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A szabalyzat célja olyan szamviteli elvek, szabalyok, modszerek és eljarasok meghatarozésa,
amelyek megfelelnek a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamv. tv.), és
a végrehajtasarol szol6 kormanyrendeletek, igy kiillondsen a szamviteli torvény szerinti egyes
egyéb szervezetek beszamold készitési ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz016 224/2000. (XI11. 19.) Korm. rendelet, valamint a civil szervezetek gazdalkodasa, az
adomanygyijtés és a kozhasznusag egyes kérdéseirdl szolo 350/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
eldirasainak.

I. Azonosito adatok, altalanos rész

Név: IPA MAGYAR SZEKCIO NEMZETI ADO- ES VAMHIVATALI SZERVEZET
(tovabbiakban: Szervezet)

Cim: 1043 Budapest, Temesvari utca 7-9.

Levelezési cim: 1043 Budapest, Temesvari utca 7-9.

Nyilvantartasi szam: 01-02-0011594

Adészam: 18188019-1-42

A Szervezet célja: A Szervezet a ,,Servo per Amikeco” (Baratsaggal szolgalni) nemzetkozi
jelmondat jegyében tamogatja, és tevékenyen segiti az iddészerli biztonsagpolitikai
célkitlizésekkel, a kozrenddel és a kozbiztonsaggal, a kozlekedés biztonsagaval tovabba a
blinmegel6zéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Tevékenysége sordn hozzajarul a
vilagbéke fenntartasdhoz ¢és a népek kozotti megértés eldsegitéséhez, tdmogatja a tagok
gyermekeinek csereprogramjait, és a fiatalok nemzetkdzi taladlkozoit, elsegiti a toleranciat az
emberek kozott €s a renddri rendvédelmi munka jobb megértését, torekszik a lakossag és a
rendvédelmi szervezetek, valamint a rendOrség €s a civil szervezetek kozotti egyiittmitkodés
megvalosuldsat. Sport- és kulturalis, valamint tudomanyos rendezvények szervezésével, illetve
az azokon valo6 részvétellel segiti az IPA nemzetkozi szervezete céljainak elérését.

Alakulas idépontja: 2004.
Beszamolo elfogadasara, jovahagyasara jogosult: Kozgytilés
Elfogadasi hatarido: targy évet kovetd majus 31.-ig.

II. Gazdalkodasi szabalyzat

1. A Szervezet gazdalkodasa
A Szervezet gazdalkodasanak alapja a Kozgytlés altal elfogadott éves koltségvetési terv.

2. A beszamolé formaja, tartalma és a beszamolo-készités idépontjanak meghatarozasa
A beszamol6d fordulonapja targyév december 31-e, a mérlegkészités idépontja legkésébb
targyévet kovetd év aprilis 30, hogy az majus 31-ig a Kozgytlés altal elfogadhato és letétbe
helyezhet6 legyen.

A Szervezet egyszeriisitett beszamolot a vonatkozo Korm. rendelet 1. és 3. sz. mellékleteiben
meghatarozott szerkezetben ¢és legalabb az eloirt részletezésben, bizonylatokkal alatamasztott,
vilagos és attekinthetd forméban koteles elkésziteni.

A mérleg tartalmara vonatkozo, a Szamv. tv. 101-103. §-aiban, foglalt eldirasokat kell
alkalmazni. A Szervezetnek a tarsasagi adobevallast el kell készitenie és azt a targyévet kovetd
év majus 31-ig be kell nytjtania a NAV felé. A Szervezet nem végez vallalkozasi



tevékenységet, igy a targyévre vonatkozo tarsasagi adobevallasat kivalthatja a targyévet kovetd
¢v februar 15-¢ig benyujtando *01-as adobevallasban tett nyilatkozataval.

3. A Szervezet bevételei
1. Osszes célszerinti tevékenységre kapott tiamogatas
- Célszerinti miikodésre kapott tamogatas
- kozponti koltségvetésbol (ado 1 %)
- természetes és jogi személyektol,
- egyéb

2. Palyazati uton elnyert tdimogatas
- Mukodési célu palyazatokon elnyert timogatas
- Programokra elnyert palyazati és egyéb tdmogatasok
- Onkormanyzattél elnyert palyazati és egyéb tdmogatisok

3. Egyéb bevételek:
- Célszerinti tevékenységbdl szarmazo bevétel (tagdij)
- Egyéb bevétel (pl. kamat)

A Szervezet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. A Szervezet kiadasai
1. A mikodés koltségei (bérleti, lizemeltetési koltségek, anyagok, készletek, egyéb
szolgaltatasok)
2. Cél szerinti, a koltségvetési tervben meghatarozott kiadasok
3. Palyazati tAmogatasi szerz6désben meghatarozott kiadasok

5. Nyilvantartasok

A Szervezet egyszeres konyvvitelt vezet.

Ennek soran a kezelésében, hasznalataban, illetve a tulajdonéban 1évo pénzeszk6zokrdl €s azok
forrasairdl, tovabba a pénzforgalmi gazdasagi miiveletekrdl, a pénzforgalmi miiveletekhez
kozvetve kapcsolodd, de tényleges pénzmozgast nem eredményezd  végleges
vagyonvaltozasokrol, nem pénzben kiegyenlitett bevételekrdl, raforditdsokrél olyan
konyvviteli nyilvantartast vezet, amely ezen eszkozokben és forrdsokban bekovetkezett
valtozasokat a valosagnak megfelelden, folyamatosan, attekinthetéen mutatja.

E konyvviteli nyilvantartadshoz kapcsoloddan az egyszeriisitett beszamolod 0sszedllitasahoz
sziikséges részletezd nyilvantartasokat is a valésagnak megfelelden és folyamatosan vezeti.

A konyvvitelhez kapcsolodoan a Szervezetnek a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat kell
vezetnie, amennyiben azok relevansak:
- befektetett eszkdzokon beliil:
e immateridlis javak nyilvantartasa,
e targyi eszkdzok nyilvantartasa,
- személyi jovedelemado nyilvantarté lapok
- egyéb adok, adojellegli elvonasok nyilvantartasa,
- jarulék nyilvantartassal, egészségligyi hozzéjarulassal kapcsolatos nyilvantartasok,
- szigoru szamadasra kdtelezett bizonylatok, nyomtatvanyok nyilvantartasa.



A konyvelés alapjat képezd bizonylatokat, szerzédéseket, dokumentumokat, bankkivonatokat
idoérendi sorrendben kell lefiizni, mely alapjan a konyveléssel megbizott személy gondoskodik
a konyvelésrol.

6. Terv szerinti értékcsokkenés
Terv szerinti értékcsokkenést a Szervezet a Szamv. tv. eldirasai szerint szdmolja el brutto érték
alapjan, az tizembe helyezés napjatol kezdve, éves elszamolassal.

A Szervezet az iizembe helyezett targyi eszkdzeirdl mennyiségben és értékben egyedi analitikus
nyilvantartast, az 5.000 és 100 000 Ft értékhatar kozotti eszkdzeirdl mennyiségi nyilvantartast
vezet.

Jelenleg a Szervezet nem rendelkezik sajat tulajdont ingatlannal és targyi eszk6zokkel.

7. Befektetett pénziigyi eszkozok értékelése

A befektetett pénziigyi eszk6zok kozott azokat az eszkozoket kell kimutatni, amelyeket a
Szervezet azzal a céllal fektetett be, adott at egyéb jogi személynek, hogy ott tartds jovedelemre
(osztalékra, hozamra, vagy kamatra) tegyen szert.

A Szervezet pénziigyi befektetésekkel jelenleg nem rendelkezik.

8. Kaovetelések értékelése

Kovetelésnek mindsiilnek a Szervezettel szemben fennallo tartozasok, a kiilonféle
szerzddésekbdl jogszerlien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények. Kovetelésként kell
nyilvantartani mas szervezetek, altal elismert, de nem teljesitett vagy még csak részben
teljesitett tartozasait.

Egyéb kovetelések kozeé tartoznak a kiilonféle elszamolasokra (utikoltség-eldleg, lizemanyag-
eldleg) kiadott 6sszegekkel kapcsolatos kdvetelések.

9. Pénzeszkozok értékelése

A konyvelés soran a pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
e pénztar,
e bankszamla vagy bankszamlak,
o eclkilonitett —, illetve lekotott betétek.

A Szervezet készpénzallomanyat és annak forgalmat a pénztar szamlan mutatja ki. A
készpénzkezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell
vonni.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor, de legkésébb a
kovetkezd naptari honap 5. napjaval kell konyvelni.

A Szervezet a pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével, egyeztetéssel koteles
elvégezni. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évd készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel
egyezOen, bekeriilési értéken kell a mérlegbe felvenni. A bankbetétek értékét a mérleg
fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értékén kell a
mérlegbe beallitani.



10. Kotelezettségek értékelése

A kotelezettségek azok a szerzddésekbodl eredd, pénzformaban teljesitendo, elismert fizetések,
amelyek a szerz6d6 fél altal mar teljesitett, az Egyesiilet altal elfogadott, elismert
szolgaltatashoz kapcsolodnak. A kotelezettségek hosszu- €s rovidlejaratiak.

A kotelezettségeket a mérlegben konyv szerinti értéken kell értékelni.
Egyéb rovidlejaratu kotelezettségek kozé tartoznak az adohatdsaggal szembeni kotelezettségek.

11. Ellenorzés, onellenorzés soran feltart hibak
A Szervezetnél lefolytatott adohatosagi ellendrzés, vagy Onellendrzés végzése soran
megallapitott hiba — annak jellegétél (pl. adohiany, adohianyt nem eredményezd eltérés,
szamitasi hiba, stb.) fliggetleniil — jelent6s 6sszegiinek mindsiil:

o haaz meghaladja a vétség éve szerinti mérleg f66sszegének 2%—at,

A felsorolt, el6z0 évekre vonatkozo hibafeltarasok miatti modositasokat a beszamold
mérlegének és eredmény levezetésének érintett tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell

mutatni, azok nem képezik részét az eredmény levezetés targyévi adatainak.

Az el6zd kategoridkba nem tartozo eltérések, mivel azok nem jelentds Osszegliek, a targyévi
eredményt modositjak.

12. Konyvviteli zarlat

A konyvelést minden év december 31-én — az elvégzett egyeztetéseket kdvetden — le kell zarni.
ITI. Pénzkezelési szabalyzat

1. Pénztar

A pénztarosi feladatokat a Gazdasagi Alelndk latja el, akinek feleldssége kiterjed a hazipénztar

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi rendjének

kialakitasara.

A pénztaros a hazipénztarban kezeli a készpénzben befizetett 0sszegeket.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

A hézipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

2. Utalvanyozas
A hézipénztarbdl vagy a bankszamlarol torténd kifizetéseket utalvanyozni kell.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.



A Szervezet elndke korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz. A Szervezet elnokének megbizasa
alapjan a Gazdasagi Alelndk 250.000 Ft értékhatarig onalloan utalvanyozhat.
Az utalvanyozo felelds:
e az utalvanyozas indokoltsagéaért,
e az utalvinyozott anyag vagy eszk0z mennyiségének, illetve a forint 0sszegének
sziikségességéért,
e azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

A hazipénztarban 1év6 készpénz megdrzése pénzkazettaban torténik.

3. Pénztari nyilvantartasok vezetése
A pénztarosnak minden, a hazipénztarba torténd befizetést €s onnan torténd kifizetést a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak és az atvevonek jelen kell lenni.

4. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni (szdmmal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az iires sorokat kihuzni.

Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel kertiil
kifizetésre, az alapbizonylatokat 0sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo nevének kiirasaval igazolja.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példanyt a konyveléshez
kell csatolni, a masodik példany (nyugta) a befizetdé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kidllitani, az els6 példany a konyvelés bizonylata, a
masodik a tombben marad. A kiadasi bizonylatokat minden esetben a pénzfelvevonek ala kell
irni.

5. A kerekités szabalyai
A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén — ha a fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik — az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

e a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefele, a legkdzelebbi 0;

e 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni.

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak eld.



A kiadasi pénztarbizonylat szoveg részébe eldszor a szamlan szerepld 0sszeget kell feltiintetni,
majd ha nem kerek az 6sszeg, akkor az alatta levo sorba ,,kerekités” szoveggel + vagy — eldjellel
a kerekitendd dsszeget kell beirni és az dsszesen sorba — tovabba a kiadasi pénztarbizonylat
felsO részében mar a kerekitett végosszeget kell beirni.

IV. Leltarozasi szabalyzat

1. A leltarozas

A leltarozassal kapcsolatos kotelezettségeket a Szamv. tv. alapjaiban meghatarozza, amikor
rogziti a leltarozas és a leltar 0sszeallitas iranyelveit, szabalyait. A mérlegtételek leltarozassal
torténd aldtdmasztasat a torvény 69. §-a és a 46. § (3) bekezdése tartalmazza.

A torvényben foglaltak szerint a konyvek év végi zardsdhoz, a beszdmolo elkészitésé¢hez olyan
leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérleg
fordulonapjan meglévé eszkdzoket és forrasokat, mennyiségben és értékben, illetve értékben.

2. A leltarkészités modja a leltarozasban kézremiikodok kore
Az eszkozoket €s kotelezettségeket a leltdrozas soran

e mennyiségi felvétellel vagy

o cgyeztetéssel kell ellendrizni.

A leltart a Gazdasagi Alelnok iranyitasaval a Titkar és az Irodavezetd hajtjak végre.

3. A leltarozas célja
A leltarozas célja
e a helyes eszkdz ¢€s forrasallomanyok megallapitdsan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa;
e a konyvelés, illetve a nyilvantartdsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése.

4. A leltarozas idopontja és helye
A leltarozast a mérleg fordulonapjaval kell elvégezni. Leltarnak kell tekinteni a leltarozas
alapjan helyesbitett és ellenérzott — a konyveléssel egyezoé — kivonatokat.

A leltarozast a leltarozando targyak eredetben torténd szemrevételezésével, annak tarolasi vagy
hasznalati helyén — akadalyoztatas esetén eredetben, vagy adathordozén (fotd, film, stb.)
torténd bemutatassal — kell végrehajtani.

5. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa
Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarrol készitett jegyz6konyv mellékletét képezi a leltarjegyzek és a kiadasi bizonylat
masolata.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozonak ala kell irni.



6. Pénzeszkozok leltarozasa
A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel, megszamlalas
alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamla vagy bankszadmlak leltarozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-vel és a konyvelési adatok
egyeztetésével kell elvégezni.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1€v6 készpénz Gsszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell
a mérlegbe felvenni.

7. A leltarkiilonbozet rendezése
A leltar jegyzOkonyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni és rendezni kell.

A jegyz6konyvben rogziteni kell:
o aleltarkiilonbozet mennyiségét és okat,
o akiilonbozetet el6idézo okokat,
o a felelosség megallapitasat.

V. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak vagy selejtezésének szabalyzata

1. A Szabalyzat hatilya
A szabalyzat hatalya nem terjed ki:
e Azidegen ¢és ideiglenesen atvett vagyontargyakra,
o Az ligyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.

2. A felesleges vagyontargyak fogalma, fajtai
A szabalyzat alkalmazdsa szempontjabol felesleges vagyontargyaknak kell tekinteni
mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket, amelyek:

e amiikodéséhez mar nem sziikségesek,

o avagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

o rongalas, természetes elhasznalodds miatt rendeltetésszerli haszndlatra mar nem

alkalmasak,
e igazoltan, gazdasagosan nem javithatok, szavatossagi idejiik lejart.

Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetok
a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok megjel6lésérdl, a tobbi vagyontargytol el kell
kiiloniteni, mind a nyilvantartasokban, mind tarolaskor.

3. A selejtezés fogalma

A felesleges targyi eszkdzok, készletek kiselejtezése alatt az az eljaras értendd, amely sorén az
elhatarolt targyi eszkozeit, készleteit egyedi vagy csoportos készletnyilvantartasbol
mennyiségben ¢€s értékben — torli.



4. A selejtezés végrehajtasa
A selejtezési eljaras lefolytatasakor a takarékossagi szempontokat maximalisan szem elott kell
tartani.

5. Selejtezési jegyzokonyv elkészitése
Mind a targyi eszkozok, mind pedig a készletek selejtezése esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

6. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok
A selejtezés lezarasat kdvetden a jegyzokonyv alapjan az eszkozok értékében, mennyiségében
bekdvetkezett valtozasokat a konyvelésben, illetve a nyilvantartason at kell vezetni.

A selejtezett eszk6zOk nyilvantartasokba torténd atvezetését a szamlarendben foglalt eléirasok
alapjan kell végrehajtani.

VI. Bizonylati szabalyzat

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma
A bizonylati szabalyzat célja, hogy:
o biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét,
e meghatdrozza a szamviteli bizonylatokban feltiintetendd adatokat, valamint a
bizonylatok kezelését, feldolgozasat és megdrzeését,
o megszilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az ligyviteli munkat.

2. A szamviteli bizonylat fogalma
Szamviteli bizonylat (tovabbiakban bizonylat) minden olyan kiils6 és belsé okmany, amely a
gazdasagi miivelet, esemény szamviteli nyilvantartasa céljara késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy barmely
technikai moédon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban val6 rogzités vagy az
azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk megéllapitasanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat
hitelt érdemlden igazolja.

A bizonylat kézzel, vagy géppel készithetd.

Béarmely modon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen rogziti, S amelyet hiba esetén eldirasszeriien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.



3. A bizonylat kiallitasanak szabalyai

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban (pl. nyugta, egyszerlsitett szamla, atvételi
elismervény), a szamlat legkésobb a teljesitést kovetd 15 napon beliil kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdéan rogzitendd
adatokat a valosagnak megfeleléen hianytalanul tartalmazza, megfelel az alaki ¢s tartalmi
eldirasoknak, és amelyeket — hiba esetén — eldirdsszeriien javitottak.

A szabdlyszerli javitdsokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni. A bizonylatra helyteleniil
bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni ugy, hogy az eredeti
bejegyzés (szam vagy szdveg) 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 és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

A hibasan més szerv részére megkiildott bizonylatot a kidllitd koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével €és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy
helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

4. A bizonylatok fajtai

e kimend ¢€s bejovo szamlak,

e pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

o nyugtak, atvételi elismervények,

e banki szamlakivonatok és azok mellékletei,

o kiilonbozd gépi és kézi konyvelési feladasok, Osszesitok, konyvelési bizonylatok,
informaciok,

o leltarozasi ivek, 0sszesitok,

o 4ltalaban minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely az eszkozokben,
forrasokban, bevételekben valtozast idéz €lo.

5. Szigoru szamadasi Kkotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa

A készpénzkezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat, mas jogszabaly eldirasa alapjan
meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szadmlat, az
egyszerisitett szamlat és nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat
szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.

Szigori szamadéas ald vont nyomtatvany a szamla, a készpénzfizetési szdmla és a
készpénzcsekk.



6. A bizonylatok tarolasa, 6rzési rendje

Az irattarazas alapveto célja a visszakeresés megkonnyitése, ezért a tarolast igy kell kialakitani,
hogy azok a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshetok, konnyen
hozzaférhetok legyenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

Az adott évrol készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi
kivonatot, napl6fékonyvet, valamint mas, a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast
olvashat6é formaban 10 évig meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil €s kozvetetten alatamasztdo szamviteli bizonylatot,
ideértve a fokonyvi szamlédkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is, legalabb 8
évig kell olvashatd formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
moddon megorizni.

VIII. Zaro rendelkezés

A Szervezet Szamviteli Politikajat az Elndkség elfogadta. Az elfogadott Szamviteli Politika az
alairas napjatol alkalmazando.

Az Elnokségnek minden évben feliil kell vizsgalnia a szadmviteli politikat, hogy az id6kozben
bekovetkezett valtozasok kovethetok legyenek.
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