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A Szamviteli torvény szerint minden gazdasagi eseményrdl, amely az eszkdzok és
forrasok allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A
szamviteli nyilvantartasokban a gazdasagi miveletek folyamatat tiikkr6z6 Osszes
bizonylat adatait régziteni kell.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjdn
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adatokat a
valosagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, amely megfelel az alaki ¢s
tartalmi eldirasoknak, és amelyet hiba esetén eldirasszertien javitottak.

Szamviteli bizonylat minden olyan kiilsé és belsé okmany, amely a gazdasagi
muvelet, esemény szamviteli nyilvantartasara késziil.
Alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lenni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosignak
megfelelden, hitelesen rogziti, hiba esetén eldirasszertien javitjak.

A szamviteli bizonylat fajtai:

- tartosan befektetett eszkzok bizonylatai

- készletforgalom bizonylatai

- pénzforgalmi bizonylatok

- szamlazasi és szamlaellenorzési bizonylatok

- bérelszamolasi bizonylatok

- konyvelési belsd bizonylatok - leltarozasi bizonylatok
- gépi adatfeldolgozas bizonylatai

A bizonylatokat a gazdasagi esemény megtorténtekor, vagy az intézkedés megtétele
idépontjaban kell kiallitani. Az idobeni kiallitasért a bizonylat alairasara kotelezett a
felelds.

A bizonylaton kiallitott adatokért az azt kiallito dolgozo a felelds.

A pénzosszegrol szolo, vagy mas értékkezelési bizonylaton az Osszeget szammal is
¢s betlivel is fel kell tiintetni.

A bizonylatok példanyszamat az tigyviteli eljaras gazdasagossdganak szem el6tt
tartasaval agy kell meghatarozni, hogy a bizonylatokbdl a kibocsaton kiviil csak ott
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maradjon példany, ahol arra a belsd informdcios igények kielégitése, vagy az
utolagos ellendrzés céljabol feltétleniil sziikség van.

A kiilonbozo bizonylatok szamozasanal arra kell térekedni, hogy azok feldolgozasa
soran biztositani lehessen a folyamatossagot, ezért folyamatos sorszamozassal kell
jelolni az egyes bizonylatokat.

A bizonylatok javitisa:

A bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashato legyen. A pénztari ¢s
bankbizonylatokon javitani nem szabad, a rontott pénztarbizonylat helyett u
bizonylatot kell kiallitani és a rontott példanyt meg kell 6rizni.

Ellendrzés:

Az ellen6rzés alkalmaval meg kell gy6zédni a bizonylaton vagy a feldolgozott
Osszesiton 1évo adatok hitelességérol, szabalyszeriiségérol és pontossagarol. A
bizonylatokat kiallitdasuk utan, de az érvényesités elétt alaki, szamszerii és tartalmi
szempontbol kell ellendrizni és egyeztetni.

A bizonylatok kiallitoi, utalvanyozdi, ellendrei alairasukkal felel6ésséget vallalnak
munkajukeért.

Utalvanyozasra a mindenkori ligyvezeto igazgato jogosult.

A bizonylatok meg6rzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetok legyenek.

A bizonylatokat legalabb az ado kivetéséhez valo jog eléviiléséig (5 ¢év), a
mérlegbeszamolot, a fokonyvi kivonatot, a leltart 10 évig sziikséges megérizni.

A szamlazas szabdlyai:

Az Altaldnos Forgalmi Adé torvény részletesen leirja, hogy a szamléknak legalabb a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

- a szamla sorszama,

a szamla kibocsatdjanak neve, cime és addigazgatdsi azonosito szama,

a vevo neve és cime, - a teljesités idopontja,

a szamla kibocsatasanak kelte, - a fizetés maodja és hatarideje,

-a termék, szolgaltatas megnevezése, valamint statisztikai besorolasa,

- a termék, szolgaltatas mennyiségi egysége, mennyisége,

- a termék, szolgaltatas ado nélkil szamitott egységara,

- a termék, szolgdltatas ado nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és §sszesen,

- a felszamitott ado szazalékos mértéke.

A termék, illetve szolgdltatas ellenértékének készpénzfizetéssel torténd kiegyenlitése
esetén egyszerisitett szamlat lehet kiallitani, melynek tartalmaznia kell:
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- a készpénzfizetési szamla sorszamat, a kibocsdtds keltét,

- a szamlakibocsatd nevét, cimét, adoigazgatasi azonositd szamat, - a vevo nevet €s
cimét,

- a termék, szolgaltatais KSH-besorolasi szamat, az altalanos forgalmi adokulcs
meghatarozasahoz alkalmas modon,

-a termék, szolgdltatdas mennyiségéi, az altalanos forgalmi adot is tartalmazo
egységarat, az dltalanos forgalmi ado sszegét is tartalmazo ellenértéket, a szamla
fizetendd végosszegét, tovabba a termékre, szolgaltatasra alkalmazott feliilrol
szamitott adokulcsot.

Az értékesitésnek mindsiilé belsé felhasznalasrol, illetve a teljesitményekrél belso
szamlat, bizonylatot kell kiallitani.

Szigoru szamadaisra kiotelezett nvomtatvinvok:
A Szamviteli torvény 86. §-a meghatarozza azokat a bizonylatokat, amelyeket
szigort szamadasu kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasa nvomtatvanyok
- Kore: azok a nyomtatvanyok, amelyek illetéktelen felhasznilds esetén
visszaélésre adnak alkalmat.

Telieskoriiségének ellendrzése:

A tarsasagnal szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kdvetkezo:
- atvételi elismervény

- nyugta - szamla

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat - pénztarjelentés

- gépkocsi menetlevél

-készletkezelésinyomtatvanyok (készlet bevételezési bizonylat, készlet
kivételezés! bizonylat).

A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettség a kovetkezoket
jelenti: - a nyomtatvanyokat készletre vételkor folyamatos sorszammal kell ellatni,

-a felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletjegyzék kiséretében kell a
nyomtatvanyok megorzésével megbizott dolgozd részére allomanyba vétel, 1ll.
kezelés és Orzés céljabol atadni,

- a megodrzéssel megbizott dolgozd részére kell atadni a felhasznalt, betelt
bizonylattombdket.

- A szigori szamadas ald tartozd nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten kell tarolni és nyilvantartani.

- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a nyomtatvany megnevezesét,

- a nyilvantartasba vétel keltét,

- a nyomtatvany kezdo ¢és befejez6 sorszamat,

- a kiadas keltét,

- az atvevd megnevezesét.
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