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1. A bizonylati rend célja, tartalma

A SkyCU Légimentd és Légi Betegszallité Egyesiilet (tovabbiakban: Egyesulet)
bizonylati rendje a kévetkezb feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
« bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
a szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
a bizonylatok érzése.

® & o o o

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Konyvelni csak szabalyszerden kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo &ltal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval Gzleti vagy egyéb kapcsolatban allo
termeszetes szemeély vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerzddes, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek minésithet6 irat) - fuggetlenul annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatél - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasét,
nyilvantartasat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

2.3. A bizonylatok csoportositasa

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabél elengedhetetlenil szikségesek.

Kénnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kétetlenebb
formaban lehetséges.
2.4. A szabalyszer( bizonylat

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre vonatkozoan a

konyvviteloen régzitendé adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartaimi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszerlien javitottak.

3. A bizonylatok kiallitadsa, javitasa, helyesbitése

3.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a vellk szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfeleléen a gazdasagi mlivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi
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intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét allé médon kell
kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd
megorzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utélagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

3.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetdk.

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

1. A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell hudzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy
szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athlzott szam
vagy széveg fole kell irni.

2. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

3. Ajavitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval
kell igazolni.

4. A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Gépi szédmla esetében nem lehet ilyen mdédon a javitdsokat elvégezni, hanem
szamlahelyesbités vagy a szamlaval egy tekintet ala esd bizonylat kiallitasa
szllkséges.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. :
Sorszémozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiilsé szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kuldeni javitasra a kiélliténak, vagy fel kell
szdlitani a bizonylat helyesbitésére.

4. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

4.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas elétt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelel6-e. Az alakilag, tartalmilag ellenérzétt és elfogadott bizonylatokat
folyamatosan, idérendben régziteni kell a kényvelésben.

A kényvelesre kerQl6 bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vagy az eredeti
okmanyra kell ravezetni, vagy kulén irasbeli rendelkezést kell adni.

4.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellencrizni kell a kényvekben térténd rogzités elétt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl.
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4.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kdvetkezdket kell vizsgaini:

« a bizonylatok kitdltése teljeskériien megtértént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

« a szikséges mellékletek csatolva vannak-e,

« agazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati irlapon tértént-e,

- a kidllitd, az érvényesitdé es az utalvanyozd, valamint a gazdasagi
eseményben érintettek alairasa szerepel-e a bizonylaton,

« a bizonylati COrlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori
szamadasu nyomtatvanyoknal),

« a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerlek-e.

4.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szémszaki ellendrzése soran meg kell gyézédni arrél, hogy nem tértént-
e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi mlveletek helyesen keriiltek-
e régzitésre.

4.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény szilkségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elbirasok
betartasat kell megvizsgalni.

4.3. A bizonylatok kényvekben térténd rogzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait a negyedéves koényvviteli zéarlat soran kell a
kényvviteli szamlakon elszamolni.

5. Szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

5.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatérozott gazdasagi
esemenyekhez kapcsol6do bizonylatokat (ideértve a szamlat és a nyugtét is) szigoru
szamadasi kételezettség ala kell vonni.

5.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrél fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

5.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A bizonylatok térolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes megbrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetéségét. Bizonylatot
a megobrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
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6. Bizonylatok megdrzése

A konyvviteli elszamolast koézvetlenil és kozvetetten alatéamasztd szamvitel
bizonylatot legalédbb 8 évig kell olvashatd formaban, a kényvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakereshetdé moédon megdrizni (a szigord szamadasu
bizonylatok rontott példanyait is). A megbérzési iddn bellli szervezeti valtozas (ideértve
a jogutéd nélklli megszinést is) nem hatélytalanitia e kételezettséget, igy a
bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.



