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1. A bizonylati rend célja

Az Egészségiligyi Gazdasagi Vezetdk Egyesiilete (a tovabbiakban: egyesiilet) altal
alkalmazott bizonylati rend célja, hogy biztositsa az egyesiiletnél a szamviteli
elszdmolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

Az egyesiiletnek a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belsé szabalyait ugy
kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdmasztdsan talmenden a
kiegészitd melléklet adatainak kdzvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak ¢és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és
ellendrizhetdsége érdekében az egyesiilet nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles
oly moédon tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozé kiilon jogszabalyban meghatarozott
adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).
A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a konywvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre
(eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendo és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a
valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan az egyesiilet altal kiallitott, készitett, illetve a szovetséggel
iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott,
készitett okmany (szadmla, szerzddés, megallapodds, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fliggetleniil annak
nyomdai vagy egyéb eldallitasi moddjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) tdmasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e
torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazéasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésdganak kovetelményeit mas
jogszabaly is meghatarozhatja.

A szédmviteli bizonylat adatainak alakilag ¢€s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢&s
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, illetve iddszakaban, magyar
nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is
feltiintethetok.
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A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi mivelet, esemény, illetve
intézkedés jellemzdi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven
kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban torténd
rogzitést megelézden - magyarul is fel kell tiintetni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodé megjeldlése;

C) a gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint az ellendr alairdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idOpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, id6beni
hatalyatol fiiggéen - annak az idépontnak vagy id0szaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja,
id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rend;jétdl fliggden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallitd gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

h) akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt
adatokat, informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapt)
bizonylathoz egyértelmii, az utdlagos modositas lehetdségét kizdr6 moddon fizikailag vagy
logikailag hozzarendelik. A logikai hozzéarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.

A szamlaval, az egyszerlsitett szamldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhatja.

Mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatésadga - ha az mas modon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult
személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban
erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatdé az elektronikus alairasrol szolo torvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal és iddbélyegzdvel ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésdganak
kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.
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3.3. A bizonylatok csoportositasa
a) Keletkezési helyiik szerint:
- belsO bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kiallitdsa az
egyesiiletnél torténik,
- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem az
egyesiiletnél, hanem az adott gazdasagi miveletet kezdeményezd kiilsé
szervnél torténik.

b) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:
- befektetett eszkoz 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szémlazasi bizonylatok,
- bérszamfejtési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok.

c) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,
- hiteles masolatok és
- hiteles kivonatok.

4. Szigord szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalad6d vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi
kotelezettség alé kell vonni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

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

4.2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellendrzése
Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes tirlapokon a
sorszamok ¢€s esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezetd pénzintézet jelz6szama/ helyesek -e.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése
A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigort szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
/péancél kazettaban/kulccsal zarhat6 iratszekrényben/kulccsal zarhat6 szekrényben kell 6rizni.
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4.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét
a nyilvantartds megfeleld sordba a kiadds és az atvétel keltének feltlintetésével koteles
feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszdmat,
- beszerzés idejét,
- afelhasznalas kezdd id6pontjat,
- afelhasznalas befejez6 idopontjat,
- afelhasznalasra atvevo alairasat,
- afelhasznédlatlan visszavevd aléirasat.
A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat
id6talldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hataridéig olvashatok,
tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve Kimutathatok legyenek.

A szabalyszerli javitdsokat a kdvetkezOk szerint kell elvégezni:
- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatdé 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 €s a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!
- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 1j bizonylatot kell kiallitani és
rontott, stornirozott bizonylatot /annak 0sszes példanyat meg kell drizni/.

A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell.
- Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kidllitgjat értesiteni kell, és fel kell
szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.
Az egyesiilet kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla
forgalomnadl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket
legkésObb a targyhot kovetd ho 15-€ig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utdn, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikaban
meghatarozott idépontig (kivéve, ha mas jogszabdly eltéré rendelkezést nem tartalmaz),
legkésobb a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.
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A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés
¢s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozdk fajtdjatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldlni azokat a fokonyvi szamldkat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a
gazdasagi miivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijelold személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

- Biztositani kell megfeleld hivatkozéssal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:
- az aldirdk jogosultsagit,
- abizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,
- akonyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,
- az adatok feldolgozasa teljes koriien megtortént-e,
- amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Ennek keretében a kovetkezdket kell vizsgalni:
- agazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,
- a bizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal/,
- a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e
rajta,
- akidllitd, az érvényesitd és az utalvanyozd /eseménytdl fiiggden az ellendr /, valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,
- abizonylat kiéllitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszeriiek-¢,
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése
A szadmszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arr6l, hogy a mennyiségi ¢és értékadatok a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgéalni kell a gazdasdgi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott éarak
helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroladsa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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8. A bizonylatok megérzése

Az egyesiilet az iizleti évrdl készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat
alatdmasztd leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet vagy mads, a
torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméban legaldbb 8 évig
koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztdé szamviteli bizonylatot
(ideértve a f0konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb
8 évig kell olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
moddon megdrizni.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérél 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
bizonylatrol barmilyen moédszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti
bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyair6l sz6lo
jogszabdly elbirdsainak figyelembevételével - elektronikus formdban kell meglrizni, oly
moédon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylatrél - a papiralapt
dokumentumokrdl elektronikus Uton torténd masolat készitésének szabalyairdl szo6lo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény
szerinti bizonylatmegOrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
moddszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatdsa, tovabbitdsa, valamint a postabontas az Irodavezetd (iigyintézo)
feladata. Az iktatas Iktatokonyvben, az irattarolas a székhelyen torténik. A gazdasagi jellegli
iratokat az elnoknek kell tovabbitani.

9.2. Kimend bizonylatok, okmanyok

Az egyesiiletben kozponti rendszerli iktatas van Iktatokonyvben, amelyet az Irodavezetd
(Ligyintézd) végez.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja €és tovabbitja, a masolatot lerakja.

Az egyesiilet bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
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BIZONYLATI ALBUM

KULSO BIZONYLATOK:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem az egyesiilet 4llit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
- szamlak
- fizetési jegyzékek.

BELSO BIZONYLATOK:
I. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
1. Bevételi pénztarbizonylat (papiralapt)
2. Kiadasi pénztarbizonylat (papiralapt)
3. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési utasitas (papiralapt)
4. Pénztarjelentés (papiralapt)
5. Készpénzfizetési szamlatomb (papiralapt)
6. Atutalasos szamla (elektronikus)

I1. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok
1. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartasa (elektronikus)
. Atvezetési megbizas (elektronikus)
. Készpénz atutalasi megbizas (papiralapu)
. Atutalasi megbizas (elektronikus és papiralapu)
. Elszdmoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa (elektronikus)
. Kimené szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa (elektronikus)
. Meghatalmazas
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ITI. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok
1. Immat. javak allomanybavételi bizonylata, egyedi nyilvantartélapja
2. Leltarkonyv
3. Targyi eszk6zok naploja
4. Epiiletek, épitmények allomanybavételi bizonylata, egyedi nyilvantartélapja
5. Beruhazasok, targyi eszk. allomanybavételi bizonylat, egyedi nyilvantartolapja
6. Targyi eszkdzok allomanycsokkenési bizonylata

IV. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok
1. Iktatokonyv (papiralapt)
2. Szabadsag-nyilvantartas (papiralapi)
3. Szabadsagengedély (papiralapu)
4. Targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve
4. Szerzddések
Zaradék:

A Bizonylati album 2018. julius 01-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2018.07.01.

Egyesiilet EIndke



