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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolddo bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhaszndlasanak, kezelésének rendjét.

A gazdédlkodénak a kodnyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozé részletes belsé
szabdlyait tgy kell kialakitania, hogy az a mérleg es az eredménykimutatas
alatdmasztdsan  tilmenden a  kiegészité  melléklet  adatainak  kozvetlen
aldtdmasztésara is alkalmas legyen.

A koézpénzek felhaszndldsdnak és a koztulajdon haszndlatdanak nyilvdnossaga és
ellendrizhetdsége érdekében a gazdélkodd nyilvantartasi (kdnyvvezetési) rendszerét
koteles oly mddon tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozé killon jogszabdlyban
meghatérozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzik
forrasainak allomdnyat vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdaségi miiveletek (események) folyamatat tikrozd oOsszes bizonylat
adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvédntartdsokba csak szabdlyszerden kiallitott bizonylat
alapjdn szabad adatokat bejegyezni. Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozdan a kényvvitelben régzitendd és a mas
jogszabalyban eléirt adatokat a valésdgnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a hizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba
esetén - eldirdsszeriden javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd &ltal kidllitott, készitett, illetve a
gazdélkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy maés
gazdalkodé 4ltal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas,
kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindgsithetd irat)- fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi
médjatél -, amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartdsat)
tamasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
e tdrvény elGirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésdganak kévetelményeit mas
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jogszabdly is meghatarozhatja.

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldtt kell
tartant.

A szémviteli bizonylatot a gazdasdgi mfivelet, esemény megtérténtének, illetve a
gazdasdgi intézkedés megtetelének vagy végrehajtdsanak iddpontjdban, illetve
idészakaban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton
az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk.

A szdmviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve
intézkedés jellemz6i indokoljdk - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven
kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak
megfeleld  adatrégzitéshez,  konyveléshez  sziikségesek - a konyvviteli
nyilvantartdsokban térténd rogzitést megelézéen - magyarul is fel kell tintetni.

Atalakulds, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelddnél - a jogutdd cégjegyzeékbe valo
bejegyzése napjatdél - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott
bizonylatok alapjan a gazdasdgi eseményeket a jogutdéd (tdbb jogutéd esetén az,
amelyiknél a gazdasdgi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a kényvviteli
nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeléd éves beszémoldja, egyszerlsitett éves
beszamoldja elkészitése sordn azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a
jogeléd 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 kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢} a gazdasagi miveletet eclrendeld szemdély vagy szervezet megjeltlése, az
utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy, valamint a szervezettdl
fiiggben az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az &tvevd, az ellennyugtédkon a befizetd aldirasa;

d) a bizonylat kiallitdsanak idSpontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni
hatdlyétdl fiiggben - annak az idépontnak vagy iddszaknak a megqjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi mivelet teljesitésének iddpontja,
iddszaka); '

e) a (megtortént) gazdasdgi mivelet tartalmdnak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mivelet
jellegétél, a kényvviteli elszamolés rendjétdl fliiggden - értékbeni adatai;

f) kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
| bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

| g) bizonylatok adatainak dsszes{tése esetén az 8sszesités alapjaul szolgdld bizonylatok
kérének, valamint annak az idfszaknak a megjellése, amelyre az Osszesités
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vonatkozik;

h) a konyvelés médjara, az érintett kényvvitell szamlakra torténd hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartdsokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a
megijeldlt adatokat, informdcidkat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy
papiralapd) bizonylathoz egyértelmt, az utélagos modositds lehetdségét kizaré modon
fizikailag vaqgy logikailag hozzdrendelik. A logikai hozzarendelés elektronikus
nyilvantartassal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerdsitett adattartalmi szdmlaval kapcsolatos tovabbi
kévetelményeket més jogszabdly is meghatarozhat.

A kibocsdtott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatésdga - ha az mas médon nem biztosithaté - a gazddlkodd képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgéri Térvénykényv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabélyzatban erre kiilén feljogositott személy aldirasaval is igazolhatd.

Sziamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alafrasrdl szold torvény
szerinti legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirassal és idébélyegzovel elldtott
elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirdsainak. Az elektronikus
dokumentumaok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasdnak  feltételeit,
hitelességének, megbizhatésdgénak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyuk szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okményok, melyek elsfdleges kiallitasa a
gazdalkoddnal torténik,

- kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllitdsa nem a gazdalkoddnal,
hanem az adott gazdasagi miveletet kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletilk szerint:

. befektetett eszkdz létesitésével, atvételével, ataddséaval, selejtezésével ¢és azok
nyilvantartasdval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazéasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltdrozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozdsban betdltott szerepuk szerint:
- els6dleges bizonylatokra,
- masodlagos hizonylatokra,
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- gyiijté bizonylatokra,
- hiteles mésolatokra és
- hiteles kivonatokra.

4. Szigort szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elSirasa alapjan meghatérozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett
adattartalmi szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért
a nyomtatvény értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznélésa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamaddasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamaddsi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigord szédmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsdtasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatdsat.

4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskdriiségének ellendrzése

Az 4tvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes irlapokon a
sorszamok és esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama/
helyesek -e.

4.2. A szigoriu szamadasi nyomtatvanyok érzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat
pancélszekrényben /pancél kazettaban/ kell Grizni.

4.3. A szigort szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznaldsara felhatalmazott személynek kiad, a
kiadds és az atvétel tényét a nyilvéntartds megfelel sordba a kiadds és az atvétel
keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy
alafrasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznélas kezdd idépontjat,

- a felhaszndlds befejezé idépontjat,

- a felhasznaldsra atvevé alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevd aldirasat.

A nyilvantartds nyilvantarté lapon torténik.
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5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasdgi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézlcedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdédon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
meglrzési hatéridéig olvashaték, tovabba az esetlegessé valo utdlagos véltozasok
felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

A szabéalyszeril javitdsokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenlll bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at
kell hiizni, agy, hogy az eredeti bejegyzés /szdm vagy szoveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az dthuzott szdm vagy szoveq folé kell irni.

A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tuntetni
tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairdsat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk sth. helyett ij bizonylatot kell kiallitani
és rontott, stornirozott bizonylatot /annak Osszes példanyat meg kell oriznif.

A kilsd szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellendrizni
kell.

_ Az ellendrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kidllitéjat értesiteni kell és fel kell
sz6litani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A gazdélkodd kiils§ szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkill, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve
bankszamla forgalomndl a hitelintézeli értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkéozoket érinté tételeket legkésdbb a targyhét koveté hé 15-éig a kdnyvekben
rogziteni kell. '

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtoérténte utdn negyedévenként, a targynegyedévet kovetd
hé végéig kell a konyvekben rogzitent.

A fékényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok ¢és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetéségét, fliggetlenill az adathordozék fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
A bizonylatok feldolgozdsa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltuntetett
adatokat, azok hitelességet.

A kényvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas sordn a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:
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- Ki kell jelolni azokat a fékonyvi szdmldkat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a
gazdasdgi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A
szamlakijel6ld személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a kényvelds megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét,

A feldolgozés soran ellendrizni kell:

- az aldirdk jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességet,
- a kdnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozdsa teljeskériien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét,

6.2. A bizonylatok alaki ellendérzése

Eunek keretében a kdvetkezdket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba /szigoru szamadéasi
nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtdrtént-e, minden szukséges adat szerepel-e
rajta,

- a kiallits, az érvényesitd és az utalvanyozd /eseménytdl figgden az ellendr/, valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiall{tdsa megfelelé-e, a javitasok szabélyszertlek-e,

- a szitkséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése

A szamszaki vizsgalat sordn meg kell gydzédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok a szdmolasi miiveletek helyesen kerilltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasdgi esemény szikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott
arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok taroldsa, megOrzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolds alatt kdrosodast ne
szenvedjenek.

A kényvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartdban kell tarolni.
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8. A bhizonylatok meg6rzése

A gazddlkodé az iizleti évrél készitett beszdmolot, az tzleti jelentést, valamint az
azokat alatamaszté leltart, értékelést, f8konyvi kivonatot, tovadbbd a napléfokonyvet
vagy mads, a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartdst olvashaté formaban
legaldbb 8 évig kiteles megdrizni.

A konyvviteli elszamoldst kozvetlentil es kozvetetten aldtdmasztdé szamviteli
bizonylatot (ideértve a fdékonyvi szamlédkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartésokat is), legaldbb 8 évig kell olvashatd forméban, a koényvelési
feliegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd médon megorizni.

A szigord szdmadasd bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzési
kotelezettséq.

A megdrzési idén belili szervezeli véltozds (ideértve a jogutéd nélkilli megszlinést is)
nem hatdlytalanitja e koételezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezetl
valtozéds végrehajtasakor intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

- a létesitésre, szervezetre és miikddésre vonatkozo alapveté fontossdgu tigyiratok
- a miiszaki lefrdsok, dokumentéciok, szabadalmak, know-how-k

- a7 irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

- taggyulési hatérozatok

- hatdrozatok konyve

- szerzddések

- biztositasi igyek

- beruhazasi alapokmény, statisztika, izembehelyezéssel kapcsolatos iratok
- (jitasi javaslatok ugyei

- munkavédelmi tervek, statisztikak

- stilyos balesetekrdl jelentés

- miiszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésl iratok

- dolgozék alkalmazasdval, elbocsatésaval kapcsolatos iratok

- személyiigyi nyilvantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

- bérnyilvantarté lapok

- nyugdij iigyek

- energiaipari, kornyezetvédelmi és épliletgépeszeti véllalkozédsi iratok és
dokumentéacidk

8 éves Grzésu iratok

- mérlegbeszamold

- f6ko6nyvi kivonat

- leltér

- pénztarkonyv

- gyartasi dokumentdcid (a gydrtmény gyartasanak befejezésétdl szdmitva)

www.szabalyzat.com 9
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- a nem selejtezhetd iratok kzé nem tartozé belsé szabalyzatok
- kulfoldi szolgélati uttal kapcsolatos anyagok

- oktatdsi, tovédbbképzési igyek

- baleseti jegyzdkonyvek

- kartéritési iigyek

- hiteliigyek, hitelszerzddés

- kbltségvetési kapcosolatok, adébevallas

- szamviteli bizonylatok

- mindséghiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabély mast nem ir eld)
- kdrtéritési igyek

- polgéri peres és peren kiviili igyek

- postakdnyvek

- feladdvevények

2 éves Orzésl iratok

az elébbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismerveny ellenében szabad. A hatosdgi
intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot
vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot - a digitélis archivélas szabalyairdl
57616 jogszabdly eldirdsainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell
megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat oOsszes
adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utélagos moédositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokrdl elektronikus tton térténé masolat készitésének szahalyairdl sz6l6
jogszabaly eldirdsainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv.
torvény szerinti bizonylatmegdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités
alkalmazott modszere biztos{tja az eredeti bizonylat Gsszes adatdnak késedelem
nélkilli eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetbségét.

9. Bizonylatok ttja

9.1. Beérkezé bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitdsa az adminisztrator feladata. A postabontést, az
iratok személyre torténd szigndlasét a szervezet vezetdje végzi.

Az iktatds Tktatékdnyvben, az irattdrolds a kozponti irattérban torténik. A gazdasagi
jellegtt iratokat a gazdasdgi vezet6hoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznéldk kézi
irattaraban vannak, ezt kovetSen kertilnek a kozponti irattérba.
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9.2, Kimend bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodéndl kozponti rendszer( iktatds van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alafrdsok utdn lebélyegzi, boritékolja és postakényv vagy kézbesitékonyv
Utjan tovabbitja, a masolatot lerakja irattarba.

Az irattdrbél dtvételi elismervény utjan adhaté ki a bizonylat.

A gazdalkodé bizonylatainak felsorolasét a Bizonylati album tartalmazza.

Zaré rendelkezések

A széamviteli politika keretében elkészitendé bizonylati rend kialakitasaért,
karbantartisdért és végrehajtdsdért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott déntések az adott szervezetre kételezd érvényliek, azoktol
eltérni csak a bizonylati rend - a térvényi eléirdsoknak megfeleld - médositdsa, illetve
a médositott szabdlyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelelé modon
lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabdlyzat els6 modositasaig
terjed. Ezt kévetden a bizonylati rend a kiegészité modositassal egyitt vagy az 4
egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatédlyossdga szerint érvényes. A
médositdsnal a bizonylati rend eredeti szdvegezésébe a mddositdst nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A bizonylati rendet érinté barmely valtozast 90 napon belil kell dtvezetni. A
valtozésokat a szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
médositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvéltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezethben kell elkésziteni.
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