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Az egységes szerkezetbe foglalt Szamviteli politika, a Szamlatiikér és szdmlarend és a Bizonylati rend és
bizonylati album szabalyzatok elfogadasa

Hatarozat

A Magyar Roplabda Szovetség elnoksége elfogadja az egységes szerkezetbe foglalt Szamviteli Politika (Gp.Sz.1.), a Szamlatiikor
és Szamlarend (Gp.5z.5.), illetve a Bizonylati rend és bizonylati album (Gp.5z.6.) 2021. januar-01-t6| alkalmazandé médositasait
a Fotitkar elSterjesztése alapjan.
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodé
bizonylatok kidllitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Magyar Roplabda Szovetség (tovédbbiakban MRSZ) a kényvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozé
részletes bels6 szabalyait gy alakitja ki, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatamasztasan
tilmenden a kiegészité melléklet adatainak kozvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasdnak és a koéztulajdon hasznalatanak nyilvdnossaga és
ellendrizhetdsége érdekében az MRSZ nyilvantartasi (kényvvezetési) rendszerét oly médon
részletezni tovabb, hogy abbdl a vonatkozé kiilén jogszabalyban meghatarozott adatok
rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi mveletr6l, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomdanydt vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a kénywviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konywviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabdlyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdaségi miiveletre (eseményre)
vonatkozéan a kényvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabélyban elsirt adatokat a valésagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el§irasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa
3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan az MRSZ altal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkodoval lzleti vagy
egyeb kapcsolatban &ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodo &ltal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szerz6dés, megdllapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat), fuggetlenil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ald.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e
térvény elGirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mas
jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossdg elvét szem elétt kell tartani.



A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintetheték.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi mlivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeléléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak megfelels adatrogzitéshez, konyveléshez szitkségesek - a
kdnywviteli nyilvéntartasokban t6rténd rogzitést megel6z6en - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulds, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelédnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatdl
- keletkezett bizonylatok, illetve a jogel6d nevére kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutéd (t6bb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatésa megjelenik)
rogziti a kényvwviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogel6d éves beszamol6ja, egyszer(sitett éves
beszamoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem tudta
azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodé megjeldlése;

c) a gazdasagi mliveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtdsat igazolé személy, valamint a szervezettsl figgSen az ellenér aldirasa; a
készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevs, az ellennyugtékon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, idébeni hatélyatol
fuggben - annak az id6pontnak vagy idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi mvelet teljesitésének id6pontja, id6szaka);

e) a (megtortént) gazdaségi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, minGségi és - a gazdasagi mivelet jellegétél, a konywviteli elszamoldas
rendjétdl fliggben - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgélé bizonylatok kérének,
valamint annak az id6szaknak a megjellése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

h) a kényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

j) tovédbbd minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

A h) és i) pontban foglalt kételezettségnek oly médon is eleget lehet tenni, hogy a megjelélt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértelmdi, az
utdlagos modositas lehetéségét kizaré modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzérendelés elektronikus nyilvantartédssal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerdsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas jogszabaly
is meghataroz.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas
maédon nem biztosithat6 — az MRSZ képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv
szerinti képviseletet is), vagy erre kilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhaté.



Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrél sz6l6 torvény szerinti legaldbb
fokozott biztonsdgl elektronikus aldirassal és id6bélyegzével ellstott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény elGirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositdsa

a) Keletkezési helyiik szerint:
- bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa az MRSZ-
nél torténik,
- klsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kisllitdsa nem a gazdalkodoénal,
hanem az adott gazdasdgi m(iveletet kezdeményezé kiilsé szervnél térténik.

b) Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:
- befektetett eszkdz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartdsaval kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szamlazasi bizonylatok,
- bérszamfejtési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok.

c) Feldolgozdsban bet6litott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,
- gyujtd bizonylatokra,
- hiteles masolatokra és
- hiteles kivonatokra.



4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmd szamlat), tovabba
minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni.

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

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatdsukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.1. A szigord szdmaddsu nyomtatvényok teljeskériiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes (irlapokon a sorszamok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezets pénzintézet jelz6széma/ helyesek -e.

4.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok 6rzése

A felllvizsgdlt és helyesnek taldlt szigord szamadasu nyomtatvanyokat az MRSZ pancél kazettajaban
kell 6rizni.

4.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbSl annak felhasznaldséra felhatalmazott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelel§ sordba a kiadds és az atvétel keltének feltiintetésével kételes feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy alairdsaval kell elismertetni.

A nyilvéntartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- afelhasznalas kezd§ idépontjat,
- afelhaszndlds befejezé idSpontjat,
- afelhasznalasra dtvevd alairasat,
- afelhaszndlatlan visszavevé alairasat.
A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.



5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kételezé megdrzési hataridéig
olvashatdk, tovabba az esetlegessé vélé utélagos véltozasok felismerheték, illetve kimutathatok
legyenek.

A szabdlyszer( javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést 4t kell hizni, agy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy széveg/ olvashaté maradjon.

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

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett Gj bizonylatot kell kidllitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak Osszes példanyat meg kell Grizni/.
A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

- Az ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani a hibas
bejegyzés helyesbhitésére,

Az MRSZ kiils6 szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése
6.1. Altaldnos kévetelmények

A pénzeszk6zoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érints tételeket legkésébb a targyhot kévetd ho
15-éig a kdnyvekben régziteni kell.

Az egyéb gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események
megtorténte utdn, legaldbb negyedévenként, a szamviteli politikiban meghatarozott id6épontig
(kivéve, ha mds jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésGbb a targynegyedévet kévets
ho végéig kell a konyvekben régziteni.

A f6kényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, fiiggetlenil az adathordozdk fajtajatdl, a feldolgozds (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zért rendszerrel biztositani kell.

Az MRSZ pénziigyi és szamviteli nyilvantartdsa, vezetdi informdcids rendszerének miikddtetése a Kulcs-
Soft Kényviteli rendszer moduljaibél és a hozza kapcsolédé Kules-Ugyvitel rendszer keretében térténik.

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



A kdnyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell
A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

- Rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, idSpontjat és az egyeztetés tényét.
- Biztositani kell megfelel hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozdsa teljeskériien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Ennek keretében a kovetkezéket kell vizsgéIni:

- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- @ bizonylatok kitdltése teljeskorlien megtértént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e rajta,

- a kiallito, az érvényesité és az utalvanyozd, valamint a gazdasagi eseményben

érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

- abizonylat kidllitdsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szédmszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat sordn meg kell gy6z&dni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamoldsi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasdgi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozd jogszabalyi elSirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok téroldsa, megérzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tarolds alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.





















