¥ o8
Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft Bizonylati rend - 2019

www.szabdlyzat.com

BIZONYLATI REND
2019

Szervezet neve: Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Korlatolt Felelgsségii Tarsasag
Cime: 1065 Budapest, Nagymez6 utca 49.fszt.
Adészama:  27295577-1-42
Cégjegyzékszama: 01 09 352534

Képviseletre jogosult személy(ek) neve: Dr. Emberné Jurkovits Hajnalka

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsoldédd jogszabalyok
vonatkozd eloirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az ligyvezetd hataskorébe tartozik €s
a jogszabalyi véltozasok fliggvényében, a valtozas hatilyba 1épését kovetd 90 napon beliil torténik.
A szabalyzat eldirasainak betartdsa a szervezet minden munkavéllal6ja és foglalkoztatottja szdmdra ktelezé.

A szabalyzatban foglaltak 2019.12.06. napjaval Iépnek hatalyba.
Kelt: Budapest, 2019.12.06

cégszeri alairas




Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft W . Bizonylatirend - 2019

www.szabdlyzat.com

TARTALOMJEGYZEK

. A bizonylati rend célja

. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa
. Szigorl szamadasi nyomtatvanyok

. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

. A bizonylatok feldolgozasa és ellenbrzése
. A bizonylatok tarolasa

. A bizonylatok 6rzése

. Bizonylatok utja

Zar6 rendelkezések

BIZONYLATI ALBUM

W oo b =i —



Szerb Kulturalis és MédiaNonprofit Kt Bizonylati rend - 2019

www.szabdlyzat.com

A Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft. alapitisakor az Alapitéval kotott Feladat-ellatasi
szerz6désben a  Szerb Orszagos Onkormanyzat vallalta, hogy a Szerb Orszdgos Onkorminyzat
Hivatala iitjan, munkamegosstasi megdllapodds alapjan litia el a Szolgaltatoé részére a koltségvetés
tervezésével, az elSiranyzatok modositasaval, atcsoportositasaval és felhasznalasaval (egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
és a pénzigyi, szimviteli rend betartisival kapcsolatos feladatokat. A Szerb Orszagos
Onkormanyzat Hivatala e feladatait e szabilyzatnak megfeleléen az allomanyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét tartalmazé megallapodasban
meghatarozott helyen és modon hajtja végre.

1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdilkodénal a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédo
bizonylatok kidllitisadnak, ellendrzésének, tovébbitasdnak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodénak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozo részletes belsd szabalyait Ggy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatis alatdmasztdsan tulmenden a kiegészité melléklet
adatainak kozvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kdzpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanosséaga és ellendrizhetosége érdekében
a gazdalkodo nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét kételes oly médon tovabb részletezni, hogy abbdl a
vonatkoz6 kiilén jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrdsainak allomanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események)
folyamatat tiikkrozé ©Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartisokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendd és a més jogszabalyban eloirt adatokat a valésagnak megfelelden, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eldirdsszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdélkodo altal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkodéval tizleti vagy
egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerzodés, megéllapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minésitheté irat)- figgetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszimolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirasainak.
Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatosaginak kdvetelményeit més jogszabaly is meghatarozhatia.

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 végrehajtisanak idépontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell kiéllitani. 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 miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzoi
indokoljak - idegen nyelven is ki lehet 4llitani. Az idegen nyelven kibocsétott, illetve a befogadott idegen
nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a
valosagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez szilkségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban térténd
rogzitést megel6z6en — magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelddnél - a jogutdd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatdl -
keletkezett bizonylatok, illetve a jogelod nevére kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a
jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a konyvviteli
nyilvéantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves beszamoldja, egyszeriisitett éves beszamoldja elkészitése
soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogeléd nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mds azonositoja;

b) a bizonylatot kidllité gazddlkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtdsat igazolo személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a peénzkezelési bizonylatokon az &tvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirasa;
d) a bizonylat kidllitdsanak idépontja, illetve - a gazdasdgi muvelet jellegétél, idébeni hatalyatol fiiggden -
annak az idépontnak vagy id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a
gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet okozta
valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol
fliggben — értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kdzétt: a bizonylatot kiallité gazdalkodo
nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az sszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének, valamint
annak az idészaknak a megjelélése, amelyre az 8sszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra térténd hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tértént rdgzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elbir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly médon is eleget lehet tenni, hogy a megjel6lt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralap() bizonylathoz egyértelmii, az utélagos
modositas lehetdségét kizaré médon fizikailag vagy logikailag hozzdrendelik. A logikai hozzirendelés
elektronikus nyilvantartdssal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszeriisitett adattartalm szdmlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mds jogszabaly
is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas médon
nem biztosithaté - a gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabilyzatban erre kiilén feljogositott személy alairasaval is igazolhatd.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus aldirasrél sz6l6 torvény szerinti legalabb fokozott
biztonsagti elektronikus alairassal és idobélyegzével ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e
térvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositisa

a) Keletkezési helyiik szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitisa a gazdalkodéndl torténik,
- kiils§ bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a gazdalkodénal, hanem az adott gazdasagi
miveletet kezdeményez6 kiilsd szervnél térténik.

b) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:
- befektetett eszkdz 1étesitésével, tvételével, dtadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartisaval kapcsolatos
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bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,

- szaml4zasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c) Feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijtd bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigorn szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eloirdsa alapjdn meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmt szamlat €s a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat, szigor( szamadasi kotelezettség ald kell vonni.

A szigord szidmadasi kotelezettség a  bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot  terheli.
A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

4.1. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes Urlapokon a sorszamok és esetleg
egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzbszama/ helyesek -e.

4.2. A szigori szamadasi nyomtatvanyok érzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell 6rizni.

A szigori szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése és megdrzése a Szerb Orszdgos
Onkormdnyzat Hivatala pénztdrosanak feladata.

4.3. A szigori szimad4dsi nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany készletbdl annak
felhasznédlasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelel6 soraba
a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy
alafrasaval kell elismertetni.

A nyilvéntartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznélas kezd6 idOpontjat,

- a felhasznélas befejez6 id6pontjat,

- a felhasznalasra atvevo aldirasat,

- a felhasznalatlan visszavevd aldirasat.

A nyilvantartas nyilvantarté lapon torténik.

5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasdnak idépontjaban kell kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat id6tallé mddon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megdrzési hataridoig
olvashatdk, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabdlyszerli javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell hizni, Ggy, hogy az
eredeti bejegyzésszam vagy széveg olvashatd maradjon.

A helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy széveg f61é kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét
és a bizonylatot helyesbit®d személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztéri bizonylat, készpénzcesekk stb. helyett (ij bizonylatot kell kiéllitani és rontott, stornirozott
bizonylatot, annak ¢sszes példanyat meg kell 6rizni.

A kills6 szervektél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni  kell.
- Az ellendrzés sordn talalt hibdkrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas bejegyzés
helyesbitésére.

A gazdalkodo kiilso szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése

6.1. Altalinos kévetelmények

A pénzeszkozoket érinté gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kivetd ho 15-éig a
konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miiveletek, események
megtdrténte utdn havonta, a targyhénapot kovetdé ho végéig kell a kdnyvekben rdgziteni.

A fékonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kdzotti egyeztetés és ellendrzés
lehetdségét, fliggetleniil az adathordozdk fajtdjatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikéjatol, logikailag
zért rendszerrel biztositani kell.

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

A feldolgozas sordn a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jel6Ini azokat a fékényvi szdmlakat, analitikus nyilvéantartast, amelyeken a gazdasigi miivelet
hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel516 személy az utalvanyt
kézjegyével koteles ellatni.

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

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas sorén ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtodrtént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtérténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgdlni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigord szamad4st nyomtatvanyoknal/,

-a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden szilkséges adat szerepel-e rajta,
- a kiéllito, az érvényesitd és az utalvanyozo /eseménytdl fliggben az ellenér/, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat killitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,

- a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e.
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6.3. A bizonylatok szimszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a
vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

7. A bizonyvlatok tiarolisa

A bizonylatok téroldsa, megbrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetok,
visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

8. A bizonylatok megdrzése

A gazdalkodo az iizleti évrol készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat alatamaszt6 leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet vagy mas, a térvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartast olvashat6 forméban legaldbb 8 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetlenill és kdzvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a fokdnyvi
szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formdban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megérizni.

A szigori szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megOrzési kotelezettség.
A megérzési idon beliili szervezeti véltozés (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem hatalytalanitja e
kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

- a létesitésre, szervezetre és milkddésre vonatkozo alapveto fontossagi tigyiratok
- a miiszaki leirdasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

- az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett egyéb iratok

- taggy(ilési hatarozatok

- hatarozatok kdnyve

- szerzddések

- biztositasi ligyek

- beruhazasi alapokmany, statisztika, izembehelyezéssel kapcsolatos iratok
- 0jitasi javaslatok tigyei

- munkavédelmi tervek, statisztikak

- stilyos balesetekrdl jelentés

- milszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésii iratok

- dolgozok alkalmazasaval, elbocsataséval kapcsolatos iratok

- személyligyi nyilvéantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

- bérnyilvantarté lapok

- nyugdij tigyek

- energiaipari, kdrnyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok
8 éves drzésii iratok

- mérlegbeszamolo

- fokonyvi kivonat

- leltar

- pénztarkdnyv

- gyartasi dokumentécio (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
- a nem selejtezhetd iratok kdzé nem tartozo bels6 szabalyzatok

- kiilfs1di szolgalati uttal kapcsolatos anyagok
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- oktatasi, tovabbképzési ligyek

- baleseti jegyzokonyvek

- kartéritési igyek

- hitelligyek, hitelszerzddés

- koltségvetési kapcsolatok, adébevallas
- szamviteli bizonylatok

- mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir eld)
- kartéritési tigyek

- polgari peres és peren kiviili iigyek

- postakdnyvek

- feladovevények

2 éves Orzésii iratok

az elébbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hat6sagi intézkedésre - a
megérzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megorizni.

Az elektronikus formdaban kidllitott bizonylatot - a digitdlis archivalds szabalyairdl szold jogszabaly
eléirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott
modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkiili elallitasat, folyamatos leolvashatsagat,
illetve kizérja az utélagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formédban kidllitott bizonylatrél - a papiralapi dokumentumokrél
elektronikus  dton  torténé masolat készitésének szabalyairél szolo jogszabaly  eléirasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmegdrzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizéarja az utélagos médositas
lehetdségét.

9. Bizonvlatok itja

9.1. Beérkezé bizonylatok, okmanyok

A posta 4tvétele, iktatdsa, tovabbitasa a Szerb Orszagos Onkormanyzat Hivatala feladata. A postabontést, az
iratok személyre torténd szignalasat a szervezet vezetdje végzi.

Az iktatas Iktatokonyvben, az irattrolds a kdzponti irattarban torténik. A gazdaségi jellegli iratokat a
gazdasagi vezetohoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi irattdrdban vannak, ezt
kévetden keriilnek a kdzponti irattarba.

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkod6nal kozponti rendszeri iktatds van, amelyet az asszisztens végez.

Az iratokat alairdsok utdn lebélyegzi, boritékolja és postakényv vagy kézbesitdkonyv utjan tovabbitja, a
masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhaté ki a bizonylat.

A gazdilkodé bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé bizonylati rend kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kételezd érvényiiek, azoktdl eltérni csak a
bizonylati rend - a torvényi eldirasoknak megfelels - médositasa, illetve a médositott szabalyzatok elfogadésa
utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld médon lehet.
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A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara, tagjara és a szervezet pénziigyi-
gazdilkodasi feladatait végzd SZOO Hivatala munkavallaldira. A szabdlyzat idébeni hatilya az eredeti
szabalyzat els6é modositasaig terjed. Ezt kdvetden a bizonylati rend a kiegészité modositassal egyiitt vagy az
Uj egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyossdga szerint érvényes. A modositasndl a bizonylati rend
eredeti  szivegezésébe a modositdst nem  szilkséges  egységes  szerkezetbe  foglalni.

A bizonylati rendet érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell 4tvezetni. A véltozdsokat a szabélyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a moddositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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Bizonylati album

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkod¢ allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések, - szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belso bizonylatok:

1. Szigoru szimadasu nvomtatvanyok

Készpénzutalvany-fiizet — nem hasznaljuk

1.

2. Bevételi pénztarbizonylat — nem hasznaljuk, RLB program generalja

3. Kiadasi pénztarbizonylat - nem hasznaljuk, RLB program generalja

4. Belfoldi kikiildetési utasitas

5. Kikiildetési rendelvény

6. Pénztarjelentés - nem hasznaljuk, RLB program generalja

7. Készpénzfizetési szamla - nem hasznaljuk, Online Szamla NAV kdzponti alkalmazas generalja
8. Szamlatémb - nem hasznaljuk, Online Szamla NAV kézponti alkalmazas generélja

9. Etkezési utalvanyok — nem hasznaljuk

10. Nyugta - egysoros

11. Készletbevételezesi bizonylat — nem hasznéljuk, készletkezelés nem torténik
12. Készletkivételezési bizonylat - nem hasznaljuk, készletkezelés nem torténik
13. Készletek leltarfelvételi ive - nem hasznaljuk, készletkezelés nem torténik
14. Targyi eszkdzok leltarfelvételi ive — RLB program generalja

II. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. Készpénzitutaldsi megbizas — ritkan hasznaljuk, mert az Elektra rendszerben torténnek az
atutalasok

2. Beérkezett szamlék és eldzetesen felszamitott AFA nyilvantartisa — nem hasznaljuk, alanyi
adomentes a Kft

. Atvezetési megbizis

. Atutalasi megbizis

. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimené szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa - nem hasznaljuk, alanyi
adomentes a Kft

~N 3N bW

II1. Szamviteli nyilvantartissal, kényveléssel kapesolatos bizonylatok

I. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata - nem hasznéljuk, RLB program generalja

2. Immateridlis javak egyedi nyilvantartélapja - nem hasznaljuk, RLB program generélja

3. Targyl eszkozok napldja - nem hasznaljuk, RLB program generalja

4. Epiiletek, épitmények dlloméanybavételi bizonylata - nem hasznéljuk, RLB program generélja
5. Betétlap tartozekok felsoroldsara - nem hasznaljuk, RLB program generélja

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartolapja - nem hasznaljuk, RLB program generélja

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartolapja - nem hasznaljuk, RLB program generalja
8. Targyi eszkozok allomanycsskkenési bizonylata - nem hasznéljuk, RLB program generalja
9. Készletnyilvantartd lap - — nem hasznaljuk, készletkezelds nem torténik



Szerb Kulturalis és Média Nonprofit Kft 5 _ Bizonylatirend - 2019

www.szabdlyzat.com

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa - — nem hasznaljuk, készletkezelés nem térténik

V. Egyéb hasznalatos nyomtatvinyok

1. Postakdnyv — nem hasznaljuk

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitokonyv — nem hasznaljuk

4. Szabadsagnyilvantartas — nem hasznaljuk, az RLB programon beliil térténik a nyilvantartas
5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve

7. Készletek selejtezési, leértekelési jegyzokdnyve — készletkezelés nem torténik




