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A Pest Megyei Polgaror Szovetség
BIZONYLATI SZABALYZATA

A - -- Polgérdr ( Kozhasznt )Egyesiilet bizonylati rendjét a szamvitelrél
sz6l6 2000. évi C. tdrvény vonatkozé rendelkezései alapjan a jelen szabalyzatban foglaltak
szerint hatarozza meg.

ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyesiiletnél a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznildsanak,
kezelésének rendjét.

Az tigyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:

- azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellenérizni,

- abizonylatot kiallito és az ellen6rzést végz0 felelsségére,

- hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,

- kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

Jelen bizonylati rend az Egyesiilet 4ltal hasznalatos bizonylatféleségeket az alabbiak szerint
csoportositja:

1.) A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsol6dé bizonylatok,
adattartalmukra vonatkozo6an jogszabalyok kételezé eldirast tartalmaznak.

2.) Egyéb, az Egyesiilet altal altaldanosan hasznalt, sajat készitésii, bels6é igények alapjan
kialakitott adattartalmu bizonylatok.

3.) Palyazatok bizonylatai (elkiilonitett palyazatonkénti nyilvantartdsban)

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miiveletrdl, eseményrol, amely az eszkozok, illetve az eszkoz forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.



A pénzeszkozoket (készpénz és szamlapénz) érintd gazdasigi miveletek, események
bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités
(szamlakivonat megérkezésekor) konyvelni kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan kiils6 és bels6 okmany, amely a gazdasdgi mivelet,
esemény szamviteli nyilvantartasa céljara késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy barmely
technikai modon készitett adathordozdt, amelyet a nyilvantartasokban val6 rogzités vagy az
azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk megéllapitasanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek (események) megtorténtét, hatdsuk értékét mennyiségi és
mindségi adataikat, hitelt érdemléen igazolja.

Bizonylat a kévetkezdé méodon készithetd.

- kézzel,

- géppel,
- kodoltan.

Valamennyi modon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak
és helytallonak kell lennie.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen rogziti, hiba esetén azt eldirasszeriien javitottak.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitési nyomtatvanyt kell haszndlni. A
nyomtatvany szerkesztésénél a kovetkezo alaki ¢s tartalmi kellékeket biztositani kell:

- abizonylat megnevezése s sorszama,

- az Egyesiilet megnevezése,

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo
és/vagy a rendelkezes végrehajtasat igazol6 személy alairasa,

- készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo alairésa,

- a bizonylat kiallitasanak ( egyesiileti tovabbitdsanak ) id6pontja,

- az elrendelt gazdasagi miivelet tartalménak leirdsa, vagy jeldlése, a gazdasagi
mitvelet okozta valtozdsok mennyiségi, minéségi €s - a gazdasagi milvelet jellegétdl
fiiggben — értékbeli adatai. ( megyék irdnyitéd szerepe az adatfeldolgozasban)

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon til a kovetkez6 tartalmi €s formai
eloirasokat is be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekr6l folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- a gépi adathordozén térolt adatok halmazat ugy kell elhatarolni, hogy az adatok
azonositasa €s védelme mindenkor biztositott legyen.



4. Szigora szamadisu Kkotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Szigori szimadasu nyomtatvanyok

A készpénzkezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyok, tovabba minden olyan
nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetcktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat szigoru szadmadasi kotelezettsegl
nyomtatvanyként kell kezelni.

Menetlevelek az OPSZ szabdlyzat szerint.

Polgarér igazolvanyok és adatai jogszabély szerint.

Polgarér eszktzok atvétele és leadasa a leltérozasi szabdlyzat szerint,

A szigoria szimad4su nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartisa

A nyomtatvinyokat fajtinként elkiilonitve, ezen belill flizetenként, drlaponként
emelkedé szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az 4tvevd polgardr/
onkéntes dolgozo nyilvantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigorti szimadasi nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az firlapokon
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigori szamadasii nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigord szamadasu nyomtatvanyokat a
pancélszekrényben (pancél kazettdban, vagy erre a célra clkiilonitett, biztonsagi zarral
ellatott szekrényben) kell 6rizni..

A szigorii szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megbrzéssel megbizott személy/ Onkéntes dolgozd
(munkakéri leirasaban szerepl6 feladatként) a kezelésére bizott nyomtatvany készletb6l
annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényet a
nyilvantartds megfeleld sordban a kiadds és az gtvétel keltének feltiintetésével keresztiil
kell vezetni és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismerni.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- abeszerzett/ elkészitett bizonylat sorszamat,
- abeszedés idejét,

- afelhasznalas kezd6 idopontjat,

- afelhasznalas befejez6 idopontjat,

- a felhasznaldsra atvevo alairasat,

- afelhasznaltan visszavev0 alairasat.



A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazold alairds ellenében
torténhet.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld modon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezé megdrzési
hataridoig olvashatok (olvashatd alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozasok (szabalyos javitasok) felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabélyszer(i javitdsokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni. A Bizonylatra helyteleniil
bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni, Ggy. hogy az eredeti
bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam
vagy szoveg folé kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel
kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A kiils6 szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell. Az
ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektol beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténé ellendrzése a

Pénzkezelési Szabilyzatban eloirtak szerint torténik. Az Egyesiilet kiilsé szervtdl érkezd
bizonylatot nem javithat.

A hibasan mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyesiilet koteles javitani. A javitas
térténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével €s 0j bizonylat kiallitdsaval, vagy
helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfelelo 1ij tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki ¢és tartalmi szempontbol torténd szabalyszer(
kit6ltéséért, ellendrzéséért a jelen szabalyzat mellékletében megjeldlt személyek a feleldsek.

6. A bizonylatok feldolgozaisa és ellendrzése

6.1. Altalinos kévetelmények

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:



a) Ki kell jelolni azokat a f6kényvi szamldkat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyekre a gazdasadgi miivelet hatasdnak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kédolast).

b.) A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kddolast végzé személy
kézjegyével azt el kell latni.

¢.) Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, iddpontjat és az egyeztetés tényét.

( Megy¢k feladatanak meghatarozasa !)

Biztositani kell a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.
A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a
kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozdsa teljes koriien megtortént-e.( Megyék feladatdnak meghatirozasa)

- amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgalni sziikséges:

- agazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati {irlapon tértént-e,

- abizonylat kit6ltése teljes koriien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e,

- a gazdasiagi eseményben érintett valamennyi polgarér/ Onkéntes dolgozd
alairasa szerepel-e bizonylaton

- abizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,

- aszikséges mellékleteket csatoltdk a bizonylathoz,

- szigorii szamadasi nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és zartkord,
sorszam szerinti elszamolas.

6.3. A bizonylatok szimszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgdlat soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre. A megallapitott
szdmszaki hibat a bizonylaton jol lathaté és megkiilonboztetheté moédon szabélyosan
kell javitani.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, a bizonylat eldirt
adattartalmanak teljes korliségét, az alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozo
jogszabdlyi el6irasok betartdsat. (Utalvanyozasi jogkdr meghatarozdsa a polgardr
egvesiileteknél !)

A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal tgyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne

tekinthessenek be, kiillsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a meghatarozott
rendeftetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitisiara vonatkozé eszkéz



megvalasztdsakor figvelembe kell venni tartalmuk fontossigat, a tovabbitasukra vonatkozé
technikai el6irasokat. ( Megyék feladatanak meghatirozasa !)

8. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetok,
visszakereshetok legyenek és a tdrolds alatt karosodédst ne szenvedjenek. A konyvelési
bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

9. A bizonylatok orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat (éves, féléves), valamint az ezeket

alatdmaszto f0konyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg kell
Orizni.

A szamviteli bizonylatokat legalabb az ad6é megallapitdsahoz vald jog eléviiléséig kell

olvashat6 formaban megorizni.

A bizonylatot a meg06rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hat6sagi
intézkedésre (palyézati elszdmolashoz elkiilonitett szamlak esetében) — a megoOrzés helyérol —
kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonat vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel

eléallitott hiteles masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként meg6rizni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba

Budaérs, 2015. december 03. S
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