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1. Hatalyba léptetés, a szabalyzat modositasanak és kiegészitésének
rendje

Alulirott, mint a Zuglé Informacios €s Médicsoport Kft. (a tovabbiakban
Tarsasag) tligyvezetdje — a Tarsasag cégbirdsagi bejegyzeésének napjaval
visszamendlegesen — hatalyba Iéptetem a Tarsasag lktatasi €s Iratkezeleési
Szabalyzatat. Bar a Tarsasdg induld6 tevékenysége pontosan
meghatarozott, ennek ellenére egy teljesen Ujonnan Iétrehozott
gazdalkod6 szervezet esetében nem lehet pontosan megtervezni az
kezelendd iratok teljes korét és az ezzel kapcsolatos eljarasi szabalyokat.
A szabdlyozottsag megOrzése érdekében a sziikséges valtoztatasokat
folyamatosan igazgatoi utasitasokban kell kihirdetni, €s ezzel egyidejiileg
az érintettek részére a szabalyzatot egységes szerkezetben kell elérhetdve
tenni, megjeldlve a modositott, kiegészitett szovegek, és az adott szoveg
valtozat érvényességeét.

Budapest, 2020. julius 3.

Muranyi Gébor Marcell
ligyvezetd igazgatd

2. A szabalyzat célja és hatalya, kapcsolodo rendelkezések

A jelen szabdalyzat célja, hogy a Tarsasag iratanyaga szakszeri kezelését,
rendszerezettségét ¢s hatékony felhaszndlhatosdgat biztositsa. A
Tarsasag mérete, anyagi lehetdségei nem teszik sziikségesse, illetve
lehetdvé egy teljes kortien elektronizalt, adaptalt iktatasi szoftver
alkalmazasat. Ugyanakkor az iratkezelés feladatait dontéen elektronikus
adattarolasra és tovabbitasra €s ezzel teljesen szinkronban 1évd, oda és
visszakereshetd manualis iratkezelésre és irattdrozasra alapozzuk.

Az irattarozasi €s iktatdsi rendszer {6 feladatai:



A Tarsasag rendeltetésszeri milkodése, feladatainak gyors ¢&s
eredményes teljesitésének eldsegitése

Az iratanyag teljességének hidnytalan és biztonsagos megdrzésének
biztositasa

Az elektronikus dokumentumok megdrzése, €s az elektronikus szamlak
befogadasa.

A titokvédelmi és a GDPR szabalyok maradéktalan megtartasanak
biztositasa

Az ligyvezetdi tevekenység informacios hatterének gyors és szakszerli
biztositasa

A Konyvvizsgélo €s a Feliigyeld Bizottsag munkdjanak megalapozasa
A belsd és kiilso ellendrzések informacio ellatasanak biztositasa

A Kkozvetett tulajdonos — mint f6 megbizd - Onkormdanyzat
adatigényének, tervezd munkéjanak megalapozasa.

A jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései a Tarsasag
valamennyi munkavallalojara, és megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott
személyekre, illetve vallalkozasokra kotelezden érvényesek, kiilonos
tekintettel a Tarsasdg adminisztrativ feladatait ellatd, a szamviteli és
bérszamfejtési feladatokat ellatd, valamint az adoszakértdi-gazdasagi
tanacsadasi feladatokat ellatd megbizottakra. A szabalyzatot résziikre
elektronikusan kell elkiildeni, akik a szabalyzatban foglaltak
megismerését ¢s maradéktalan megtartasara kotelezettségvallaldsukat
elektronikusan kotelezik visszaigazolni.

A Tarsasag iktatasi €s irattdrozasi rendszere elsOsorban az igazgatési, a
jogi revelancidaval bir6d, valamint a gazdalkodast megalapozd iratok
kezelésére vonatkozik.

A szamvitelrol szold, tobbszor modositott 2000. évi C. tv. szerinti
bizonylatok rendszerezett tarolasa a gazdasdgi évben a Tarsasagnak
szamviteli és bérszamfejtési szolgaltatasokat nyUjtdé megbizott cég
elsddleges feladata. Ugyanakkor a gazdasagi éven tuli iratérzés, és a
gazdasagi tranzakcidkat megalapozd, a szamlan tili iratok rendszerezett
Orzése az adminisztrativ megbizott feladata.



A Tarsasag média tartalom eldallitasi, és informacios szolgéltatasainak
informaci6 aramlasi, megOrzeési rendjét az operativ vallalkozas iranyités
soran az lgyvezetd szabalyozza és irdnyitja. Az ligyvezetd dontése
alapjan keriilhetnek — meghatarozott okokbol — az ezen -elkiiloniilt
informacios rendszerbdl elektronikus dokumentumok az 4ltalanos
iratkezelési és iratmegdrzési rendszerbe.

3. A szabalyzatban hasznalt fogalmak és az ezzel kapcsolatos eljarasok
értelmezo rendelkezései.

- Atadas: Irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalt 4truhazésa.

- Beadvany: Valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapt
vagy elektronikus irat, ahol jogszabaly, vagy a Tarsasag belso
szabalyrendszere alapjan az irat atvételét hivatalosan vissza kell
igazolni

- Bontas: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése. Amennyiben
az irat kellékhidnyosan érkezik, akkor haladéktalanul a felad/atvevo
részére jelezni kell.

- Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt
irat.

- Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadméanynak nem mindsiilo
elektronikus dokumentum, amely az elektronikus tGton érkezett irat
atvételérol €s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiilddjét.

- Erkeztetés: A papir adathordozon érkezett kiildemény érkeztetd
bélyegzdvel ellatasa, elektronikusan érkezett kiildemény esetén az
iktatokonyvvel megegyez0 tartalmu informaciok csatolasa az
elektronikus dokumentumokhoz.

- Iktatas: Az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa
megfeleld iktatokonyvben.

- Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik.

- Iktatészam: A jelen szabalyzatban rogzitett azonositd szam, mellyel
az irat tartalmanak megfeleld tligytipus illetve az irat papir, vagy
elektronikus taroldban torténd fellelési helye megtalalhato.



Irat: Valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adat egylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban 1év0 informacid vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket),
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam és propaganda
anyagokat, valamint a jelen szabalyzat 2. fejezet utolso fejezetében
kortilirt, iktatasra nem keriilo dokumentumok.

[rattar: Az irattari anyag szakszerli és biztonsagos 6rzése, valamint
kezelésének biztositasa céljabol 1étrehozott ¢s miikodtetett fizikai,
illetve elektronikus tarhely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezéseét,
tovabbitasat €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segedletekkel valo ellatasat, szakszer(i €s biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

[rattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzEk,
amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva sorolja fel s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megOrzésének idotartamat.

Iratkolcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az irattarbol. Irat kiaddsat kizarolag ellendrzésre jogosult kiilsd
hat6sagok, illetve erre jogositott belsd tisztviselok igényelhetnek.
Masolat: Az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhii forméaban, utolag
késziilt egyszeri(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési
zaradekkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt
informacio helyreallitdsanak lehetdségét kizdré6 modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mell¢klet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része,
amely elvalaszthatatlan attol.

Személyes adat: valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl €s a
kozérdekill adatok nyilvanossagarol szolo jogszabaly alapjan kezelt
adat



- Szignalas: Az ligyben eljarni illetékes személy vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozésa.

- Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

- Vegyes ligyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant
tartalmazo tigyirat.

4. A Tarsasagnal alkalmazott iktatoszam szerkezete

A Téarsasagnal egységesen 13 karakterbdl allo iktatoszamot kell alkalmazni

Els6 karakter: Az irattari tervben szerepld témacsoport jelzete az angol ABC
felhasznalasaval egy latin beti.

2-4 karakter Beérkezési iktatoszam az iktatokonyv sorrendjében 001-t6l
novekvd monoton ndvekvd arab szamok jobbra rendezve balrdl nullaval
feltoltve

5.karakter Az irat adathordozdjanak jelolése E ha az adott irat csak
elektronikus tarban érhet6 el, P akkor, ha a dokumentum papir €s masolatban
elektronikus adattarolon is elérhetd

6-8. karakter lktatasi ligycsoport kodja: az irattari tervnek megfeleléen. A
rendszer bevezetésekor ismert ligyek meghatarozasaval a konnyl kikeresést
biztositandé rendszerbe szervezése (Pl. ABC rendben) arab szamok jobbra
rendezve balrdl nullaval feltoltve

9-11 Egyedi iktatdsi azonositd: A 6-8. karakterrel meghatarozott
tigycsoporton beliil a kiilonb6zd iddben érkezett, vagy kikiildott tigyek
megjelolése arab szdmok jobbra rendezve balrdl nullaval feltoltve

12 karakter Egy latin betlis karakter B Bejovo irat, K Kimend irat C cégen
beliil keletkezett €s felhasznalt irat

13.karakter az iktatasi évszam utolséd jegye (Pl 2020. nulla, 2021. 1 stb)
Amennyiben egy naptari évben 999 bejovo iktatdszdm nem lenne elegendd
akkor 2020-ban az utolsé karakter kisbetii a, 2021-ben b. stb. Ha a
beérkezési iktatdoszdm pl 105, de az utolsé karakter a, akkor az érkezési
iktatoszam1105/2020.

5. Az iratkezelés folyamata



a. A kiilldemények atvétele

Kiildemény postai, futarszolgalat, természetes személy benyujtasa €s
e mail utjan keriilhet atvételre

A kiildemény atvételére jogosult személyek az ligyvezetd igazgato €s
az adminisztrativ megbizott

A papir alapt kiildemények atvételét a kézbesitd részére nyugtazni
kell és a Tarsasagnal marado példanyt érkeztetd bélyegzdvel kell
ellatni

Postai atvétel esetén a papiralapu bizonylatokhoz a postai boritékot
hozz4 kell tiizni

A kiildemények atvételét kovetden a feladonak jelezni kell, ha a
kiildemény

= sériilten

= hianyosan

= felad6 azonositas nélkiil érkezett meg

Elektronikusan érkezett iratok esetében az ligyvezetd igazgatd donti
el, hogy a dokumentum belsé munkakdzi anyag, melyet az érdekeltek
driznek meg, vagy a dokumentumot iktatasra kell tovabbitani.

Az érkeztetést kovetden torténik meg az iktatas

Az iktatas az alabbi részfolyamatokbol all:

= Az iktatokonyvben torténd beérkezési iktatoszam és az irat szoveges
rogzitése

= Irattari ligycsoport meghatarozasa

= Az irat adathordozo6janak meghatarozasa

= Az iktatasi ligycsoport meghatarozasa

= Az eldadoiv segitségével az iktatasi egyedi azonosito képzése

= Az iktatdészam képzése

= Az irat felvezetése az eldado ivre

= Az iktatoszam felvezetése az iktatokonyvbe és papir adathordozé
esetén az iratra

= Az iktatoszam felvezetése vagy csatolasa az elektronikus irathoz

= A papir adathordozds irat leflizése az irattari ligycsoport felirata
dossziéba

= Az elektronikus irat elmentése ,,témacsoport-iigycsoport-egyedi
iktatdoszdm” 7 jegyli azonositoval

Az iktatds részletes szabalyait a jelen szabalyzat 6-9. fejezetei
tartalmazzak.



c. Szignalas ¢€s irattovabbitas
Az erre vonatkoz6 szabdlyokat a jelen szabalyzat 13. fejezete
tartalmazza

d. Iratok selejtezése

Az elbirdsokat a jelen szabdlyzat 15. fejezete tartalmazza.

e. Iratok atadas-atvétele
Az eljaras rendet a jelen szabalyzat 18. fejezete tartalmazza

6. Erkeztet6 bélyegzé
1 db legyartatott bélyegzd, melynek lenyomata

,,Zuglo Informacids €s Médiacsoport Kft.

Erkezés kelte

Beérkezési iktatoszam:
Mellékletek: ......... db

Csatlakozo iratok ...... db.

7. Irattari terv:

Elektronikus dokumentumok koédja: ...l

29

Jelzet

Megnevezés

Selejtezés

A

001 E aktak

002 Uzleti tervek
003 Témaszamok
004-t0l levelezés
kronologikusan

Alapitd dokumentumok ¢és
Alapitoval torténo levelezés

NS

Iktatas gylijtdszamra
objektumonként
egyedi iktatészam a
kronologikus
sorrendben a
gylijtészamhoz
kapcsolodo irat

Beruhézasok, felujitasok

20

Cégenként egy
gyljtd  iktatdoszam,
szerzodésenkénti
bontas 6-8.
karakterben az iratok
alabontasa

Beszallito cégek iratai




Hatarozatok Alapitoi dontések, | NS
konyveében iktatva hatarozatok

hatarozatok

szamozva,

Ugyenként egy | Epiiletfenntartasi, 8
gylijtdszdm gondoksagi ligyek

Ellen6rzd Feliigyeleti  ellendrzések, | 10
szervezetenként egy | eljarasok, levelezések

gylijtd szdm

Ugyenként egy | GDPR iigyek 10
gylijtdszam

Gylijtédszam ¢s | Hirdetési ligyek 6
egyedi  iktatdoszdm

egylittesen jobbra a

6. szamjegyre

rendezve

Gylijtészam ¢s | Igazgatasi tgyek, | 6
egyedi  iktatoszam | gazdalkodas, pénziigyi
egylittesen jobbra a | levelezés

6. szamjegyre

rendezve

Ugyenként egy | Jogi eljarasok 10
gyljtd  iktatdoszam,

kronologikus

alabontas a  6-8.

karakterben

Munkavallalonként, | Munkaiigyek, személyzeti | NS
megbizottként  egy | nyilvantartas

gyljtokod,  egyedi

iktatoszdmmal

alabontas

kronolégikusan

egyedi

iktatoszdmmal

Gyljtészam és | Onkormanyzat, mint 6|10
egyedi  iktatdszdm | megbizdval kapcsolatos
egylittesen jobbra a | iratok

6. szamjegyre

rendezve




Gyljtészam ¢s
egyedi  iktatdoszdm
egylittesen jobbra a
6. szamjegyre
rendezve

Reklamacios, és
tigyek

panasz

10

Ugyenként egy
gyljtd  iktatoszam,
kronologikus
aldbontas
karakterben

6-8.

Szabalyzatok,
utasitasok

1gazgatoi

10

Kiilon rendezve

Szamlak

Gyljtészam ¢s

Szakmai tevekenységre

egyedi  iktatdoszdm
egylittesen jobbra a
6. szamjegyre
rendezve

vonatkozo iktatdsra kijelolt
iratok

8. Iktatokonyvek, altalanos iktatokonyv
A Théarsasagnal 3 iktatokonyvet kell hasznédlni (C 5230-152/a rsz
nyomtatvany), melyeket vasarlast kovetden a szigori elszamoldsu
nyomtatvany nyilvantartasba fel kell vezetni:
- Altalanos iktatokdnyv
- Beérkez6 szamlak iktatokonyve
- Kotelezettségvallalasok iktatokonyve.

Az altalanos iktatokonyv tdblazatanak fejléc szovegeit az aldbbiak szerint
kell kitolteni

Sorszam: A targyév elsd napjatdl 001-tél kezd6dd beérkezési iktatdoszam,
amely a teljes iktatdszamnak is része ¢és annak ellendrzését segiti eld, hogy
az elektronikus €s papir irattarak teljességét lehessen ellendrizni.

Az el6ado rovatban az iktatast €s irattarozast végzd szemeély nevét, ala az
tigyvezet0 altal kijelolt tigyintézo nevét kell feltiintetni (ha van ilyen)

Irattari jel: Az iktatoszam 1. karakterét képezd betiijelet kell beirni

Erkezett rovatba: A postai, vagy elektronikus atvétel keltét kell beirni: Pl.
20.05.25

A bekiildd neve rovatba: a partner neve irandé



Az irat szama rovat: az irat elektronikus azonosité kodja irando (E, vagy P).

A melléletek szama rovatba a mellékletek és csatolt dokumentumok egyiittes
szdma irando

A targy rovatba: az irat azonositasat eldsegitd rovid szoveges meghatarozast
kell irni

A kezelési feljegyzeések rovatba az irat teljes 13 jegyti iktatdszamat kell irni.

A hataridé rovatot akkor kell kitdlteni, ha a szigndlt iratra az iigyvezetd
elintézeési hataridot hatdrozott meg, vagy az iratbdl barmilyen elintézési,
vagy valaszadasi hataridd olvashato ki.

Az irattarba helyezés kelte akkor toltheto ki, ha a jelen szabalyzat 5.b pontja
szerinti valamennyi teendd €s az ligyintézés egylittesen teljestilt.

9. A tulajdonosi dontések nyilvantartasa

A tulajdonosi dontések nyilvantartdsara a Hatarozatok konyve nyomtatvany
szolgal. A tulajdonosi dontések alapdokumentumat D irattari
témacsoportban iktatott és elektronikusan elmentett irat képezi.

10. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
A kotelezettségvallalasok nyilvantartasara a 2. iktatokonyv szolgal.

Sorszamként monoton novekvdé sorrendben a kotelezettségvallalasok
sorszamat kell beirni

Eldado rovat 1d. 8. pont

Irattari jel rovatba a kotelezettségvallalas 6sszegét kell beirni.

Erkezett rovatba a tulajdonosi tajékoztatas és jovahagyas két idépontjat
kell beirni, amennyiben az ligylet erre kotelezett. A jelentési kotelezettség

ligyében a Tarsasag alapitd okirata ¢és a tulajdonosi dontések az
iranyadok.



Targy rovatba a kotelezettségvallalas targya €s a Szallitoé neve irando.

A kezelési feljegyzések rovatba a csatlakozo dokumetumok elektronikus
fellelési helye irando (Altalaban az A, C és D irattari téma korben)

11.

A bejovo és a kimen6 szamlak iktatasa
A bejové szamlak iktatasdra a 3. iktatokonyv szolgal. A bejovo

szamlak kezelését az alabbiakban kell végrehajtani:

12.

A bejovo szamlara és mellékleteire érkeztetd bélyegzot kell tenni.

A bejovo szamla iktatdoszdma Z — monoton ndvekvd sorszam —
¢vszam utolso két jegye

A szamla adatait az iktatokonyvben kell rogziteni

Sorszam: A fenti iktatoszam

Irattari jel: A szamla AFA-val novelt ténylegesen fizetendd
vegosszege.

Bekiildd neve: A szamla kibocsatoja

Targy: A szdmldn  szereplé  termékeértékesités,  vagy
szolgaltatasny(jtas rovid megnevezése.

A bejovo szamlat és valamennyi mellékletét be kell szkennelni €s egy
a szamla iktatészamaval megegyezd cimii elektronikus fajlba kell
elmenteni, amely tartalmazza

= A szdmla masolatat

= A teljesités igazolast, és /vagy a szallitdlevelet

= A jogligylet alapjat képezo szerzddést €s annak mddositasait

= A mennyiségi és mindségi reklamaciokat

= Es a szamlak stornirozasat, helyesbitését kell elmenteni

= ide kell elmenteni az atutalasi megbizas elektronikus masolatat

Az elektronikus szamla fogalma
Fontos tudni, hogy az Afa tv.H] el6irsai alapjan elektronikus

szamlanak mindsiil minden olyan, az e torvényben eldirt adatokat
tartalmaz6 szamla, amelyet elektronikus formaban bocsatottak ki és
fogadtak belZ. Az afa el6irasok értelmében a szamla kibocsatasa
ténylegesen a szamla szamlabefogado részére torténo rendelkezésre



bocsatéassal valosul meg. Ennek kovetkeztében elektronikus szamlanak
mindsiil az eredetileg papir alapon eldallitott szamla is, melyet azonban
nem személyesen vagy postai tton bocsatanak a befogadd
rendelkezésére, hanem ugy, hogy azt beszkennelve, elektronikusan
tovabbitjak részére. Ezért elektronikusszamlanak mindsiil a kizarolag e-
mailben, egyéb elektronikus tizenetben megkiildott PDF szamla is.

Fontos, hogy a tdvnyomtatéassal kibocsatott szamlak esetében a bizonylat
nem elektronikus, hanem papiralapt szdmlanak mindsiil. A tdvnyomtatas
elektronikus csatornan keresztiili papiralapt szamla kibocsatasi megoldas.
A tdvnyomtatés lényege, hogy a vevd szamara elektronikus Gton olyan
dokumentum érkezik, melyet kizarolag nyomtatni tud, vagy akar egybdl a
nyomtatojara keriil. Ennek technikai megoldésa lehet egy csak nyomtathato
allomany megkiildése, vagy egy olyan link megkiildése, melynek
megnyitasat kovetden elindul a nyomtatas. Technikailag kivitelezhetd
olyan megoldas is, hogy a szamla kibocsatoja tavolrdl eléri a vevdjének a
nyomtatdjat és azon keresztiil keriil kinyomtatasra a szamla. A
tdvnyomtatas esetén a szamla kibocsatasnal biztosnak kell lennie a

kibocsatonak abban, hogy a befogado6 oldalan papiralapti szdmla
keletkezik.

Fentiek alapjan azonban nem mindsiil tdivnyomtatasnak az olyan megoldas,
amikor a szdmlakibocsaté e-mailben megkiild egy PDF dokumentumot
azzal, hogy a vevo nyomtassa ki €s papiralapon Orizze meg azt.

13. Az elektronikus szamlakkal szemben tamasztott Afa tv-beli
kovetelmények

Az elektronikus szamla alkalmazasanak feltétele

. aszamla befogado beleegyezése (ami nem csak formalis lehet,
hanem megvaldsulhat példaul a kapott szamlan szerepld ellenérték
kifizetésével, hallgatdlagos beleegyezés révén is), illetve

. EDI rendszer alkalmazasa esetén a felek elozetes, irasbeli
megallapodasa.’!

Ha tehat a felek papiralapi szamlazasban allapodnak meg azzal, hogy a
szamlat eldzetesen, tajekoztatas celjabol elektronikusan is megkiildik,
akkor a papiralapu bizonylat tolti be a szamla szerepét.



Az Afa tv. eldirasa® alapjan a szamla kibocsatasanak id6pontjatol a
szamla megdrzésére vonatkozo iddszak végéig biztositani kell

« aszamla eredetének hitelességét,
« adattartalma sértetlenségét és
« olvashatosagat.

E harmas kovetelménynek egyébként nem csak az elektronikus, hanem a
papiralapt szamlanak is meg kell felelnie.

Az ,eredet hitelessége” a terméket értékesito, a szolgaltatast nyu;jto illetve
a szamlat kibocsatd azonossaganak biztositasat jelenti.™) Az , adattartalom
sértetlensége” azt jelenti, hogy a szamlanak az Afa tv. szerinti tartalmat
nem valtoztattak meg.! A szdmla olvashatdsaga pedig azt jelenti, hogy a
szamlanak az ember szamdra — alapos vizsgalat illetve magyarazat nélkiil —
olvashaténak kell lennie.

14. Elektronikus szamla kibocsatasa és befogadasa iizleti ellenorzési
eljarassal

Az adodalanyok megtehetik, hogy nem a 13. fejezetben leirt technoldgiai
modszerek alkalmazasanak valamelyikével bocsatanak ki elektronikus
szamlat, ekkor azonban olyan iizleti ellendrzési eljarast kell hasznéalniuk,
amely biztositja a szdmla eredetének hitelességét, adattartalma
sértetlenseégét és olvashatdsagat. E kdvetelményeket mind a
szdmlakibocsatonak, mind pedig a szamlabefogadonak biztositania kell. A
két fél altal valasztott mddszer egymastol eltérhet, azon okbdl kifolydlag
is, mivel az addalanynak olyan eljarast kell alkalmaznia, amely leginkdbb
megfelel sajatossagainak, példaul tevékenyseégének, méretének, iizleti
partnerei szamanak. Uzleti ellendrzési eljaras alatt olyan eljaras értendd,
melyet az addalany a szadmldnak a sajat pénziigyi kovetelésével illetve
kotelezettségevel torténd Osszevetése érdekében alkalmaz. Az addalany
szabadon valaszthatja meg az eljarast. A megfeleld iizleti ellendrzési
eljaras soran az addalanynak az adott iigylethez kapcsolodd valamennyi
dokumentumot — igy példaul a megrendelést, szerzédést, fuvarokmanyt,
szallitolevelet, atutalasi megbizast — 6ssze kell vetnie a szamlaval. Emellett
természetesen szdmos mas irat is egyeztethetd a szdmlaval, amennyiben
azok is rendelkezésre allnak, ilyen lehet példaul egy fizetési felszolitas.



A sajat érdekében szamlakibocsatoként és szamlabefogaddként is
kiilonosen azt ellendrzi, hogy:

. aszamla lényegében megfeleld-e, vagyis, hogy a szamlaban
feltiintetett ligylet ténylegesen a feltiintetett mennyiségben és
mindségben teljesiilt-e,

tovabba szamlabefogadoként vizsgalja, hogy

« aszamla kibocsatojanak ténylegesen a feltiintetett fizetési igénye
van-e,

. aszamla kibocsatdja altal megadott bankszdmlaszam megfeleld-e,

« ¢s hasonlokat annak biztositdsara, hogy ténylegesen csak azokat a
szamlakat egyenlitse ki, melyek kiegyenlitésére kotelezett.

Az iizleti ellendrzési eljaras fontos aspektusa, hogy a szdmlat az tizleti és
szamviteli folyamaton beliil ellendrzik, nem pedig fiiggetlen, 6nallo
dokumentumkeént kezelik. Az {izleti ellendrzési eljarassal akkor
teljesithetéek az Afa tv-ben meghatarozott kovetelmények, ha megbizhato
ellendrzési nyomvonalat 1étesit a szamla és a szamlan feltiintetett ligylet
kozott, vagyis azt tamasztja ala, hogy a szamla megfelelen, a valos
gazdasagi eseményt tikkr6zOen lett kibocsatva. Ez torténhet akar
megfelelden kialakitott tigyviteli folyamat keretében, igy példaul integralt
vallalatiranyitasi rendszer alkalmazdsaval (amiben az iizleti ellendrzési
eljaras beépitett automatizmusokra épiil, igy a szdmla eredetének
hitelességét a rendszerek biztositjak), vagy akar a szdmlanak a meglévo
tizleti iratokkal (példaul. a megrendeléssel, megbizassal, szerzddéssel,
szallito levéllel, atutaldsi vagy fizetési bizonylattal) torténd manualis
Osszevetésével. Az lizleti ellendrzési eljaras technikajanak meghatarozasa
(ide értve annak meghatdrozasat is, hogy az lizleti ellendrzési eljaras soran
készitenek-e illetve milyen forméaju, tartalmu bizonylatot készitenek) az
adoalany dontési korébe tartozik. Az lizleti ellendrzési eljaras lefolytatasat
a szamla és mellékleteinek egyiittes elektronikus elmentése igazolja.

Alapveto elvarés az iizleti ellendrzési eljarassal szemben, hogy annak
konnyen kovethetdnek €s utdlag bizonyithatonak kell lenni. Az iratokkal
torténd manualis egyeztetés €s annak utdlag torténd bemutatidsa nagyszamu
elektronikus szadmla esetén adminisztrativ nehézségekkel jarhat.
Nagymértékben megkonnyiti az utdlagos bizonyitast, ha az iizleti
ellendrzési eljarassal kapcsolatos informaciok egy informatikai
rendszerben érhetdk el.



A bejovo szamlakat eredeti papir alapon, illetve az elektronikus uton
eldallitott szamlat a konyvelési szolgaltatast nyljtd vallalkozasnak kell
tovabbitani. A szamlékon feltiintetett iktatdszamon a konyvelés a
szdmléhoz tartozd6 dokumentumoknak az elektronikus drive-on torténd
felleléset segiti elo.

15.

16.

17.

Szignalas és irat tovabbitas

A beérkez6 iratnak ligyintézore szignalasa a hataridé megjeloléseével.
A hataridd megtartasdnak ellendrzése az adminisztrativ megbizott
feladata. Szignalt iratot kizardlag elektronikus méasolatban lehet az
ligyintéz0 részére tovabbitani. Ez aldl felmentést az ligyvezetd igazgatd
egyszeri engedélye adhat.

A dokumentumok kereshetdségét elésegité nyilvantartasok

A dokumentumok kereshetdségét az aldbbi elektronikusan vezetett
bizonylatokkal kell el@segiteni:

1. fiiggelék: Gylijtdszam nyilvantartas irattari jelenként
2. fiiggelék: Egyedi ligyszdm nyilvantartas

Az iratok selejtezése

A jelen szabalyzat 7. fejezetében meghatarozott megdrzési 1do lejartaval
az iratok selejtezését 2 tagu bizottsdgnak kell elvégezni. A selejtezett
papir alapt és elektronikus bizonylat csoportok megsemmisitésérol
jegyzOkonyvet kell késziteni a bizottsag tagjainak javaslataval és az
ligyvezetd igazgatd engedélyével. A papir alaptt bizonylatokat
iratmegsemmisitovel kell hasznalhatatlannd tenni, vagy olyan
kornyezetvédelmi céggel kell szerzddést kotni, akik referenciaval
garantaljak, hogy a selejtezend? iratokat daralas nélkiil zsdkokban atadva
garantaltan a kornyezetvédelmi szabalyok szerint megsemmisitik
an¢lkiil, hogy barki az iratok eredeti tartalmdhoz hozzdjutna. Az
elektronikus dokumentumok végleges eltavolitasardl szintén a selejtezési
jegyzokonyvben kell rendelkezni.



18. [Iratdrzési szabalyok, papir alapu és elektronikusan tarolt iratok
archivalasa
A papir adathordozon tarolt iratokat tigycsoportonként eléado ivvel kell
leflizni. Az elektronikus bizonylatokat google drive-on kell tarolni az
eldzo fejezetekben leirt gyors kodolas alapjan torténd hozzaféréssel.

19. Elektronikus alairassal ellatott dokumentumok tarolasa
Ezen dokumentumokat kizarolag elektronikusan lehet megdrizni,
papir masolata az irat feldolgozasat segiti, de az irat kizarélagosan
elektronikus formaban érvényes ¢€s igy is Orizhetok meg.

20. Hozzaférés a dokumentumokhoz

21. Iratok atadasa-atvétele, levéltarba helyezése
Ugykezeld valtozas, tigyvezetd valtozas, a Tarsasag szervezetének
megvaltozasa, atalakuldsa, megsziinése esetén az irattari iratok atadas —
atvételét jegyzOkonyvileg Dbiztositani kell az 10 {gyintézonek,
tigyvezetonek, vagy a végelszamoldnak.
A Térsasag alapitasakor nem ismert olyan irat, amely levéltari megdrzést,
vagy levéltari atadast igényelne.



Gylijtészdm nyilvantartas

Irattari jel: ......

1.

fiiggeléek

Gyljtdszdm

Partner, vagy ugycsoport




Egyedi iktatoszam nyilvantartas

Gyiijtdszdm és megnevezése

2. fuggelék

Alabontott
iktatoszam

Partner, vagy tigycsoport

Kelt







