Magyar Triatlon Szovetség
Bizonylati Rend

1. A bizonylati rend célja

A Bizonylati rend célja, hogy biztositsa a Szovetségnél a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolddo bizonylatok kidllitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasnak,
kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatét tiirk6z6 Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre (eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban
eldirt adatokat a valosdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirdsszeriien
javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1 Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo 4&ltal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesitd okmany,
szerz8dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyen mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara
készitettek, és amely rendelkezik az e torvényben meghatarozott altalanos alaki €s tartalmi
kellékekkel.

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 mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjdban, magyar nyelven
kell kiallitani. (Kiilfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az
adatok a kiilfoldi megrendeld nyelvén is feltiintethetdk).

A kilfoldi szallitd, szolgaltatd szdmldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell — a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézéen — magyarul is feltlintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valdsagnak megfeleld
adatrégzitéshez, konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.



Atalakulds esetén a jogelédnél — a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol —
keletkezett bizonylat, illetve a jogeléd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutdd esetén a, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa
megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves
beszamolodja, egyszerisitett éves beszamoloja elkészitése soran azokat figyelembe venni
nem lehetett, illetve, ha a jogeldd nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2 A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a.) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja,

b.) a bizonylatot kiallito szervezeti egység (szovetség) megjeldlése,

C.) a gazdasagi miiveletet elrendelé személy az elnok vagy elnokség megjel6lésére, az
utalvanyoz6 ¢és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy a foOtitkar, a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd a titkarsagi
alkalmazottak, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa,

d.) a bizonylat kiallitisanak id6pontjaban, illetve kivételesen — a gazdasagi mivelet
jellegétol, idobeni hatalyatol fiiggden — annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell,

e.) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétdl a
konyvviteli elszamolas rendjétol fliggden — értékbeni adatai,

f.) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k6z6tt a bizonylatot
kiallitd gazdalkodo6 nevét, cimét,

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

h.) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,

i.) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,

j.) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szdmlaval, az egyszerUsitett szdmldval, a szamlat helyettesité okmannyal kapcsolatos
tovabbi kovetelményeket mas jogszabaly is meghataroz.

Az elektronikus okiratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak
kovetelményeit az elektronikus okiratokrol szo6lo, kiilon torvény hatarozza meg.

3.3 4 bizonylat csoportositisa
a/ Keletkezési helyiik szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmdnyok, melyek elsddlegesen kiallitasa a
szovetségnél torténik,

b/ Gazdalkodasi szaktertiletik szerint:

- befektetett eszkoz Iétesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartdsaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazési bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.



c/ Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

- elsddleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,
- gyljté bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléshez, mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlat és
a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

A szigor szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

4.2 A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden estben meg kell vizsgélni, hogy az egyes tirlapokon a
sorszamok ¢és esetleg egyéb jelzések helyesek-e. A feladatot a gazdasagi asszisztens végzi.

4.3 A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok orzése

A feliillvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasu nyomtatvanyokat zarhatod
szekrényben kell 6rizni, amely a gazdasagi asszisztens feladata.

4.4 A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

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

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszdmat,

- beszerzés idejét,

- afelhasznalas kezdd id6pontjat,
- afelhasznalasra atvevo alairasat,

A nyilvantartds nyilvantarté lapon torténik.



5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miiveletek, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megoOrzési hataridoig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerl javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitadsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatdo maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- arontott pénztari bizonylat helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és rontott, stornirozott
bizonylatot (annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni).

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell,
melyet a gazdasagi asszisztens végez.

- Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kidllitdjat értesiteni kell és fel kell
szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1 Altaldnos kovetelmények

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben
rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi milveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utan, legalabb havonként a szamviteli politikdban meghatarozott
idopontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targy honapot kovetd ho végeéig kell a konyvekben rogziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtdjatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soron ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét.

A konyveléstik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell.



A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szdmlakat (analitikus nyilvantartast), amelyeken a
gazdasagi miiveletek hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijelold személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat €s az egyeztetés tényét.
Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetOségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairok jogosultsagat,

a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2 A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

a bizonylati Urlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigora szédmadast
nyomtatvanyoknal),

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozé (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitdsa megfelel-e, a javitasok szabalyszeriiek-¢,

a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3 4 bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szadmszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a
szamolasi muveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre, a feladatot a gazdasagi asszisztens
latja el.

6.4 A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok betartdsat. A feladatot a gazdasagi
asszisztens végzi.

7. A bizonylatok tarolasa

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

8. A bizonylatok megdrzése

A gazdalkodo az iizleti évtdl készitett beszamoldt, valamint az azt alatamaszto leltar,
értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet, valamint mas, e térvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az egyszerisitett beszdmolot alatdmasztod



leltar és a részletezd nyilvantartast olvashatd formdban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott, miikodésképes allapotban tarolt szamitogépes programot
legalabb 10 évig kdteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentiil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is),
legalabb 8 évig kell olvashatdé formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshet6 mddon megdrizni. A folydszamlakndl az eléviilési id6 a folydszamla
megsziinésének idopontjaval kezdddik.

A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési
kotelezettség. A meg6rzési idon belill szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi
intézkedésre — a megdrzése helyérdl — kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot
vagy a bizonylatr6l barmilyen moddszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

9. Bizonylatok utja

9.1 Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa a titkarsagvezet6 feladata. A szovetségnél kdzponti
rendszer( iktatas van, amelyet az titkarsagvezetd végez.

A gazdasagi jellegli iratokat a gazdasagi asszisztensnek kell tovabbitani. A tartalmi és
alaki ellendrzés utan a fotitkar utalvanyoz, a gazdasdgi asszisztens utal, a konyveld
lekonyvel és egyben ellendriz is. A gazdasagi asszisztens a bizonylatokat a bankban és a
pénztarban Orzi, zarhatd szekrényben. .

9.2 Kimend bizonylatok, okmanyok
A szovetségnél kdzponti rendszerli iktatas van, amelyet az titkarsagvezetd végez.

Az iratokat aldirasok utan lebélyegezni, boritékolja és postakonyv vagy kézbesitékonyv
vagy postai uton (bélyeg) utjan tovabbitja.

A gazdasagi jellegli kimend bizonylatokért a gazdasagi asszisztens felel, melyek zarhato
szekrényben, leflizve megtalalhatok, (az atutalassal kiegyenlitett szamlakat a BANK nevii
dossziékban, mig a készpénzzel kiegyenlitett szamlakat a PENZTAR nevii dossziékban).

Az irattarbol atvételi elismervény Utjan adhato ki a bizonylat.



Zaradék
A Bizonylati Rend a szovetség ligyviteli munkajanak alapokmanya.

A szabalyzatban foglalt eldirdsok a szdvetség valamennyi (érintett) dolgozojara kotelezod
érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

A szabdlyzatot naprakész allapotban kell tartani, a belsé igényeknek megfeleld
folyamatosan mddositani kell.

A Bizonylati Rend tartalmat megismertiik, az abban foglalt feladatokat tudomasul vettiik,
mind a titkarsagi alkalmazottak, a fétitkar, a gazdasagi asszisztens illetve a konyveld.

A szovetségnél hasznalt bizonylatok fajtai a kovetkezok:

bevételi pénztarbizonylat
kiadési pénztarbizonylat
havi pénztarjelentés
szamlak

kikiildetési rendelvény

A bizonylatok hasznélatarol a pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

Jelen szabalyzatot az Magyar Triatlon Szovetség Elnoksége 23/2016. (111.08.) szamu
elnokségi hatarozataval fogadta el. Ez a szabalyzat a kihirdetését kovetdo napon 1ép
hatalyba. Ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya 1épésével egyidejiileg a korabbi
gazdalkodasi szabalyzatok hatalyukat vesztik.



