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Bizonylati szabalyzat

1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a vallalkozasnal a szdmviteli elszamolasokhoz
kapcsol6do bizonylatok kiallftasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

2. Bizonvlati elv, bizonvlati lem

Minden gazdasagi mfiveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kisllitani
(késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatit tikroézdé dsszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvintartdsokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabélyszerten kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabélyszer az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre (eseményre) vonatkozéan a kényvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban
eldirt adatokat a valésdgnak megfelelGen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien
javitottak.

3.1. Szamviteli bizonylat

Szémviteli bizonylat minden olyan a gazdilkodé A&ltal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval lzleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mds
gazdalkod6 é&ltal kidllitott, készitett okmany (szdmla, szamlat helyettesitd okmany,
szerz6dés, megdllapodds, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithet6 irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
elGallitasi modjatol -, amelyet a gazdasidgi esemény szamviteli nyilvintartisa céljara
készitettek, és amely rendelkezik a vonatkoz6 térvényben meghatarozott altalanos alaki
és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytéllénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak id6pontjaban, magyar nyelven



kell kiallitani. (Kilfoldi megrendelének kiildétt és magyar nyelven kidllitott szdmlan az
adatok a kiilféldi megrendeld nyelvén is feltiintethet6k.)

A kilfoldi szallit6, szolgaltaté szamlajan azokat az adatokat, megjel6léseket kell - a
konyvviteli nyilvantartisokban torténd rogzitést megeldézden - magyarul is feltlintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valésagnak megfelel6
adatrogzitéshez, konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

Atalakulds esetén a jogelédnél - a jogutéd cégjegyzékbe valé bejegyzése napjatdl -
keletkezett bizonylatok, illetve a jogeld nevére kiéllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa
megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvantartisokban, amennyiben a jogeléd éves
beszidmoldja, egyszeriisitett éves beszamoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni
nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem 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 kiallité gazdilkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé
és arendelkezés végrehajtisat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellen6r
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizet6 aldirasa;

d) a bizonylat kidllitisanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
jellegét6l, id6beni hatalyatdl fiiggben - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolés rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzott: a bizonylatot
kiallit6 gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgal6 bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

h) a konyvelés maddjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartdsokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

J) tovabb4 minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszeriisitett szamlaval, a szamlat helyettesit6 okmannyal kapcsolatos
tovabbi kovetelményeket méas jogszabaly is meghataroz.

A szdmla, az egyszerfisitett szdmla, a szamlat helyettesit6 okmdany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatdsagat - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy vagy az dltala a bizonylat alairasara feljogositott személy
(ideértve a Polgari Torvénykonyv szerint vélelmezett képviseletet is) a gazdalkodé
azonositoé adatainak feltiintetésével és aldirasaval igazolja.

Mentesiil az altala kidllitott szamla, egyszer(isitett szamla, szadmlat helyettesit6 okmany
alafrasi kotelezettsége al6l az a vallalkoz6, amelyik fétevékenységként olyan szolgaltatast
végez, amelynél a szolgaltatisrél szamitégépes tton zart rendszerben, a szamlazasi
rendszer altal mért adatok alapjan, emberi beavatkozas nélkiil, folyamatosan és nagy
tomegben allitja ki a szdmlat, az egyszer(isitett szdmlat, a szadmlat helyettesit§ okmanyt.



Az elektronikus okiratok alkalmazisanak feltételeit, hitelességének, megbizhat6siganak
kovetelményeit az elektronikus okiratokrél sz616, kiilon térvény hatarozza meg.
Ha a konyvviteli nyilvintartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizuélis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat,

b) az egyértelm(i azonositas érdekében a kédjegyzéket.

3.3. A bizonylatok csoportositisa

a / Keletkezési helytik szerint:

- bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kiallitdsa a vallalkozasnal
torténik,

- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a vallalkozasnal, hanem
az adott gazdasagi miiveletet kezdeményez6 kiilsG szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, 4tvételével, atadasival, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszadmfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozésban betoltott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijté bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

3.4. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a

Szamviteli térvény el6irasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasinak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésagénak kévetelményeit kiilén jogszabaly, az elektronikus aldirasrél sz6l6 -
tobbszdr médositott - 2001. évi XXXV. térvény hatirozza meg.

Az elektronikus szdmléara vonatkozd szabalyokat az ltalanos forgalmi ad6rol sz616 2007.
évi. CXXVIL tv. 175 §-a, és az elektronikus szdml4aval kapcsolatos egyes rendelkezésekrdl
52016 46/2007. (XI1.29.) PM rendelet - hatdrozzak meg.

Ha a koényvviteli nyilvéntartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkiili kifratasat,



— az egyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.
Az elektronikus szamla

Az Altalanos forgalmi adorél sz6l6 2007. évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban: Afa
tv.) 169. §-a alapjan elektronikus szamla olyan dokumentum, mely tartalmazza a
jogszabdly altal eléirt adatokat és elektronikus formaban bocsatottak Ki és
fogadtak be.

A jogszabaly hirom alapkoévetelményt emlit meg, melyet minden elektronikus
szamlanak teljesitenie kell. Ezek:

- az eredet hitelessége,

- az adattartalom sértetlensége,

- az olvashatésag biztositasa.

Az elektronikus szamla kiallitasa
Tarsasagunk elektronikus szamlat nem allit ki.

Elektronikus szamla befogadasa

Az e-szamlak befogadasa esetén - a jogszabalyokban el6irt, az e-szdmlara vonatkoz6 alaki
és tartalmi kellékekbd] adoddan - alapvetSen két feladat harul a befogadoéra, ezek:

a) az elektronikus szamla kontirozasa, valamint

b) az elektronikus szamla megé6rzése, tirolisa a Szdmviteli torvény 169.§-ban
meghatarozott id6tartam alatt.

A torvény el6irja, hogy az e-szamlat csak eredeti, elektronikus formaban lehet
megdrizni, mivel addigazgatisi azonositasra kizarélag ebben a formdban alkalmas,
vagyis az e-szdmla bar kinyomtathato, azonban az mindéssze a hagyomanyos papir alapu
szamla lemasolasaval egyenérték.

A 2000 évi C térvény (a szamvitelrsl) 167§ (1) meghatarozza a kdnyvviteli elszamolashoz
sziikséges bizonylatok 4ltaldnos alaki és tartalmi kellékeit. Ennek (1) bekezdése, azon
beliil h) és i) pontjai szerint a bizonylaton (szamlan) fel kell tiintetni a:

h) a kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szimlakra torténé hivatkozast; i) a
kényvviteli nyilviantartiasokban tértént rogzités idépontjat, igazolasat;

Az ennek tirténd megfelelés érdekében (az APEH dltal kiadott Kozlemény (2009.10.26)
IV.pontja alapjdn) a szdmla kidllitéjdnak és a szdimla befogaddjdnak is lehetdsége van a
kényvelésre vonatkozé informdcidkat egy csatolt "mellékleten”, azaz az eredeti szdmldhoz
kiilén csatolva, elektronikus formdban szerepeltetni abban az esetben, ha ez a csatolds
egyértelmii hozzdrendeléssel, elvdlaszthatatlan médon, az utélagos mddositds lehetdségét
kizdrva térténik. A csatolt "melléklet” csatoldsdnak részletes technikai kérdéseit (azon beliil
is kiemelten a hitelesség és a felel6sség kérdését) a gazddlkodonak kell szabdlyoznia a bels6
miikddési rendjében.

Tdrsasdgunk vonatkozdsdban az elektronikus szamldt papir alapon dolgozzuk fel,
vagyis kinyomtatjuk, érkeztetjiik, majd kiilon rendszerben digitalizdljuk, és
kontirozdsdt a szamldn végezziik el.

Az e-szamlak tarolasa



Az elektronikus szamldk megdrzésére a befogadéi oldalon ugyanazon eléirasok
vonatkoznak mint a szamla kibocsatéjandl, vagyis az e-szdmlakat a 2000 évi C térvény
(a szadmvitelrdl) 169 §-ban meghatarozott 8 évig sziikséges megérizni.
A részletes szabdlyokat a digitalis archivélas szabalyairél sz616 114/2007 (XI1.29.) GKM
rendelet (Digitdlis archivélas szabélyai) tartalmazza.
A rendelet alapjan:

¢ A meglrzést végz6 feladata, hogy ellen6rizze a szamlan 1évé elektronikus alafrés

és idGbélyegzd érvényességét,

* Meglrzése olyan médon torténjen, amely kizarja az utélagos médositas
lehetdségét, valamint védi a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés ellen.

* A meglrzésre kotelezett koteles biztositani, hogy az 6rzott elektronikus
dokumentumok értelmezhetdsége (olvashatésiga) - a dokumentumok

megjelenithet6ségét lehet6vé tevs szoftver- és hardverkdrnyezet biztositisival - a
megorzési kételezettség idGtartama alatt megmaradjon.

4. Szigori szamadasi nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett szamlat és
a nyugtat is), tovibb4 minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel§ ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvényokrél a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

Tarsasagunk szigort szdmadast nyomtatvanyként az aldbbiakat tartja nyilvan:
o készpénzfizetési szamla

bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

menetlevél

kikiildetési rendelvény

szigord szamad&si nyomtatvanyok nyilvantarté lap

0O 00O

4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes koriliségének ellenérzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes (irlapokon a
sorszamok és esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezetd pénzintézet jelzészdma/ helyesek
-€.

4.2. A szigori szamadasu nyomtatvinyok 6rzése

A feltlvizsgdlt és helyesnek talalt szigori szimadasi nyomtatvanyokat zért szekrényben
kell 8rizni.



4.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a meg&rzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhaszndlasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas
és az atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraba a kiadas és az atvétel keltének
feltiintetésével Kkoteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy
megnevezésével kell nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idGpontjat,

- a felhasznalas befejezd idGpontjat,

- a felhasznalasra atvevd nevét.

A nyilvantartas elektronikusan torténik.

5. A bizonvlatok kidllitasa, helvesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megoOrzési hatarid6ig olvashatdk, tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A tarsasagunknal bizonylatokat integralt szamitégépes program segitségével, ill. szigort
szamadasu nyomtatvany alkalmazdasaval kételes kiallitani.

A szabalyszerti javitdsokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
hizni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szdm vagy sz6éveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg f6lé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példidnyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett (ij bizonylatot kell kidllitani és
rontott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.
- Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell sz6litani
a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A Tarsasag kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalanos kovetelmények



A pénzeszkézoket érint6 gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejiileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a targyhét kovetd hé 15-éig a kényvekben
rogziteni kell.

Az egyéb gazdaségi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utdn, legaldbb negyedévenként, a szamviteli politikiban
meghatdrozott id6pontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltérs rendelkezést nem tartalmaz),
legkésébb a targynegyedévet kovets hé végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvintartidsok és a bizonylatok adatai kézotti
egyeztetés és ellen8rzés lehet6ségét, fiiggetleniil az adathordozék fajtajatél, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatél, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. Tarsasdgunknal a bizonylatok ellen6rzését a szamlat kiallitd és
befogadé meghatalmazott, valamint a kiilsé megbizott kényvel§ latja el.

A kényvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell, melyet a pénztaros végez.

A feldolgozas sordn a kovetkez§ feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldlni azokat a fékonyvi szdmldkat /analitikus nyilvintartast /, amelyeken a
gazdasigi mivelet hatdsinak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijel616 személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozéassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,
- a kdnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Ennek keretében a kévetkezéket kell vizsgélni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el§irt bizonylaton tortént-e,
- a bizonylati {rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigorti szimadast

nyomtatvanyoknal/,
- a bizonylatok kitdltése teljes koréien megtértént-e, minden sziikséges adat szerepel-e
rajta,

- a kiallitd, az érvényesit6 és az utalvanyozé /eseménytdl fiiggben az ellendr /, valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozék alairésa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Tarsasagunknal a bizonylatok ellenérzését a szamlat ki4llité és befogadé meghatalmazott,
az irodavezetd, valamint a kiilsé megbizott konyveld latja el.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése



A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdél, hogy a mennyiségi és értékadatok a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

Téarsasagunknal a bizonylatok ellendrzését az irodavezetd, valamint a kiilsé megbizott
konyvel6 latja el.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok betartasat.

Téarsasagunkndl a bizonylatok ellenérzését az irodavezet6, valamint a kiilsé megbizott
kdnyveld latja el.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen
hozzéférhetdk, visszakereshet8k legyenek és a tarolas alatt kirosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat havi, majd éves idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni a tarsasag székhelyén.

8. A bizonylatok megérzése

A gazdalkod6 az lzleti évrol készitett beszamolét, valamint az azt alatamasztd leltart,
értékelést, f6konyvi kivonatot, valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartast, az egyszeriisitett beszamolét alatdmaszt6é leltart és a részletezd
nyilvantartist olvashaté formaban, valamint az adatok feldolgozasandl alkalmazott,
miikoéddképes allapotban tarolt szamitégépes programot legalabb 10 évig koteles
megdrizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékényvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshet6 médon megdrizni. A folybészamlakndl az eléviilési id6 a folydszamla
megszi{inésének id6pontjaval kezdddik.

A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési
kotelezettség.

A meg0rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is)
nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi
intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot
vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eléallitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként meg6rizni.

9. Bizonylatok 1itja



9.1. Beérkez6 bizonylatok, okmdanyok

A postai kiildemények atvétele az irodavezet6 és a megbizott ligyintézé feladata. A
postabontast az irodavezet6 végzi.

9.2. Kimend bizonylatok, okmanyok
A kimend iratokat a megbizott Ugyintéz§ alairasuk utén boritékolja és tovabbitja, a

mdsolatot lerakja az irat jellege szerinti gyiijt6be, ill. egyéb médon archivélja.
A véllalkozas bizonylatainak felsorolasit a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzat 2022. janudr 1.- t8] 1ép hatélyba, a korabban érvényben volt szabalyzat

ett6l az id6ponttél hatalyat veszti.
A szabalyzatot jogszabdélyvaltozés, bels6 szervezeti valtozds vagy feladatvaltozas sorin

modositani kell.

A feliigyel6 bizottsag jelen Bizonylati szabalyzatot ...\ 72021 (FB 2021.12.15.) szamu
hatirozataval tudomasul vette, elfogadta.

a Felligyelo Bizottsag elnoke
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1.sz. melléklet

BIZONYLATI ALBUM

(Alkalmazott bizonylatok masolatai)
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2.sz.melléklet

Megismerési nyilatkozat

A 2021. oktéber 1.-t6l hatalyos bizonylati szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén kételes vagyok betartatni.

Név Beosztis Datum Alafras
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