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1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Nonprofit Kft.-nek a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. torvény 161/A. § (1) bekezdése eldirja, hogy a
gazdalkodonak a kdnyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozd részletes belsé szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatés alatémasztasén thimenden a kiegészitd
melléklet adatainak kdzvetlen alatamasztasara is alkalmas legyen.

A Nonprofit Kft. a jogszabalyi elGirasok betartdsa érdekében a kényvvezetésre és bizonylatolasra
vonatkozd belsd szabalyzatait (gy alakita ki, hogy azokkal, az elkldnitett nyilvantartasi
kotelezettségének eleget tegyen, valamint a konyvvezetés és bizonylatolas a mérleg, az
eredménykimutatas és a kiegészits melléklet adatainak alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A Bizonylati rend a kovetkez0 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
« bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
« abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
» abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
« abizonylatok feldolgozasanak rendje,
« aszigors szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
+ abizonylatok érzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Kényvelni csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
21. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkedd altal kiallitott, készitett,
illetve a gazdalkodoval {izleti vagy egyeb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkods
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megéllapodas, kimutatas, hiteiintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithett irat) - fiiggetlendil annak nyomdai vagy
egyéb el6allitasi modjatdl - amely a gazdasagi. esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamaszja ala. : o B

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellkei -

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallénak kell
lennie.

2.3. A bizonylatok csoportositésa

Szigorll szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyitvantartasok és
elszamolasok szempontjabél elengedhetetlenul sziksegesek.

A Nonprofit Kit-nél az alabbi bizonylatok kerlltek szigor( szamadast nyilvantartas ala:

- készpénzfizetesi szamla



- nyugta témb
-személygépkocsi menetlevél
-tehergépkocsi menetievél
-kik(ildetési rendelveny
-szabadsagengedély

A Kulcs-soft szamlazé perfekt program, valamint a Kulcs —hazipénztar perfekt a terméktamogatasnak
kdszonhetten a frissités folyamatos a jogszabalykovetés biztositott, hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjan a szamlaz6 programoknak dokumentéciéval rendelkezik.

A szigoriszamadas biztositott mind két programban

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozoan a konywvitelben
rogzitend adatokat a valésagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszerlien javitottak.

3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
3.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kveteiményeknek megfeleloen a gazdasagi
miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idSpontjaban id6t allo médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétalia modon Ggy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megdrzesi hatanddig
olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok
legyenek.

3.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sorén falalt hibakat a bizonylaton ki kel javitani. A bizonylaton csak
szabalyszerll javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kivetkezOk szerint kell elvégezni:

1. A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredefi bejegyzést at kell
hazni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (sz&m vagy szoveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athizott szam vagy szdveg folé kell imi.
A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
A javitast végzo személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval kell igazolni.
A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Gépi szamla esetében nem lehet ilyen modon a javitasokat elvégezni, hanem
szamlahelyesbités vagy a szamlaval egy tekintet ala esd bizonylat killitasa sziikséges. A
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szamiaval egy tekintet ala es6 okiratok minimalis adattartalméat az &ltatanos forgalmi adorol
sz6l6 2007. évi CXXVII. térvény 170. §-a tartalmazza. Emiatt - ha indokolt - szlikséges a
gépi szamlakra vonatkozd szabalyokat is régziteni.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg keli Grizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szdlitani a bizonylat

helyesbitésére.
4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
4.1. Altalénos kévetelmények

A feldolgozas el6tt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag megfeleld-e. Az
alakilag, tartalmilag ellenérzdtt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rigziteni kell a
kényvelésben.

Beérkezést kévetben minden bizonylat felvezetésre kerill a Kulcs-soft Iktatdé programjaba. Ekkor a
dokumentumok ..../év. formatumu sorszamot kapnak, a sorszamot az uzemeltetési asszisztens kollega
az eredett bizonylatra felvezeti. Ezt kdvetben a beszkennelésre kerll a bizonylat.

A dokumentum az teljesités igazolbhoz kerill alairas céljabél. Ezutan a pénziigyi vezets részére atadasra
keril, aki az adatok ellendrzése utan rigziti a Kulcs-soft programba a megfeleld bizonylatot. A bizonylat
feldolgozasa utan leadasra keriil a kdnyvelést végzé vallalt részére, ahol kdnyvelés utan leflizésre kerl
a megfeleld helyre.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.
A kdnyvelesre kerli6 bizonylatokra a konyvelés tényét a konyvel6 vezeti fel. Az analitikus rendszerekbdl
torténd atadasokat kovetben.

4.1.1. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas
Kotelezettséget vallaini az alapitd okiratban meghatarozott feladatok célszeri és hatékony ellatasara
figyelemmel, csak irasban lehet. Kotelezetiséget csak a rendelkezésre allo keret erejéig lehet vallaini. A
kételezettségvallalok nevet, beosztasat és alairasat az I sz. melléklet tartalmazza.
A kitelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:
megrendeld
- vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzfdés,
- munkaszerzédés, kinevezési okirat, megbizasi szerz8deés,
- barmityen elnevezés( tényleges vagy feltételezett esetben elGaild kitelezettséget jelentd
okirat, szerzdes.

A Nonprofit Kft esetében az utalvanyozésra és kdtelezettsegvallalasra jogosult személy ugyanaz.



A szakmai teljesités igazolasa soran az okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossagat, sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kitelezettsegvallalas
esetében annak teljesitését. A szakmai teljesités igazoldsa a kiadés utalvanyozéasa elftt tortenik. A
szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni a szamlan. A szakmai teljesités igazolasra jogosult szemelyek
nevét, beosztasat és alairas mintajat az 1. szamd melléklet tartalmazza.

4.2. A bizonylatok ellenrzése

A szamviteli bizonylatokat a kényveld ellendrzi kényvekben torténd régzites eldtt alaki, szamszaki
szempontbdl. A tartami ellenérzést az utalvanyozo végazi.

4.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezéket kell vizsgalni:
« abizonylatok kitbitése tefjes kérlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
« aszikséges mellékietek csatolva vannak-e,
« agazdasagi esemény bizonylatolasa az elSirt bizonylati Grlapon tortent-e,
o akiallitd, az érvényesité és az utalvanyoz6, valamint a gazdasagi eseményben érintettek
alairasa szerepel-e a bizonylaton,
« a bizonylati C(rlapot sorszam szerint vették-e hasznélatba (szigori szémadasi

nyomtatvanyoknal),
« abizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerliek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy nem tortént-e valami hiba, a
mennyiségi &s &rtékadatok, a szamolasi méiveletek helyesen keriiltek-e rdgzitésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartaimi ellen8rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi eldirasok betartasat kell megvizsgalnia az

utalvanyozasra jogosult személynek.
A kényveld az utalvanyozas meglétét ellenbrzi.

4.3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait a negyedéves konywviteli zarlat sorén kell a kdnyvviteli szamlakon
elszamolni.




5. Szigori szamadésu nyomtatvanyok kezelésének szabélyai

5.1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eifirasa alapjan meghatérozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat &s a nyugtat is) szigord szamadasi kételezettség ala kell
vonni. Az elektronikusan elkészitett dokumentumok esetében ez megvaldsul a programban. A kézi
bizonylatokrdl szigor( szamadas( nyilvantartas vezetése megtérténik

5.2, A szigor(l szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként nyilvantartast kell vezetni.
A szigor( szamadas ala vont bizonylatokré!, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoitatasat.

5.3. A szigord szamadasi nyomtatvanyok Srzése

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosodasmentes
megdbrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdséget. Bizonylatot a megdrzesi helyerdl elvinni csak
atveteli elismervény ellenében szabad.

6. Bizonylatok meg6rzése

A kdnywviteli elszamolast kézvetlenil és kézvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot legalabb 8 évig
kell olvashaté forméban, a kényvelési feliegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd modon
megbrizni (a szigord szamadasl bizonylatok rontott példanyait is). A megérzési idén bellli szervezeti
valtozas (ideértve a jogutod nélkili megsziinést is) nem hatalytalanitja e kételezettséget, igy a bizonylatok
megdrzéserdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatok meg8rzésérdl az alabbi médon sziikséges gondoskodni:
Figyelembe keil venni a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 169. § (5) &s (6) bekezdése, tovabba a
digitalis archivalas szabalyairdl sz0l6 1/2018. (V1. 29.) ITM rendelet elbirasait.



Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosultak alairasi mintaja:

l. sz. melléklet

Név

Beosztas

Hataskor

Alairas

Laczi Sarolta

lgyvezets

teljeskor(
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Felhatalmazas szakmai teliesitésigazolasra

Felhatalmazom az alabbi dolgozdkat, hogy a Nonprofit Kft nevében szakmai teljesitést igazoljanak a

szamlakon. A felhatalmazas 2022. januar 1-tél visszavonasig érvényes.

Szakmai teljesités igazolasra jogosultak alairasi mintéja:

Név Beosztas Hataskor Alairas
rendezvényszervezd .
Hatar Veronika és  kozmivelddési | teljeskord Hatat Veowa
csoportvezetd
- . izemeltetési v ;
Orosz-Kiraly Katalin csoportvezets teljeskord ﬂaﬁz-// %y%cwﬂ_,
Rusvay Kata ligyvezets helyettes teljeskord Mq v







