni.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli. A szigoru
szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartést kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

A szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy(ek):
Kezelo neve:  Reidl Kamilla

Kezelt nyomtatvany megnevezése: készpénz be- és kifizetési bizonylatok
A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a beszerzett bizonylat sorszamat,
a beszerzés idejét,

a felhasznalas kezd6 idépont;jat,

a felhasznalas befejez6 1dépontjat,
a felhasznalasra atvevo alairasat,
a visszavevo aldirasat.

A nyilvantartas nyilvantartélapon torténik.

A bizonylat kiallitasa a gazdasagi eseménnyel egyidejiileg esedékes. A bizonylaton az adatok
megorzeési idon beliil torténd olvashatdsagat biztositani kell. A bizonylatokon javitast, helyesbitést
csakis ugy lehet végezni, hogy a javitott, helyesbitett adatok olvashatéak maradjanak. A hibas
bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Pénztari bizonylatokat tilos javitani, igy a
rontott pénztari bizonylatot érvényteleniteni kell €s helyette 1) bizonylatot kell kiallitani. A rontott,
stornirozott bizonylat dsszes példanyat meg kell drizni.

A javitds menete: A javitani kivant adat egyenes vonallal torténd athtizasa. A helyes adat
értelemszerli rogzitése. A javitds tényének, keltének feltiintetése és a javitast végzd személy
alairasa.

A beérkez0 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbo6l ellendrizni kell. Az ellendrzés soran talalt
hibakrdl a bizonylat kiallitojat késedelem nélkiil értesiteni kell és a bizonylat javitasat, helyesbitését
kell kérni, sziikség esetén a bizonylat visszakiildésével.

A Fdiskola az iizleti évrol készitett beszamolot, az lizleti jelentést, valamint az azokat aldtdmaszto
leltart, értékelést, f0konyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet, vagy mas, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles megOrizni.
A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartadsokat is), legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon
megorizni. A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség. A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)



nem hatélytalanitja a megorzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti
valtozés végrehajtasakor intézkedni kell.

A Cnytv. 40. § (5) bekezdése alapjan, ha a szervezet a beszamolorol papir alapa okirat alapjan
hatarozott, igy a papir alapu beszamol6 egy eredeti példanyat - annak elfogadasatol szamitott tiz
évig - meg kell Orizni.

A bizonylatokat lehetdség szerint ugy kell tarolni és 6rizni, hogy azok kdnnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetok legyenek és az 6rzés soran ne sériiljenek.

Amennyiben a bizonylatokat a Fdiskola kénytelen atadni harmadik félnek, Gigy az iratok atadasarol
tételes jegyzéket kell felvenni €s az iratok atadasa eldtt a bizonylatokrdl masolatot kell késziteni.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalds szabalyair6l szol6 jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni, oly mdédon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapti dokumentumokroél
elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyairol szolo jogszabaly eldirasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus mésolattal az e torvény szerinti bizonylatmegorzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az
utolagos modositas lehetdségét.

A Fdiskola bizonylatainak felsoroldsat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.

3. BIZONYLATI ALBUM

Kiilso bizonylatok:
Mindazok az okményok, amelyeket nem a Fdiskola allit ki. Ide sorolandok:
e Dbankszamlakivonatok, terhelési, jovairasi értesitések;

e szamlak;

o fizetési jegyzékek.
Belsé bizonylatok:
I. Szigorti szamadasti nyomtatvanyok
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Belfoldi kikiildetési utasitas
Szamlatomb

Nyugta
Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

II. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

e Immateridlis javak és targyi eszkozok egyedi nyilvantartdlapja
e Targyi eszk6zok allomanyba-vételi bizonylata

II1. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok

o Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve



