Bizonylatok

A szamvitel alapelve: minden gazdasagi eseményt csak hiteles, megfelel6en
kiallitott bizonylat alapjan lehet lekdnyvelni. Bizonylat nélkil szabalyszer
konyvelés nem végezheto.

SZAMVITELI ALAPOK
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Mi a szamviteli bizonylat?

INV-2025-0847
1250 Harborview Drive
an

May 23, 2025
Due Date:
A 94107

Definicio: A szamviteli bizonylat
June 22, 2025 |
Customer 1D: CUST-07621

minden olyan hiteles dokumentum,
amely egy gazdasagi eseményt

igazol, és alapja a konyvelésnek.

|
| Drafting P!

Jl“ Shipping & Handling

$ 36125

A bizonylat lehet szamla, nyugta,
SUBTOTAL ‘I‘I“"I‘

TAX (7.75%) B

$389.24

bankkivonat, szerz6dés, pénztarbizonylat
vagy egyeb dokumentum, amely

7 4 I }
Y4 Ve, o :
C/{éa' ﬁ/ & James Thornton
Eleanor Whitaker
Sales Associate

egyértelmiien igazolja a tranzakcio
megtorténtét és tartalmat.

Operations Manager

Thank you for your business!
e Ny

A konyveld ezek alapjan donti el, hogy az
), adott tétel mely fGkonyvi szamlara, milyen

o0sszeggel és datummal kerdl rogzitésre.
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Bizonylatmegorzési ido

8

Megorzési év

Minden szamviteli bizonylatot minimum 8 évig meg kell 6rizni a Szamviteli

torvény (Sztv.) szerint, papiron és elektronikusan egyarant.

S

Adomegallapitasi jog

Sokan tévesen ezzel az id6tartammal azonositjak a megérzési kotelezettséget.

A 8 év jogszabalyi logikaja: az addmegallapitashoz vald jog (5 év) + a targyévet

kovetd év + a szamviteli torvény altal eldirt biztonsagi idétartam.
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Kotelezo tartalmi elemek

A konyvel6k feladata nem csupan a rogzités, hanem a formai és tartalmi ellendrzés is. Hianyos vagy hibas bizonylatot javitani vagy potolni
kell.

1 2
Azonosité adatok A felek azonositasa
Bizonylat megnevezése, egyedi sorszam, keltezés, teljesités Kibocsato és vevl neve, cime, addészama; kozosségi addészam
datuma, fizetési hataridé. EU-s lgyleteknél.

3 4
Gazdasagi esemény tartalma Hitelesitési elemek
Megnevezés, mennyiség, egységar, netté érték, AFA-kulcs és Aldiras, elektronikus hitelesités, olvashatdsag, valodisag,
-0sszeg, brutto érték. szamlazo program azonositdja.
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Tovabbi kotelezo elemek

Pénzligyi teljesités Készlet- és Adozasi megfelelés
Fizetési mod, bankszamlaszam, eszkozmozgas Adbészamok helyessége, AFA jogcim,
pénztarbizonylat szama, hivatkozas Szallitolevél, bevételi/kiadasi NAV online adatszolgaltatas kotelez6
bankkivonatra. bizonylat, selejtezési jegyz6konyy, mezoi.

uzembe helyezési jegyz6konyv.

A kotelez6 tartalmi elemek biztositjak a gazdasagi esemény hiteles igazolasat, a szamviteli torvénynek valé megfelelést, a NAV-
ellen6rzés soran az atlathatésagot és a helyes kdnyvelési tétel meghatarozasat.
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A bizonylat utja a konyvelésben

Esemény Bizonylat Ellenérzés Tétel Rogzités

A folyamat minden Iépése elengedhetetlen: a szabalyos archivalas biztositja a pénzligyi adatok atlathatdésagat, visszakereshet6ségét és
ellenérizhetéségét — ez nemcsak a vallalkozas vezetése, hanem az adohatdsag és mas hatdsagi ellendrzések szempontjabdl is alapveto.
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Miért fontos a bizonylat?

Y

Hitelesség

Biztositja a konyvelés hitelességét és alatamasztja az adébevallasokat.

>

pe— Jogi bizonyiték

f‘"“"‘fmmr ‘
— P ' Jogi bizonyitékként szolgal hatdsagi ellenérzéseknél és vitas helyzetekben.

Q

Belso kontroll

Segiti a vallalkozas belsé kontrolljat és alapja a pénziigyi kimutatasoknak.
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Nyomon kovethetdség

A szabalyosan megdrzott bizonylatok tamasztjak ala a beszamoldkat és a vallalkozas valés pénziigyi
helyzetét.
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Fobb bizonylattipusok
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Alapbizonylatok Pénzigyi bizonylatok Készlet- és eszkoz Bér- és adézasi
Szamla, nyugta, szerz6dés, Bankkivonat, pénztarbizonylat, bizonylatOk bizonylatOk
teljesitésigazolas, szallitolevél. atutalasi megbizas, készpénzfizetési  Bevételi/kiadasi bizonylat, leltariv, Munkaszerz6dés, bérjegyzék,
szamla. selejtezési jegyz6konyv, beruhdzasi  jarulékbevallas, AFA-analitika, NAV
szamla, Gizembe helyezési bevallasok.
jegyzékonyv.

BelsO0 szamviteli
dokumentumok

F6konyvi kivonat, analitikus
nyilvantartasok, konyvelési értesito,
id6beli elhatarolasi lap.
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Nem konyvelheto bizonylatok és a javitas

Nem konyvelhet6é dokumentumok Hibas bizonylat javitasa
Ezek nem igazoljak a gazdasagi eseményt, nem tartalmaznak Hibas bizonylatot soha nem szabad megsemmisiteni vagy
kotelezd szamviteli elemeket, és nem képezhetik konyvelési nyomtalanul kicserélni.

tétel alapjat — legfeljebb kiegészit6 informaciokent ) . )
o Kézzel: egy vonallal athizni (olvashatéan marad), helyes

hasznalhatok: ” ) R ) _
adat melléirva, datummal és alairassal ellatva. Tilos

o Arajanlat, koltségvetés, elézetes kalkulacid radirozni vagy fehéritét hasznalni.

» Megrendelés és visszaigazolas, foglalas visszaigazolasa e Szamlazé programmal: helyesbitd vagy sztorn6 szamla
« Arlista, e-mailes egyeztetés, telefonos feliegyzés kiallitasa, amely egyértelmUen hivatkozik az eredeti szamla

‘i F et s 4z , sorszamara, datumara és vevojére.
e Szerz6dés, ASZF, szallitéi idépont-egyeztetés J

o Az érvénytelen példanyt is meg kell 6rizni; az eredeti—
sztornd—helyesbit6 kapcsolatnak egyértelmden
visszakdvethetdnek kell lennie.
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Hamis bizonylat — felelosség

Ha a konyveld jéhiszemlen jar el

Nem valik biintet6jogilag felelossé, ha ellendrizte a bizonylatot a
szokdsos szakmai mdodon, és nem volt jele a hamisitasnak.

o Afelel6sség a bizonylatot kiallitot és a vallalkozas vezetését
terheli

e A NAV adéhianyt allapit meg, késedelmi pétlékot szamit fel

e A jbhiszemliség nem mentesit a pénziigyi kovetkezmények
alal

[ Avallalkozas vezetdje felelos a bizonylatok
valodisagaért és a konyvelés helyességéért.

Ha a hamisitas felismerhetoé lett volna

Ha a hamisitas nyilvanvalé volt (pl. hianyzé adészam, hibas

formatum, nem létez6 cég), a konyvelo:

e Szakmai felel6sséggel tartozik
o Kartéritési felel6ssége felmertilhet

o SzélsGséges esetben blintetdjogi felel6sség is
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