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Bizonylati szabalyzat

BIZONYLATI SZABALYZAT

Kocsord Kozség Onkorményzata, a Kocsordi PolgArmesteri Hivatal, a Kocsordi Gydngyfiizér
Ovoda, a Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat (tovdbbiakban szervezet) bizonylati rendjét
a szémvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény, valamint az allamhéztartdsi szidmvitelrdl sz6l6 4/2013,
(I.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkez0k szerint hatdrozom meg,.

1.

I.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa a szervezetnél a szdmviteli elszdmoldsokhoz
kapcsolédé  bizonylatok  kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitdsénak, felhasznalésanak,

kezelésének rendjét.
A szabdlyzat a kovetkez6 feladatok ellatdsahoz tartalmaz kotelezd el6irdsokat:

—  az egyes gazdasagi eseményckhez milyen bizonylatot kell haszndlni,

—  kinek kell a bizonylatot ki4llitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellenérizni,

— abizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzd feleldssége,

—  hény példanyban kell a bizonylatot kidllitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

—  hogyan kell a bizonylatot tovéabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

- kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

—~  miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, ilietve a tévesen kiéllitott
bizonylat esetén milyen eljarést kell kovetni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Minden gazdasagi miiveletrsl, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkozok
forrsainak 4llomanyat vagy oOsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani
(késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatat titkr6z6 Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

A sziémviteli (kényvvitel) nyilvéntartdsokba csak szabdlyszerfien kidllitott bizomylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni,

Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre)} vonatkozdan
a konyvvitelben rogzitendé és a mds jogszabalyban elSirt adatokat a valdsdgnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszertien javitottak,

A bizonylatok feldolgozési rendjének kialakitdsakor a kbvetkezék szerint kell eljarni:
a) a pénzforgalmat érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejlleg,

bankszdmla, eléirdnyzat-felhaszndlasi keretszdmla forgalomndl a hitelintézeti
értesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni
kell,
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b) az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, legkésdbb a targynegyedév utolsd
hénapjanak végéig kell a konyvekben rdgziteni.

A fékényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kdzotti
egyeztetés ellendrzés lehet6ségét, fliggetlenil az adathordozok fajtdjatdl, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zért rendszerrel biztositani
kell. .

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod6 dltal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llo természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kigllitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitisi médjatdl -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamoléasét (nyilvantartdsat) tdmasztja ald.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossig elvét szem eldtt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsnak iddpontjdban, magyar nyclven kell
kiéllitani. (Kiilfoldi megrendelének kiildétt és magyar nyelven kidllitott szamlan az adatok
a kiilfoldi megrendeld nyelvén is feltiintethetdk.)

A kilfoldi szallitd, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartisokban t6rténé rogzitést megeléz6en - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak megfeleld adatrogzitéshez,
kényveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil szitkségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6taliosagat a szdmviteli torvény 169. §-ban
meghatérozott meg6rzési iddn beltl biztositani kell.

A kényvviteli elszamolést kozvetleniil aldtdmasztd bizonylat ltaldnos alaki és tarfalmi
kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
b) a bizonylatot killitd gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢ a gazdasigi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtésat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fiiggben az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa;

d) a bizonylat kiallitdsdnak iddpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jetlegétdl,
idSbeni hatalyatél fiiggben - annak az idészaknak a megjelélése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztaini kell;

¢ a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
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miivelet jellegétél, a konyvviteli elszdmolds rendjétél figgden - értékbeni
adatai;

f) kilsd bizonylat esctében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g Dbizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdld

bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés médjara, az érintett kdnyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
i) a kényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa;

i) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabiély eléir.

A szamlaval, az egyszerlsitelt szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabdly is meghatérozhat,

A szamla, egyszeriisitett szAimla hitelessége a szervezet részérdl az azonosité adatok
feltlintetésével és alairassal keriil biztositasra.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkiili kiiratasat,

b) az egyértelmi azonositds érdekében a kodjegyzeket.

A bizonylat a kdvetkez6 modon kész{thetd:
- kézzel,

- géppel,
- kédoltan,
- verbalisan.

Szabdlyszerii az a bizonylat, amely az adoft gazdaségi eseményt a valésignak megfelelben,
hitelesen rogziti, hiba esetén eldirdsszeriien javitottak.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakményositott nyomtatvényokat kell hasznélni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet régzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvény nem kaphatd, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell hasznalni, A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.

Szervezetink a kdnyvelds modjira, az érintett kinywviteli szamlikra torténd livatkozds,
tovdbbd a konyvviteli nyilvintartdsokban fortént roguités idépontja, igazoldsa
tekintetében oly méddon ftesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informdcickat és
igazoldsokat az eredeti bizonylathor csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi
pénzgtdarbizonylaton ragziti,

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvéntartasokbol készitett feladdsokhoz kapesolédé
dsszesitd bizonylatok tartalmi és formai kivetelményeit szervegetiink szdmlarendje
rogzriti,
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4,

Szigort szdmadési kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznilisa,
nyilvintartasa

Szigoru szdmadési nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabily eléirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapesolddo bizonylatokat (ideértve a szdmlét, az egyszertisitett szdmlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatviny értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértcket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznélésa visszaélésre adhat alkalmat, szigora szamadasi

kotelezettség ala kell vonni.

A szigorti szdmadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartést kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolasat.

A szigori szdmaddsu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjelélt nyomtatvanyokbol beszerzett,
illetve a szervezet rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a pénziigyi
ligyintézd részére &llomanyba vétel, illetve kezelés és megbrzés vegett dtadni. Az 4tadési
jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve, ezen belll filzetenként, {irlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyittal az atvevd dolgozé
nyilvéntartdsa az dlloményba vett nyomtatvinyokrol.

A szigori szamaddst nyomtatvanyok teljes korliségének ellendrzése

Az 4tvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgdini, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbd az tirlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszdma) helyesek-
e.

A szigori szdmadési nyomtatvanyok &rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmadést nyomtatvanyokat pancélszekrényben (pancél
kazettaban) kell érizni.

A szigori szdmadasti nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esctben, ha a megbrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvény készletb8l annak felhasznélasara megbizott személynek kiad, a kiadds ¢s az
atvétel tényét a nyilvantartss megfelels sordban a kiadds és az atvétel keltének
foltiintetésével keresztil kell vezetni, és az 4tvételt ugyanott a megbizott személy
alairasdval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszdmat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznélas kezdd idépontjat,
- a felhasznélds befejezé idépontjat,
- a felhasznélasra atvevé aldirdsat,
- a felhasznéltan visszavevd alairasat.




Bizonylati szabélyzat

A nyilvantartis mintajat a bizonylati album tartalmazza,

A szigori szémaddsi nyomtatvinyokat hasznaldk a felhaszndlt mennyiséggel minden
negyedévet kisvetd hdnap 10.-ig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvinyok ataddsa, illetve Atvétele csak elismervény ellenében torténhet,
A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idépontjaban kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id&tallé moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hataridéig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabbd az esetlegessé valo
utélagos véltozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszer(i javitdsokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
htzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) 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 helyesbitd személy alairasat.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett, j bizonylatot kell kidllitani ¢és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 8sszes példanydt) meg kell 6rizni.

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

Az ellenbrzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére,

A killsd szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl t6riénd
ellendrzéséért a pénziigyi igyintézd a felelds.

A szervezet kiilsd szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibésan, mas szerv részére megkiilddtt bizonylatot a szervezet koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és ij bizonylat kidllitdsaval vagy
helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- a modositasnak megfeleld Uj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl tOrténd szabalyszeri
kitoltéséért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a feleldsek.
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6. A bizonylatok feldolgozisa és ellenérzése
~  Altalénos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa sorédn ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A régzitésnek, kinyvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kivvetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelsIni azokat a fokdnyvi szamlakat (analitikus nyilvéntart6 lapot), amelyeken
a gazdasdgi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rdgziteni kell,
(szdmlakijelolés, gépi adatfeldolgozds soran az eloirt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, ilietve a kodolast végzd személy

kézjegyével azt el kell latni.
- Raogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idopontiat és az egyeztetés tényét.
- Biztositani kell megfeleld hivatkozéssal a visszakeresés lehetoségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:
- az alairok jogosultsagat,
- abizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes koriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét,

A gépi adathordozdn 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasardl) jegyzéket kell késziteni:
tablé forméjaban. A javitisokrél készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal
egyiitt meg kell 6rizni. A gépi adathordozoén levd adatok helyesbitésének médjat, valamint
annak esetleges véltozéasat, a feldolgozédsi dokumentdcidban szabalyozottak szerint kell

elvégezni.

A szémitogépes adatfeldolgozds keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

A tbrzsadatok rogzitéséért és valtozdsaik nyilvéntartisaért a szabalyzat 1. sz. mellékletét
képezd "Jegyzék a tirzsadatok kezeléséért felelosdhrdl" kimutatasban szereplé személyek

felelosek.
A torzsadatok moddositasdra, (ij adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok

torlésére csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitést.

A mébdositott térzsadatokat a modositas végrehajtisa utdn ki kell iratni, és azt a médositas
bizonylatdval egyiitt a modositasért felelds szervezeti egységnek vagy személynek
megodrizni.
— A bizonylatok alaki ellendrzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgdlni:
- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati tirlapon tortént-e,
- a bizonylati tirlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigor( szdmadasu
nyomtatvanyoknal),
- a bizonylatok kitsltése teljes koriten megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- akidllito, az érvényesitd €s az utalvanyozo (eseménytdl fliggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a
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bizonylaton,
- a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitisok szabdlyszeriick-e,
- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel magbizott dolgozo
Sfelelds.

A bizonylatok szdmszaki ellenorzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellenbriznie kell az
bsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd iigymenetben az Aht., az
allamhéztartasi szdmviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az érvényesitd a megjeldlt jogszabalyok,
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvdnyozonak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kivetben az utalvanyozo erre irdsban utasitja. Az
okméiny utalvdnyozdsa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjelslést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairdsat.

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gyéz6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamoldsi miiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

Amennyiben a beérkezd szadmlan szdmszaki hibat éallapitott meg az érvényesito, azt
kifizetni nem lehet, hanem vissza kell kiildeni javitasra.

- A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okményok alapjan ellendrizni €s igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak és a
teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni, az Avr.-ben és a bels6 szabalyzatban meghatérozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeltlésével (pl: bélyegzo).

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal gy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 kdrosodds ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

A bizonylatok elhelyezésére és szallitisdra szolgdld eszkdz megvalasztésakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a széllitasukra vonatkozé technikai eléirasokat.

A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tdroldsa, meglrzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetdk, visszakereshetdk legyenek és a tarolés alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megeldzd 2 év Osszegyjtott konyvelési anyagat a mindenkori konyveld tarolja, a
kénnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kévetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd
atadasrél, melyrél jegyzOkonyvet kell késziteni.
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9,

A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett beszamolot, valamint az azt

alatdmasztd leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba a naplofkényvet,
valamint més, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartdst, az
egyszeriisitett beszamoldt aldtimasztd leltart és a részletezd nyilvantartast
olvashatd formaban, valamint az adatok feldolgozasandl alkalmazott,
miikoddképes allapotban tarolt szamitogépes programot legaldbb 8 évig koteles
megdrizni.

b) A konyvviteli elszdmoléast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli

bizonylatot (ideértve a fékonyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legaldbb & évig kell olvashaté formédban, a kdnyvelési
feljegyzések hivatkozdsa alapjn visszakeresheté modon megbrizni. A
folydszamlaknal az eléviilési id6 a folydészdmla megsziinésének id8pontjaval
kezdédik.

¢) A szigord szdmadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont

szerinti megdrzési kbtelezettseg.

d) A megbrzési idén belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili

megsziinést is) nem hatédlytalanitja e kdtelezettséget, igy az a), illetve b) pont
szerinti bizonylatok megérzésérdl a szervezeti véltozds végrehajtdsakor
intézkedni kell.

¢) Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A

hat6sagi intézkedésre - a megbrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatr6l barmilyen modszerrel el6allitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megérizni.

r_rr

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartdsdért a jegyzd a felelds.

1.

Il
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

Befektetett eszkdzok dllomanyvaltozasinak bizonylatoldsa
A befektetett eszkozok nyilvantartdsinak 4ltalanos szabalyai

A befektetett eszkdzokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsénak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkozeinek allomanya bérmely id8pontban
ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt
csoportok szerint a kévetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak,

a./ Alloménynovekedés

Uj befektetett eszkoz beszerzése ¢s létesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkéz atvétele térités nélkill, eszkdz atvétele atszervezés miatt, dtmindsités,

i1
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egyéb novekedések,

b./ AllomanycsSkkenés

Befektetett eszk6zok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkdzok
atadasa térités nélkiil, dtadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenések.

Immateridlis javak nyilvantartasa

Immateridlis javak nyilvintartdsdanak tartalma

A kovetkez6kben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:
- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapesoldds vagyoni értékii jogok kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immateridlis javak,

- immaterialis javakra adott elélegek.
Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni, Ugyancsak a szdmlédnak, illetve az egyéb okménynak
megfeleléen kell a nyilvantartisban a brutté (beszerzési) értéket szerepeltetni. A brutté
érték megallapitasanal a szdmléban (okményban) szereplé és visszaigényelhetd altalinos
forgalmi adé osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:
- Megnevezés
- Foékényvi szdmla szdma (szamlarend szerint)
- Intézmény megnevezése _
- Nyilvéantarté lap oldalszamat
- Leltari szamot
- Termék jegyzék (VTSZ) szamat
- A raktdr vagy munkahely megnevezését
- Az dlloméanyba vétel keltét
- A bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmény szamét
- A készit6, szallité megnevezését
- A varhat6 hasznélati id6t
- A leirds médjat, a leirasi kules %-4t
- A kényvelés keltét
- A bizonylat szamét
- A véltoz4s megnevezését (nfvekedés, csfkkenése pontos jogeimet
- Brutté értéket Ft-ban
= novekedés
= ¢stkkends
= egyenleg

12
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- Ertékestkkenést Ft-ban
= novekedés
= ¢sOkkenés
= egyenleg

- Netto érték

- Naplohivatkozast.

Az immateridlis javak nyilvantartdsénak bizonylatai, nyomtatvdnyai

A nyilvantartas céljara a kdvetkez nyomtatvényokat kell hasznélni:

- ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT

ASP programmal allitjuk eld.

Az album tartalmaz egy beruhdzés( ingatlan) és egy gép-berendezés dllomdnyba
vételi bizonylatot,

- IMMATERIALIS JAVAK -
02

egyedi nyilvantartd lapja
ASP programmal allitjuk elé.

Az album tartalmaz egy szellemi termékek és vagyoni értékii jogok egyedi
nyilvantarté lapot.

~ Targyi eszkdzok napldja. )
Az egyedi nyilvéantarté lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplé6t fékényvi szamlanként kell megnyitni Gigy, hogy az a fékonyvi kinyvelés
adataival egyeztetheto legyen.

Az egyedi nyilvantarté lapokat minden év december 31-én le kell zérni, de a kivetkez6
évben, amig a lap be nem telt, a kényvelés folytathato,

A napldt minden év végén le kell zarni, és minden évben Ujat kell nyitni.

Kis értékii (200.000 Ft alatti) vagyoni értékii jogok és szellemi termékek
nyilvintartiasinak nyomtatvdnya

A kis értékii vagyoni értékii jogok és srzellrgmi termékek nyilvantartdsdhoz a KI’SERTEKI”I
(200,000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK

nyilvantarté lapot kell hasznalni. B.sz. 12-152. r.sz.
008
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Téargyi eszk6zok nyilvantartasa

Tdrgyi esthozok nyilvantartisanak feladata

A targyi eszk6zok nyilvantartasba vételérol a szabélyzatban meghatdrozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszkozokrol:

- Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értékil jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések,

- Jarmiivek,

- Beruhazésok, feltjitasok,

- Beruhazisra adott el6legek.

1. A targyi eszkdzok nyilvantartsanak tartalmaznia kell legaldbb
a) a targyi eszkdz megnevezEsét, sajatos adatait,

b) a készité, szallitd megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkoOzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢} vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba kerlilés médjat, a tulajdoni hdnyadot, az esetleges
védettségre, korlatozdsra, terhelésre vonatkozo adatokat,

e) a vagyonkezeldnél, koncesszié jogosultjandl a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszié idGtartamdt, a vagyonkezeléssel, koncesszidval
kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek azonositasdhoz szitkséges adatokat,

fa beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsdhoz
szitkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekeriilési értéket (bruttd értéket),
h) a véarhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i)az elszdmolt értékcesokkends targyévi és halmozott dsszegét,

7)j) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékesdkkenés
bsszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

l)az eszkz nettd értékét és annak valtozasait,
m) az eszkéz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszkdzok esetén a haszndlo személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,
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p) anemzeti vagyonrdl sz6l6 térvény szerinti besorolasat,
q) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

q) apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besoroldsa, és
¢) aranykorona értéke.

4. Az épiiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szdma, fekvése, és
b) miiszaki jellemez06i (falazat, tetézet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,
b) b) VTSZ szama, ¢s

¢} egyedi nyilvantartds esetén annak gyartdsi szama, jarmi esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szdma, érvényessége.

6. A kisértékii targyi eszk$zokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

7.

A nyilvantartasra vonatkoz6 szabilyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok kozott
elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkdzokon végzett felhjitdsok adatait
az 1. k) pont szerinti adatok koz6tt kell nyilvantartani,

A targyi eszkozok allomanydnak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd
barmely iddpontban térténd ellendrzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell

biztositant,

A tirgyi eszkozallomanyt, valamint az alloméanyban bekdévetkezett véltozdsokat az
analitikus nyilvéntartdsban a fékonyvi kényvelés tagoldsa szerint kell kimutatni,

E'pl'iletek, epitmények egyedi nyilvantartisa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasihoz az EPULETEK ES EPITMENYEK
egyedi nyilvantarté lapja elnevezés{i nyomtatvanyt kell alkalmazni. ' ﬁ

ASP programmal allitjuk eld.
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Az épiilet-nyilvantartasi lapot az lizembe helyezés iddpontjdban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivaldsakor - kell kiallitani.
A kiallitas alapjat B.Sz.ny. 11-45/iij r.sz. jelit ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
épitletekrol és egyéb épitményekril elnevezésii bizonylat adatai,

003 ]

vagy a PTI 2/2003 UZEMBE HELYEZESI okméany elnevezésii dokumentécidk
képezik, 010 ]

Amennyiben az épiilet hasznélatba vételére lizembe helyezési eljards keretén beliil kerill
sor, akkor el6szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt,

majd ennek alapjan ki kell 4liitani az ALLOMANYBA VETELY BIZONYLAT
épiiletekrdl és egyéb épitményekrdl elnevezésii nyomtatvanyt. < ﬁ

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartasba az epiilet,
vagy ¢pitmény, ugy az egyedi nyilvantarté lapot ALLOMANYBA VETELI

BIZONYLAT alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épiiletek, épitmények esetében cstkkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a
PTI B4/2002 szdmi INGATLANOK ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA

jelit nyomtatvanyt kell hasznalni. )

Lo
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Az EPULETEK ES KEPITMENYEK egyedi nyilvantarté lapja elnevezésii
nyomtatvényt az ASP programmal allitjuk elo.

%y

Az ¢épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsoléddéan a BETETLAP a
tartozékok felsoroldsdra elnevezésii nyomtatvanyt az ASP programmal allitjuk el6.

Loz

Az értékesokkenés elszdmolasat évenként a nyilvantartd lapokon régziteni

012 )
Foldteriiletek nyilvantartisa

A foldteriiletr8l, ultetvényekrél, telkesitésrtél a FOLDTERULET nyilvantarté lap
elnevezésli nyomtatvanyt az ASP programmal allitjuk els, Az egyedi lapon fel kell
tintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsigokat, telekkonyvi és helyrajzi
szamot, a foldteriilethez tartozd épiilet(ek) nyilvantartdsi lapszamat, teriiletét, aranykorona
értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhdnyadokat, bruttd értékét, illetve annak
cstkkenését, novekedését. A nyilvantarté lapon szercplé adatokat  telekkdnyvi
nyilvintartids adataival egyezd mddon kell feltiintetni, biztositani kell a fékonyvi

konyveléssel vald egyeztetést. ]
006

Gépek, berendezések, felszerelések és jdrmiivek nyilvantartisa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartisahoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések
jarmiivek egyedi nyilvantarté lapja megnevezésii nyomtatvanyt
kell vezetni, ASP programmal allitjuk elé. m
A nyilvéntarté lapot a tdrgyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba vételkor,
illetve a munkahelyre torténd kiadaskor kell kidllitani, a TARGYI_ESZKOZOK

allomanybavételi bizonylat adatai alapjan. "ﬁ 003 ]

Az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan a tartozék nyilvdntartdsara az ASP program
segitségével allitjuk el a BETETLAP-ot a tartozékok felsoroldséra.

012}
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Beruhdzdsok nyilvantartasa

A beruhédzasokrol, beruhazasokra adott eldlegekr6l beruhazasonkeént elkiilénitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tlintetni a kévetkezoket:

a beruhazds jelzoszdmat,

a beruhdzds megnevezését,

a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozdsi szamat,
a kiadasok Gsszegét,

a szallitd megnevezését,

a szamla keltét,

a fokonyvi szamla szamat,

el6leg esetén az eldleg elszamolasanak idGpontjét, Gsszegét,

az elbleg allomanyat.

Beruhazasok nyilvantartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantart6 lapja

elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni,

A nyilvantarté laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhdzdsok, Felijitasok
dsszesitd lapja elnevezésii nyomtatvéanyt kell alkalmazni. ﬁ ”

017 ]

Felyjitasok nyilvantartasa

A feljitdsok fokonyvi szdmldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A felyjitdsok
analitikus nyilvantartdsat ugy kell vezetni, hogy abbdl a feldjitdsra kerlilt targyi
eszkbzOnként a felmertilt felujitasi kiadasok 6sszege megallapithato legyen.

A nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kisvetkezd adatokat:

a targyi eszkoz egyedi azonositojat,

a targyi eszkdz megnevezését,

a targyi eszkOz bruttd és nettd értékét,

a felujitasi munkat végzé kivitelezd megnevezését,
a szamla keltét,

a szamla szamat,

a kiadas 6sszegét,

a felujitas aktivalasanak idépontjat,

A felujitasok nyilvantartdsira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantart6 lapjat

kell haszndini,
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Bizonylati szabalyzat

A nyilvantartd laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhizasok, Fehqltasok
sszesitd lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. 018

Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszk6zok nyilvantartisa

A mennyiségi ¢s Crtékbeni nyilvantartds céljara a kis értekd targyi eszkozok
nyilvéntartasdhoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) tArgyi eszkozok nyilvantarté lapot

kell hasznalni. ‘
008

A nyilvantarté lapot Ggy kell vezetni, hogy az a {6kényvi nyilvantartds adataival
egyeztethetd legyen.

A targyi eszk6z0k nyilvantartasdra vonatkozo egyéb eldirasok

Targyi estkiozok leltdrozdsi korzetenkénti nyilvantartasa

A leltdrozasi szabdlyzatban meghatédrozott leltdrozdsi korzetenként a targyi eszkozokrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a TARGYI ESZKOZOK
LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (kirzetenkénti) nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartast az ingatlan vagyon kataszter leltdr moduljaval allitjuk eld. ];

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkéz
elhelyezésének pontos megnevezése.

Tdrgyi esthkozok atadasinak-dtvételének bizonylatolasa

A targyi eszkozok atadas-dtvétele torténhet gazddlkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) beliil, vagy gazdalkodd szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili Atadas-atvétel

Gazdéalkodd szervezeten belili mozgas esetcben az atadds-atvétel megtorténtének
bizonylatolaséra a B.Sz.ny. 11/66/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi
bizonylata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésii bizonylatot kell

hasznalni.

013 )

A bizonylat eldoldalan pontosan fel kell tintetni az dtadd és atvevd hely megjelolését,
valamint a targyi eszk6z azonosité adatait,
A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is.
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Bizonylati szabalyzat

b./ Gazdalkodd szervezetek kozot Atadas-atvétel

A gazdalkodé szervezetek kozott mozgds esetében az atadds - atvétel megtdrténtének
bizonylatoldséra a B.Sz.ny. 11-67. r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-

ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOIT
0 |

elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A bizonylat hitoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok
felsoroldsdra a rendelkezésre all6 rovatok nem elegendéek, gy a felsoroldst a B.Sz.ny. 11-
47/4j r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvényon kell
folytatni, és az Atadas-atvételi bizonylathoz csatolni, ﬁ 012 ”

A véltozast keresztiil kell vezetni a kvetkezé nyilvantartasokon:

- a targyi eszk6z0k egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkdzok szdmtdrzskényvében,

- a trgyi eszkdzOk leltdrozdsi korzetenkénti nyilvantartdsan, valamint
- a f6konyvi kdnyvelésben.

Gépjdrmilvek (drzskdnyvi nyilviantartisa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmiirél térzskdnyvi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartis céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jelii GEPJARMUVEK TORZSKONYVE
elnevezésii szabvanyositott nyomtatvanyt kell haszndlni, 016 ]

A torzskonyvet az dllomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmii mitszaki kényve (amit
a gyartd cég ad ki a gépjarmiivel) €s a forgalmi engedély alapjan kell kiéllitani.
A torzskdnyvbe a kdvetkezo adatokat kell bejegyezni:

-~ a gépjarmii azonosité adatai,

- fbjavitasok idépontjai,

- 4talakitasok rovid lefrasa,

- gépjarmi kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rovid leirasa.

Ertékpapirok nyilvintartisa
Az értékpapirok nyilvantartdsdra a kdvetkezd nyilvantartdsokat kell vezetni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lap 301 ﬂ

- Részesedések egyedi nyilvantarto lap 102 |

Az értékpapirok nyvilvantartdsnak a kivetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,
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b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazd adatait, dematerizalt
érickpapir esetén az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szamlavezetd
nevét,

¢) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasinak idejét, médjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitasanak maodjat,

e) az értékpapir bevéaltasanak feltételeit, lejarati idejét, moédjat, a kamat fajtajat,
mértékét, a kamatfizetések dsszegeit és idépontjait,

) az értékpapir bekeriilési értékét, annak véltozésait, a véaltozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszt6 bizonylatok azonositasdhoz szlikséges adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez szitkséges adatokat,

h) a kovetelések ¢és a kotelezettségvillaldsok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasdval vald kapcsolatok leirdsat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonro6! sz616 térvény szerinti besorolasat, és
Jj} a biztonségos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz8dés szdmat.

Az részesedések nyilvdntartasnak a kivetkezd adatokat kell tartalmazni:
a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének madjat, idejét,
¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) arészesedés bekeriilési értékét, annak valtozdsait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat aldtdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz szitkséges adatokat,

e) arészesedés %-os ardnyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobbségi
sth.),

J) akapott (jaro) osztalékok Osszegét,

g} a kovetelésck és a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartiséval valé kapcsolatok leirdsat,

h) gazdasagi tarsasdg esetén a tarsasag piaci megitéiésének f6bb mutatoit, és
i) a részesedés nemzeti vagyonrdl sz6l6 t0rvény szerinti besorolasét.

Készletek nyilvantartasa

A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznélasaval kell gondoskodni.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl:
— sajat termelést z6ldség, gylimdles, mezdgazdasagi termények
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Készletnyilvantartas bizonylatai

Sajdt termelésii mezogazdasdgi termények készletnyilvdantartisinak bizonylatoldsa

A nyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-161, r.sz. jelii KESZLET NYILVANTARTO
LAP {mennyiségi adatokkal) elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni, —= \

Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A haszndlatra kiadott és a nyilvéntart6 fapokon egylittesen kimutatott eszkozoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkozokért felel6s személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilonboztetni a
- akizérblagos személyi hasznélatra kiadott eszkozdket,
- a leltari kbrzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott eszkdziket, és
- akihordasi idore kiadott munkaruhdkat.

Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszhkozok nyilvdntartdsa

A nyomtatvany a dolgozondl lévé kilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi
nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany els6 oldalan (boritd lapjan) a dolgozo nevét ¢s jelét kell feltiintetni.

A nyomtatviny belsd oldaldn kell a dolgozd A4ltal 4tvett eszk$zok megnevezését,
mennyiségi egységét, nyilvantartisi szdmat, kédszdmat, tovabba az induld készletet, majd
annak mennyiségben bekovetkezett valtozasat, valamint a valtozas utdni Gj készletet
feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozés eljelét, idopontjat, valamint a
vonatkozd bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban
bekovetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkozoket a
nyomtatvanyon kiilon sorban kell szerepeltetni,

Amennyiben egyfajta eszkbzféleségnél, annak sordban a valtozasok bejegyzésére szolgald
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szamdara a nyomtatvianyon 0j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatibél a készletadatot nyitdkészletként kell dthozni az \j sorba, A
betelt sort, hogy az Osszesitést ne zavarja, vékony vonallal 4t kell hizni, hogy a sorban
bejegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatviny margdjan a betelt sorra és az
jonnan nyitott sorra térténé hivatkozast jeldlni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
-1 példény a kézponti nyilvantartasé,
- 1 példanyéat a dolgozo kapja meg.
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A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlien kidllitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni,

Azonos fajtajli eszkOzok cseréjénél az eszkézok dlloménya a dolgozd leltari
nyilvantartdsaban valtozatlan marad, ezé&rt a nyilvantartasba valtozast, példaul
meghibdsodott szerszamok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere
kévetkeztében mas méretii vagy minbségii eszkdzt vesz at a dolgozo, a valtozast a dolgozd

nyilvéntartasan at kell vezetni.
Leltdri kivzetek vészére, kizos haszndlatra kindott estkozok nyilvantartisa

A nyilvantartds vezetésének mddja megegyezik a 2.3.1. pontban cléirtakkal, a kdvetkez6
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari kdrzetek részére, kozos hasznélatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (boritélapjan) a munkahely (leltirozési korzet), valamint a
leltarfelelds nevét kell feltitntetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 péidany a kdzponti nyilvantartésé,

- | példanyat a kozos haszndlatra kiadott eszkdzoknél az ezekért felelds kapja meg.

A leltarfelelds személyében bekdvetkezett vdltozasndl az Atadds-dtvetel tényét a
nyilvantartd lapon régziteni kell.

Kihorddsi idére kiadott munkaruha nyilvantartisa

a./ Munkaruha juttatasi idé nyilvantartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhék juttatasi idejének nyilvantartisara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jeliit MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni, 102 ]

A nyilvantarto lapot személyre szoloan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kdvetkez6 adatokat:
- adolgozé térzsszamat,
- adolgozd nevét,
- beosztasat,
- munkahelyét, kdltséghely szamat.

A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiadasanak
idérendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti” és "modositott". A modositott

oszlop a lejarati id6pont esetleges megvaltozdsanak feljegyzésére (pl. tartos tavollét,
betegség, stb. miatt a juttatasi idé meghosszabbodik) szolgal.
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A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozd kilépése esetén téritendd dsszeg feltiintetésére
szolgdl. A téritendd Osszeg kiszamitdsa a Munkaiigyi Szabélyzatban elbirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelynek alapjan a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgoz6 kilépése esetén a
munkahelyi nyilvantartasbol toriésre keriil.

3. Etkezok nyilvantartdsa

B.Sz.ny. 318-200. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

B.Sz.ny. 318-201, r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

i

B.Sz.ny. 318-202. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

g

B.Sz.ny. 318-203. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

Nt

204

Az étkezdk nyilvantartdsara négy - formdjaban és tartalmdban eltéré - nyomtatvany
hasznalhaté.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. &s a 318-201. r.sz. ott alkalmazhat6, ahol a téritési d fjak utolag
keriilnek beszedésre.

J

A B.Sz.ny. 318-203. r.sz. ott alkalmazhatd , ahol téritési dijat elore fizetik be

A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP

%

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyds utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
hogy az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgdlnak ki. Az étlap egy-egy példanyat
azoknak is el kell juttatni, akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési
tizemmel,

4, Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A héazipénztari befizetések ¢és kifizetések csak bizonylat alapjan szidmolhatdk el. A
befizetések és kifizetések bizonylatolisira a "Bevételi pénztirbizonylat" és a "Kiadési
pénztarbizonylat" szolgal.

A hézipénztari befizetésekhez BEVETELI PENZTARBIZONYLAT elnevezésii
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit az ASP programmal dllitunk eld.
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A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell kialiitani. A befizetendd 6sszeget a
bizonylaton szdmmal és betiivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja, A
bizonylatot a befizetének is minden esetben ald kell irnia. A k&nyvelés megtbrténtét a
megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hézipénztari kifizetésekhez KIADASI PENZTAR-BIZONYLAT _ elnevezésii
nyomtatvanyt hasznéljuk, amit ASP pregrammal &llitunk eld. a1l u

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés el6tt kell kiallitani.

A nyomtatvany Kkitoltése értelemszerien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal"
leirtakkal. Ha a pénzt felvevonek - késobbi id6pontban - a hazipénztarbol felvett 6sszegrol
el kell szamolnia, akkor a nyomtatvany "szOveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni tgy, hogy
hivatkozni kell az elszamoldsra kiadott Gsszegrol vezetett — B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jelii
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii —

nyilvantartas vonatkozo tételszdmara. . \@

A pénztdrosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést — a teljesitést kvetden azonnal — a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztéri nyilvantartisba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartis céljara az IDOSZAKI PENZTARJELENTES elnevezésti
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit az ASP programmal allitunk eld.

A nydmtatvény eldoldalanak jdbb fels6 részében fel kell tiintetni azt az idﬁszakot,‘amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni;
- a befizetések, illetve kifizetések sorszdmat,
- a befizetések, ilietve kifizetések napjat,
- abevételi, illctve kiadasi pénztarbizonylat szamat,
a fokonyvi szémla szamat,
- akészpénzvaltozast eldidézb gazdasagi esemény megnevezését,

- a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket dssze
kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az atvitel 6sszegét a lap
hatoldaldra at kell vezetni, ahol - szilkkség esetén - a pénztiri események vezetése

folytathato.

A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabdlyzatban cléirtaknak megfeleléen a nyomtatvany
hétoldalén kell elvégezni.
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A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadési
forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két Osszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellendrzés” rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megdllapitani a zaré pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadidsi pénztirbizonylatok darabszédmat kell

beirni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztér ellendrnek alé kell {rni.

A pénzkezelést szervezetiinknél az ASP programmal végezziik.

A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztdri, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek feltiintetésére,
ertekiik feijegyzé’sére és értékiik kimutatdsira a B.Szny. 13-71.rsz. jeli
CIMLETJEGYZEK elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. E

Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszdmoldsi kotelezettség mellett kifizetett elSlegek igénylésének nyilvantartisara a
B.Sz.ny, 13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésil

nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogcimét és
elszdmolasanak hataridejét.

A tdmbb6l kitépett elsd példanyon fel kell tiintetni az igényelt dsszeg kifizetését tandsité
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell Grizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznélni egyéni lizemanyag-el6leg felvételénél is.

Az iizemanyag-elGleg elszdmolasira a D.Sz.ny.12-53/N, r.sz. jelii nyomtatvanyt kell

haszndlni,

Elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartisa
Az elszédmolasra kiadott Osszegek nyilvantartasdra a B.Szamy. 13-135. r.sz. jelii
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kel tiintetni,
s ugyanezt a sorszdmot az clszdmolésra kiadott Gsszeg bizonylati aldtimasztaséra kiallitott

kiaddsi pénztdrbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyezni.
Az bsszeg felvételére €s az elszdmolds hatdridejére vonatkozd tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N.  r.ssz. jeli KESZPENZIGENYLES FELSZAMOLASRA _ elnevezési

r 'S ’ . )
nyomtatvanyrél ide 4t kell vezetni.

26



Bizonylati szabilyzat

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett eldleggel brutté moédon kell elszdmolni. A
nyomtatvanyra az elszdmolés alkalmaval kiallitott kiad4si pénztarbizonylat alapjén fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt dsszeget, tovabba az elszdmoldst igazolé bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Ha a fclhasznalas jogeime eltér a felvételkor kozolt jogeimtdl, azt a "Megjegyzés”
oszlopba fel kell tlintetni.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
(hivatal) pénztarabél a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpénzt.

a/ Egy alkalomra szl meghatalimazds
Az egy alkalomra sz616 meghatalmazashoz a sajat készitési MEGHATALMAZAS

EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni,

A szabalyszeriien kitsltott és aldirt meghatalmazést a kiadéasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell megbrizni.

b/ Tibbsziri ontra szolo hatalmazds

A tbbbszori készpénzfelvételre jogosité meghatalmazdshoz a sajat  készitésl
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA eclnevezésii nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A meghatalmazdson az aldirdsok azonossdgat a pénzfelvétel alkalmaval a
pénztaros koteles ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni,

319 ﬂ
Atutalasi megbizas

Készpénz nélkiili kdvetelés teljesitésére atutalasi megbizést kell hasznalni. Kiallitdsara
vonatkozé elbirasokat a bizonylati album "Torzslap"-ja tartalmazza. s @

Hataridds beszedési megbizas

A hatérid8s beszedési megbizas benyujtasarol az intézmény (hivatal) koteles a megbizas
erre kijeldlt példanydval - a benytjtassal egyidejiileg - értesiteni a kotelezettet.
Az értesitéshez csatolni kell a hatdridds beszedési megbizas alapjaul szolgdlé okmanyokat.

A kitdltésére vonatkozd elbirdsokat a bizonylati album "Torzslapja” tartaimazzﬁﬁg
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Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke

A kisllitott ~ Pénzintézeti  postautalyinyok adatait a  PENZINTEZETI
POSTAUTALVANYOK  FELADOJEGYZEKE  elnevezési, &6t  példanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és 8sszesiteni. Kit6ltésére vonatkozo eldirdst a "Torzslap”
tartalmazza.

322 ]
Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznélni a kévetkez0 esetekben: @
- segélyek kiutaldsa stb.

Hitelek nyilvantartasa @

A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartaimazni:
~hitelt folydsitd pénzintézet megnevezéseét
— hitel megnevezését
— a foly6sitas idOpontjat
— a visszafizetés esedekességét
- a fedezetként megjelolt eszkz megnevezését
— aténylegesen folydsitott Osszeget
— az évente esedékes torlesztés dsszegének toke részét
— az évente esedékes torlesztés Gsszegének kamat részét

— az évente esedékes torlesztés Osszegét Osszesen

Pénztar dtadas-atvétel bizonylatolasa

D
A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A Garr ey )
értékekrsl, értékpapirokrél szigor(l szdmaddsti nyomtatvanyokr6! AtAEES— atvételi
jegyzékonyvet kell késziteni a pénzkezelési szabalyzat elSirdsai szerint.

A pénztarkulesok nyilvantartasa

A kulcsokat kezelé személyekr6l, a mdsolatok 6rzésérSl nyilvantartast kell vezetni a

pénzkezelési szabalyzat eldirdsai szerint,

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a kulcs atvevdjének a nevét,
az atvétel idejét,
az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
az atvevo sajatkezi alairasat.

28



Bizonylati szabalyzat

Hletmény elbleg igénylése

5. Leltarozas bizonylatolisa

A leltarozas elékészitd fazisdban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositasarél és
szétosztasardl, A nyomtatvanyokat irdgéppel, tollal kell kitSlteni.
A leltarbizonylatok kit6itése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitoltésre nem kertilé rovatok
megsemmisité vonallal torténd athuzésa,

- a leltarbizonylatok sorszdmozasa,

- olvashatd szdvegirds, radirozds, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitds,
helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie, A javitas tényét a javitds végzoje
koteles feltiintetni és azt aldirasaval igazolni. A bizonylat kitdltéjének, illetve az
abban szerepl® adatok feleldseinek, az ellenéréknek az alairasa (kézjegye).

A leltdrozdsnal a kdvetkezd nyomtatvanyok hasznalata kételezo:

D.F. 127/a. r.sz. Leltar boritd

A nyomtatvanyt leltarozasi egységenként a leltdrozdsi bizonylatok gytijtésére, taroldsdra
kell haszndlni. A borité lapon fel kell tiintetni:

- az elszamolasra kételezett nevét és
- aleltarozo bizottsdg tagjainak nevét.

A boritd tobbi részét értelemszeriien kell kitdlteni.

B.Sz.ny. 14-12./ a, r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzikinyv ‘}

kozati gépjarmiivek leltirozisihoz

A nyomtatvanyt a személygépkocsik leltarozésa sordn kell alkalmazni,
B.Sz.ny. 14-13/a. v.sz. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv
gépek, berendezések felvételére

A nyomtatvdnyt a targyi eszkdznek mindsiild gépek, berendezések és felszerelések
leltarfelvételénél kell hasznalni. A targyi eszkozok tartozékait a "Megnevezés és leiras"
rovatban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni, Ha a
kérzethez tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzes"
rovataban kell utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhasznalni a targyi eszk0z

részét képez6 motorszamanak feljegyzésére. A nyomtatvdny adatainak Osszesifgsét a
B.Sz.ny.14-15/a, r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni, m
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B.Sz.ny. 14-15, ¥.SZ, Targyi eszkozik leltz'lrfelv
és Osszesitoé gépekhez, berendezésekhez m]

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére
¢s Gsszesitésére.

Leltarfelvételre térténd alkalmazds esetén a rovatokat a kévetkezdk szerint kell kitdlteni:

Beépitett motorral rendelkezé gépek leltarozdsa alkalméval a beépitett motor szamat a 3.
rovatba kell irni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi
nyilvantartasra, ahol a tartozék nyilvantartdsa torténik, és amivel a leltirozas sordn az
egyeztetésre sor kertil.

A nyomtatvany 8sszesitoként t61ténd alkalmazdsa esetén az dsszesitésre leltarfelvételi ivek
B.Sz.ny, 14-13/a, szamat a "Megjegyzés” rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyi eszkozok

hidnyirdl vagy tobbletérol

A nyomtatvanyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkiozok leltarfelvételi iv Osszesité
nyomtatvinyon kimutatott targyi eszkdéz hidnyok vagy tobbletek kimutatdsara kell
hasznélni. Ez képezi az eltérések elszamolasanak bizonylatat. :']’

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznélatara vonatkozoé egyéb eldirdsok
a A leltdrozdknak a leltarozott eszkozOk azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg fel kell tiintetni, és alairasukkal el kell 14tni.
b} A bizonylatokat a leltarésszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell. :
¢ El kell késziteni a leltarGsszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszeriileg ellendrzott bizonylatokkal.
d) A leltardsszesitokre fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kévetéen
meg kell allapitani a leltarhidnyokat és a tobbleteket.
¢ El kell késziteni a leltar-jegyzdkdnyvet, majd azt aldirva tovabbitani kell, és el
kell szamolni valamennyi felhaszndlt és felhasznalatlan vagy rontott
leltarbizonylattal.
A leltdr nyomtatvanyok szigord szdmaddsra kotelezettek, sorszamozasukrdl kiadés eldut
gondoskodni kell,

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabaiyzatban
foglalt eléirasok alapjan kell eljarni.
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0.

Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés elbkészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kitélteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz, Targyi eszkiizik selejtezési jegyzokényve

A jegyzOkinyvbe fel kell tiintetni:
- afelvétel idopontjat,
- egységet, ahol a tirgyi eszk6zok selejtezésre kerilnek,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzdkonyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell télteni, melyek a kévetkezok:

I. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitSlteni, ha a rendelkezések eloirjak a felligyeleti szerv
engedélyének beszerzését,

11, Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94, r.sz, jelii Selejtezett targyi eszkozok
jegyzéke alapjan késziti el.

i

A selejtezésre nem javasolt eszkdzdk eseteében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jelli nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepl6é sorszdmra €s leltdri szamra, amit a
jegyzdkonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszkdzok bruttd és nettd értékét és azt a jegyzOkonyvben
ugyancsak fel kell tiintetni. 502 |

g

I1L A selejtezett targyi eszkozok hasznositisa

Ennek a fejezetnek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszkizik selejtezéséhdl
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.

g

IV, A selejtté valas okai

A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny, 11-91. r.sz. jelli Selejtezett
targyi eszkozok jegyzéke elnevezésii nyomtatvany 1. oszlopdban szereplé sor-
szamokra hivatkozva kell rigziteni. 502

g

V. A hasznositasi eljaras eredménye

Kitdltését értelemszeriien kell elvégezni.
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V1. Hitclesités és zard rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jeldlni a selejtezett targyi
eszk6z0k hulladék anyagénak, haszonanyagdnak raktarra vételéért, értékesitéséért
és megsemmisitéséért felelds személyeket.

A jegyzdkdnyvhoz csatolni kell a kévetkezd nyomtatvanyokat kitSltve:

B.Sz.ny 11-91.r.sz.  Selejtezett tArgyi eszkozok jegyzéke

502 )

B.Sz.ny. 11-92. r. sz. Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert !
tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok m
jegyzéke

B.Sz.ny. 11-97.r.sz.  Megsemmisitési jegyzékonyv 504 }

A selejtezési jegyzOkdnyveket és azok mellékleteit Ugy kell elkésziteni, hogy azok
megfeleld adatokat biztositsanak a kényvviteli elszdmolashoz.

A bizonylatok kitdltésére vonatkozo6 eldirdsokat a Selejtezési szabdlyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon taldlhatd tajékoztatdk tartalmazzak. '

Szamlak, szallitélevelek, beérkezd és kimend szamlak, bevételek bizonylatolisa

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kovetkezo szamlak haszndlhatoak:
I. Szimia
Erre a célra a B. 13-374 r.sz. Szamla elnevezéstl szamlat kell alkalmazni.
II. Készpénzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésii nyomtatvinyt

kell hasznélni.

IH. Nyugta

Erre a célra a B, 13-67 /A ill. a B15-40/Vx Nyugta elnevezésli nyomtatvanyt kell
haszndlni, 503 |
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A szdmldra, az egyszeriisitett szamlara, széllitdlevélre vonatkozdan a szamviteli térvény
166-167. §-iban eldirt a szdmviteli bizonylatokra vonatkozdé rendelkezéseit is be kell
tartani.

A szdmla Afa tv. altal eldirt tartalmi és formai kovetelményeinek biztositasdért az
érvényesitok a felelds(ek).

A szamldban, az egyszer(isitett szamlaban, nyugtdn feltiintetett adatok valddisagaért a

b

szamlat kidllité tigyintézok a felelés(ek).

A szamldzds alapjat képezé bizonylatoknak a kotelezé tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni, melyek a kovetkezok:

A bizonylat tipusa
Bi lat tai i
1Zonylat rovatal SzAmla Egyszertsiteft Nyugta
szdmia

Sorszdma X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesltdjének, szolgaltatds nytjtéjdnak neve, cime X X X
A termék értékesitdjének, szolgéltatds nyijtdjanak addszadma X X X
A termék visarldianak , szolgaltatds igénybe vevdiének neve és ¥ X

cime,

A terinék vasdrldjanak , szolgdltatas igénybe vevijének neve és
cime, ) X
ad6szama akkor, ha az AFA tartalom eléri a 100.000 Ft-ot.

A termék beszerzbjének, szolgéltatds igénybe vevdjének
addszama, amely alatt, mint addfizetésre kbtelezettnek a termék

; , P e o X X
értékesitését, szolgaltatas nynjtadsat teljesitették vagy amely alatt
a 89§-ban meghatérozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzbjének, szolgaltatds igénybe vevdjének X X
addszama (Kbzdsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idépontja (figyelemmel a 163. § -ra) X

Gazdasagi mfvelet teljesitésének iddpontja Szt. 167, § (1) d. X X
Az értékesitett termék, szolgaltatas megnevezése, a

szamlakibocsatasira kotelezett valasztasa alapjan besoroldsi X X

szdma, VISZ, SZJ
A termék, szolgéltatds — amennyiben az utébbi természetes

mériékegységben kifejezheté — mennyiségi egysége és X X
A termék, szolgaltatds - amennyiben az utébbi egységre vetithetd X x
— ad6 nélkiil szadmitott egységdra

Az atkaimazott drengedmény (feliéve, hogy az egységar azt nem

tartalmazza)

A termék, szolgéltatds adé nélkiil szémitott ellenértéke dsszesen X
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A termék (szolgdltatis) adoval egyiitt szamitott ellenértéke
Usszesen
A felszamitott add szdzalékos mértéke X

Az Afa tv. 83. § meghatérozott szdzalékérték

Az §thdritott add 9sszege dsszesen (kivéve, ha annak feltiintetését
az afa torvény kizirja)

Aszédmla végbsszege

Pl I B -

Utazasszervezési szolgaltatds nyiijtasa esetében jogszabalyi
hivatkozas vagy barmely mds, de egyértelmii utalas arra, hogy a X X
XV, Fejezetben meghatérozott kiilénds szabalyokat alkatmaznak,

Hasznélt ingdsdg, miialkotds, gyijteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, x %
de egyértelmil utalds arra, hogy a XVI, Fejezet 2. vagy 3.
alfejezetében meghatarozott kiilénds szabalyokat atkalmaztik.

Pénziigyi képviseld alkalmazasa esetén a pénzilgyi képviseld X ¥
neve, cime, addszama.

A szimla végdsszege X X

A fizetés médja, hatdrideje

Uj kozlekedési eszkdz 89. §-ban meghatirozott értékesitése
esetében, az 1j kozlekedési eszkdzre vonatkozd, 259, § X X
25.pontjaban meghatarozott adatok.

Adomentesség  esetében, wvalamint abban az esetben, ha
adéfizetésre a termék beszerztje, szolgdltatds igénybe vevdje
kételezett, jopszabllyi hivatkozds, vagy barmely mids, de X
egyértelm{l utalds arra, hogy a termék értékesitése, szolgéltatas
nynjtdsa mentes az adé aldl, vagy azutén a termék beszerzije,
szolgaltatds igénybe vevdje az ad6fizetésre kotelezett.

Addmentesség esetében , Afatdrvény teriileti hatalyan kiviil”
3 . I3 a0 r X
kifejezés feltiintetése,

A szdmlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgéltatds) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly elbirja, vagy amelyek feltiintetésében az
intézmény (hivatal) és a vevd megdallapodott.

7

A) Ha a szamla, egyszer(isitett szamla kibocsatasat kdvetden a Hivatal
a) az atharitott ado Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy
) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errdl szdmlaval egy tekintet ald esd okiratot (tovabbiakban helyesbité szamlat)
kételes kibocséatani.

B) A helyesbitd szdmlanak tartalmaznia kell;
a) az okirat kibocsatasanak keltét;
b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizardan azonositja;
¢) hivatkozast arra a szdmlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;
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d) az okirat kibocsatdjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik adészama, ha
azt a szamia eredetileg is tartalmazta;

e) a szamla adatanak megnevezése, amelyet a mddositas érint, valamint a modositas
természete, illetéleg annak szamszer(i hatésa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a Hivatal a helyesbité szamla a jogosult személyes rendelkezésére
aliasdnak idépontjat magaban foglald ado-megallapitasi idészakban koteles figyelembe

venni,

D) Az adéfizetési kotelezettség Osszegét érintd helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjanak utélagos
csdkkenése az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szdmla, egyszeriisitett szamla kibocsatasat kdvetben:
a) a teljesités meghivsul, vagy
b) a szamitogéppel, illetve elektronikus Gton eldallitott szamla lezarassat kovetden
¢észlelt hibat kell javitani, vagy
¢) a szamitégéppel eldallitott szamlét, elektronikus szamlat miiszaki hiba miat{ Gjra eld

kell allitani,
a szamlat, egyszerusitett szamlat a (hivatalnak) intézménynek - az F) pontban
meghatarozottaknak megfeleld bizonylat kiallitisaval - storniroznia kell.

F) A storné szdmlanak tartalmaznia kell;

a) a szémla sorszamat,

b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, addszamat,

d) avevl nevét, cimét, a 29/A. § szerinti termékériékesités esetén, illetve ha a 40. §
alapjan a vevé az adé fizetésére kotelezett, annak adészamat, ' '

e) a szédmla kibocsatasanak keltét,

f) astornirozandé (eredeti) szdmla Gsszesitett adoalapjat, ad6dsszegét, adoval ndvelt
ellenértckét negativ elgjeliel,

Szallitolevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére térténd 4tadaskor, amennyiben
szamla nem készil az atadas alkalmaval, szallitélevelet kell kiallitani.
Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jelti szallitélevél elnevezésti nyomtatvanyt kell

hasznélni. 607

A szallitolevélen a kovetkezé adatokat kell feltiintetni:

a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszadmla sz4dma,

¢) megrendelés szima,

d) az atvevd megnevezése,
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¢) atermék VTSZ szama,

) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h} a termék altaldnos forgalmi adéval ndvelt egységara,
1) altalanos forgalmi ad6t is tartalmazé érték,

J) akiallitas kelte és a kiallito alafrasa,

k) atermék atvevljének aldirasa.
Beérkezo és kimend szAmldk nyilvantartisa

1. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartdsa AFA nyilvdintartdssal

a./A beérkezett szamlak és az elzetesen felszamitott dltalanos
forgalmi adé nyilvantartisa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/1j. r.sz. jelit A beérkezett szamlak és az elézetesen
felszamitott Altalanos forgalmi add nyilvantartdsa elnevezésli nyomtatvéanyt kell

hasznalni,

A nyomtatvinyon az adatok feljegyzését a beérkezd szamldk sorrendjében kell
elvégezni, amit az eldre nyomott sorszam biztosit.

A 3. oszlopban a széllitd neve mellett az addigazgatési szdmot is fel kell tintetni. A

 szdmldk adatait az altalanos forgalmi addkulcsnak megfeleld részletezésben kell
feljegyezni. A szamla igazoldsra torténd atadésat és visszadrkezésének keltét - a 9.
oszlopban - a fizetési hataridé napjanak figyelembevételével Ggy kell megallapitani
¢s feljegyezni, hogy az a hatdridé elétt visszaérkezzen.

b./Kimend szdmlak és az altalinos forgalmi add befizetési kotelezettség
nyilvantartisa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17, r.sz, jelit A kimené szamlik és az dltalanos forgalmi
adé befizetési kotelezettség nyilvantartdsa elnevezésl nyomtatvanyt kell

hasznalni,

A nyomfatvany 2. oszlopaban fel kell tiintetni a vevo nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézmény (hivatal) altal kiallitott szdmla szdmat és dsszegét kell feliegyezni. A vevd
és az intézmény (hivatal) - elézetes megallapodas alapjan - eldleg fizetésben is
megallapodhat, a részteljesités Osszegét "A kiegyenlités Gsszege" oszlopban kell
feltiintetni,
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Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatariddtdl, a késedelmes
fizetés alapjan megéllapitott késedelmi kamat Osszegét a 19-22. oszlopokban kell
nyilvantartasba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA addkulcsonként fel kell tiintetni a szdmldban szerepld
add alapjdul szolgald osszeget, valamint az erre es6 altalanos forgalmi adét.

Minden beérkezett és  kimend szamlardl, melynek kiegyenlitése nem
készpénzfizetéssel torténik az elézbekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

Bevételek nyilvantartasa

A bevételek nyilvantartasara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi el6irdsok és bevételek
analitikus nyilvantarté lapja clnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kovetkezo bevételeket kell nyilvantartani:
- bérleti dij
- foldhaszonbeér
- kozteriilet foglalds
- gyermektartasdij megeldlegezés stb.

A bevételi lapokat a 6-os (ké6ltséghely) és 7-es (szakfeladat) bontasban kell megnyitni,
hogy az biztositsa a fékonyvi nyilvantartassal térténé egyeztetést.

A nyilvéntartd lap fejrészébe a kényvelés megkezdése el6tt a kvetkezo adatokat kell
feltintetni:

- intézmény (hivatal megnevezését), vagy bélyegzijének lenyomatat,

- annak a koltséghelynek, vagy szakfeladatnak a szamat és megnevezését, ahol a

bevételek elszamolasra kertilnek,

- abevételi jogeim megnevezését,

- az évszamot,

- az oldalszamot.

A nyilvéntartas tablazatos részének kitéltésére vonatkozd eldirdsok,
Az "a/ Tételszam" oszlopban a nyilvantartélaphoz tarfozé tételek folyamatos

sorszamozasat kell feljegyezni,

A "b./ Név, lakeim, stb." oszlopban annak a személynek azonosité adatait kell befrni,
akinek a terhére a bevételt eldirtak. Az elbiras vonatkozhat vallalatokra, intézményekre is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell befrni. A rovaton beliili kisméretli kockakba -
mult évi hatralék esetén - az el6z6 évi nyilvantartélap azonosité adatait (az eldiras
tételszamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a malt évben hatraléka nem volt, Ogy
ezt a kockét egy ferde vonallal at kell hizni.

A "c./ Egyenleg az év elején” oszlopban az év elején fenndlld egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az elézd évi nyilvantartisban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban meglevé
Osszeggel.
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Ebbe az oszlopba bevezetett osszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az adodsok tartozasait
magéaban foglald kimutatds adataival is. Valamennyi jogeim szerinti nyilvantartd lapon
szerepld, mult évbol szdrmazo tartozasok (egyenlegek) dsszesitett végdsszegének meg kell
egyezni a Mérlegben szereplé adésok tartozdsainak Osszegével. Ezt az egyeztetést a
nyilvantartdlap ¢./ oszlopainak kitdltése utan minden esetben el kell végezni oly modon,
hogy a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon Gssze kell adni, majd az egyes oldalak
adataibol f60sszesitét kell késziteni.

A (1) jellel a hétralékot, a (-) jellel a tulfizetést kell jel6ini, ami azt jelenti, hogy az
oszlopban szerepld Gsszeg a targyévi eldirdshoz hozzdadandd, vagy abbdl levonandd.

A '"d./ és e/ Folyd évi eléirds és médositasai' oszlopokon belll a d./ oszlopban az
eldirasra vonatkozé ligyirat szdmat kell feljegyezni, az e./ osziopban az eléirds eredeti
szdvegét és annak évkozi mddositdsait - a ndvekedést (+), a csokkenést (-) eldjellel - kell
szerepeltetni.

Az "f./ Kvi dsszes elGiras" oszlopba feljegyezendd adatokat ugy kell megallapitani, hogy
a ¢/ oszlopban feltlintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi eloirds Osszegét
és annak az e./ oszlopban talalhat6 véltozésait.

A "g. /18] s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontdsban a négy adatot kell feljegyezni:

- az elbiras adatait
= az elbirasra vonatkozd ugyirat szamdt és
= {sszeget,
- a befizetés adataibol
= g hivatkozast és
= a befizetett Osszeget.

A befizetések adatainal a hivatkozas arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a
befizetés feljegyzésre keriilt.

A "t/ Evi befizetés dsszesen" az év végén, zarlatkor kell kitolteni. Az ide keriild
Osszeget Ugy kell megallapitani, hogy a g/-t6l s./-ig terjed6 oszlopokban foglalt
befizetett 6sszegek adatait 6ssze kell adni és (-) eléjellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba keriils adatot gy kell megdllapitani, hogy
- az évi Osszes eléirds mddositott Gsszegébdl (f)) oszlop ki kell vonni az egész évi
befizetés dsszegét (t.) oszlop.

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra tett intézkedések ligyiratainak keltét és
szamat kell feljegyezni.

A nyilvantartélapon a g./-t6l s./-ig terjed6 oszlopok adatait havonta 6sszesiteni kell.
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8. Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiaddst csak utalvanyozds utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati atbumban ill. kitelezettségvallaldsi szabdlyzatban szereplé elnevezésii ASP
programmal cl6allitott Kiadasi Utalvany és a Bevételi utalvany bizonylatot haszndljuk.

Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tiiz0géppel ~ elvalaszthatatlan médon hBﬁE‘
tlizni. g

Megrendelés

Termék, dru, szolgéltatas megrendeléséhez a C-318-38, r.sz. jelit Megrendelés elnevezésii

nyomtatvanyt vagy sajat készitésii bizonylatot is lehet alkalmazni. = @

A megrendeld lapot értelemszertien kell kitélteni.

A megrendelést csak a ktelezettségvallalasra felhatalmazott személyek frhatjak ala.

Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitas és
kéltségelszamolas, sajat gépkocsi hasznélata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V.
r.sz., valamint a B.Sz.ny, 7300-261, r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. 704 ] 705 ]

703
A kitoltésére vonatkozo részletes eléirasokat a Bizonylati album "Térzslapja” tartalmazza.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelii Személygépkocsi menetlevél elnevezésii
nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D.Gépjarmii21/4ij r.sz. jeli Tehergépjarmii
elnevezésti nyomtatvanyt, autdbuszok esetében a D. Gép]érmu 41 r. Sz, elnevezesu

nyomtatvanyt kell hasznélni. , ‘

A gépkocsi eléadd, illetve a gépjdrmi vezetGje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt tolt ki, Uj menetlevél csak akkor adhato ki, ha a gépkocsivezetd az eléz6
menetievelet leadta. Kit6ltése a bizonylati album "To6rzslap"-ja szerint térténik.

Gépiizemnaplo

Munkagépek esetében a D.7570-110. r. sz nyomtatvényt kell kitlteni, Az
izemeltetd/épitésvezetd/brigadvezetd/fogépész tolti ki, Gj nyomtatvany csak akkor adhatd

ki, ha a munkagép vezettje az el6z0 géplizemnaplot leadta. ‘ }

A gépiizemnaplé kotelezd tartalmi elemei:
- munkahely megnevezése,
- a gép megnevezése,

39



Bizonylati szabalyzat

- a gép tipusa,

- a gép leltari szama,

- a gép nyilvantartdsi szama,
- a gep gydri szdma,

- gépmiiszakido,

- gépmunkaidd,

- geépallds,

- lizemanyag-felhasznalas,

- teljesitmény,

. a munka megnevezése.

Szigort szamadasa nyomtatvanyok nyilvintartisdnak nyomtatvanyai
A szigord szdmadasi nyomtatvanyok mennyiségi és - az elszamoltatasi kotelezettséghez

szilkséges - sorszdm szerinti nyilvantartashoz a D.Sz.ny 13-76. r.sz. Szigora szamadasi
nyomtatvanyok nyilvantartd lapja elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartashoz sajat készitésli nyomtatvany vagy fiizet is rendszeresitheto.
A nyomtatvany kétféle mddon hasznalhato:

— A bevételezett mennyiséget a nyomtatvany kiilon-kiillon sordba kell bevezetni
sorszdm-tartomény vagy sorszdm szerint. A felhaszndldsra kiadott mennyiséget a
vonatkozé sorszdmnak megfeleld (bevételezéssel azonos) sorba kell feljegyezni.
Ebben az esetben a “készlet mennyiség" oszlop rendeltetésszer(i hasznélatara nincs
szitkség, mert a kiadasi rész ilires sorai jelzik, hogy a nyomtatvany még keszleten
van.

—A Dbevételezés torténhet Ugy is, hogy egy sorba egyidejlileg tébb - folyamatos
sorszammal elldtott - tOmb vételezhetd be, ilyenkor a nyilvantartas folytatélagos. A
kiadasi tételek nyilvantartasba vételekor a nyomtatvany bevételezési része liresen
marad, a kiadasi rovatba pedig a ténylegesen kiadott - sorszam szerint meghatarozott
- mennyiség kerlil beirdsra. A valtozds bejegyzésével egy iddben (egy sorban) a
tényleges raktarkészletet is fel kell jegyezni.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét - az atvevd
aldirasaval - igazoltatni.
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HI.
ZARO RENDELKEZESEK
A szervezetnél hasznalt szdmviteli bizonylatok Urlapjaibdl késziilt gyiijteményt a szabalyzat
mellékletét képezd bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban lefiizétt valamennyi

nyomtatvany mintdhoz ,,Bizonylati torzslap” ot kell kidllitani. A ,,Bizonylati torzslap” —on, a
koévetkezoket kell feltiintetni:

a bizonylati megnevezése, szama, jele,

!

— a bizonylati album sorszdma,

— a bizonylat kezelésére, kit6ltésére vonatkozé eldirdsok,
— a bizonylat kitoltésének helye és ideje,

— akitdltésért felelos neve,

— akiallitandé példanyszam darabszdma,

— abizonylat utja,

— a bizonylat sorszama,

a bizonylat meg6rzés helye, mddja és ideje.

A bizonylatokon hamis adatok kézlése és ebbdl eredben a szamviteli nyilvantartdsokban hamis
adatok szerepelétetése és bizonylati fegyelem megsértésének mindésiil.

A bizonylati szabalyzat 2020, 4prilis 01. napjan lép hatalyba, egyidejiilleg minden korabbi,
azonos targykori szabédlyozas hatalyat veszti.

Kocsord, 2020. 4prilis 01.

jegyzd
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FUGGELEK
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BEFEKTETETT ESZKOZOK
Album
ssz(;lr; Bizonylat megnevegése Bizonylat szdma, jele ggl?nt ;'
szdma
1 ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT ASP programmal 001
" | Immaterialis javakrol eldallitott '
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvéntarté lapja gg;ﬁfgfammﬂl 002,
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrsl | ASP programmal
3. 05 L £oteren " P 003.
és egycb épitmeényekrdl eléallitott
4 TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYVALTOZASI | ASP programmal 004
" |BIZONYLATA értékesités és hiany elszdmoldséra elallitott :
5 EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarté | ASP programmal 005
" |lapja eldéllitott '
FOLDTERULET nyilvantart6 lap ASP programmal
6. T 006.
eldallitott
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki
¢és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, ASP programmal
7.l ox ARt P g 007.
jarmiivek) egyedi nyilvantartd lapja eléallitott
Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszk6zok
8. [nyilvantarto lapja Sajat készitésii 008.
Kis érték(i (200.000Ft alatti) vagyoni érték( jogok és
9. |szellemi termékek nyilvantarto lapja Sajat készitési 009.
10. UZEMBE HELYEZESI OKMANY PTI 2/2003 010.
Targyi eszk6z6k naplédja ASP programmal
11, 11 011.
eldallitott
Betétlap tartozékok felsorolasa ASP programmal
12. 2 1te 012.
) o eléallitott
TARGYI ESZKOZOK étadds-atvételi bizonylata
13. |GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/tj.r.5z.| 013.
14 Téargyi eszkozﬂatﬂadas-atveteh bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-67. tsz. | 014,
szervezetek kozott
15 Téargyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti ASP programmal 015
" | (korzetenkénti) nyilvantartd lapja eloallitott '
16. | Gépjarmiivek térzskdnyve A.T.KPM 231/a. r.sz. { 016.
17. | Beruhazasok, felujitasok nyilvantarté lapja Sajat készitésh 017.
18. | Beruhdzasok, feltjitasok Gsszesitod lapja Sajat készitésti 018.
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KESZLETEK

Album
si?i; Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele grfl[;jl:;
szdma
1 Raktari nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-152.r.sz. 101,
2. | Munkaruha nyilvantartd lap B.Szny.12-179.r.sz. '} 102,
3. | Készletnyilvantarto lap B.sz.ny.11-161 r.sz 103.
ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
Album
sszgl; Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele glfllélilt ;'
szdma
1. | Etkez8k nyilvantartasa I. B.Sz.ny.318-200.r.sz. | 201.
2. | Etkezok nyilvantartdsa II. B.Sz.ny.318-201.r.sz..] 202,
3. | FEtkezék nyilvantartasa I11. B.Sz.ny.318-202.r.sz. | 203.
4. | Yitkezok nyilvantartasa IV. B.Sz.ny.318-203.r.5z. | 204,
5. | Heti étlap B.Sz.ny.318-204.rsz. | 205.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album

SSZ(;II; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele géi{:;-

szdma
1. | Ertékpapir egyedi nyilvantarté lap Sajat készitésii 301.
2. | Részesedés egyedi nyilvantartd lap Sajat készitési 302.
3. | Bevételi pénztarbizonylat ASP 303.
4. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP 304.
5. | Id6szaki pénztarjelentés ASP 30s.
6. | Cimletjegyzék ASP 306.
7. | Cimletjegyzék a kiiifoldi fizetdeszkdzokrdl Sajat készitésh 307.
8. | Készpénzigénylés elszamolasra 113332\? i'(slz?)- 308.
9. | Uzemanyag-cléleg elszdmolas D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz.] 309.
10. | Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa ASP, 310.
11. | Meghatalmazés (egyszeri alkalomra) Sajat készitésii 311.
12. | Meghatalmazés (t6bbszori alkalomra) Sajat készitésii 312.
13. | Atutalasi megbizas PE.1. 313.
14, | "Azonnali" beszedési megbizas PF.3. 3i4.
15, | Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 315.
16. | Pénzintézeti postautalvany ' 316,
17. | Rendezvényjegy — elszamolas 317.
18. | Hitelek nyilvantarté lapja 318.
19. | Pénztar 4tadas-atvétel ASP 319.
20. | Pénztarkulcs nyilvantartasa Sajat készitésii 320.
21. | llletmény elbleg igénylése Sajat készitésii 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . fijte-
szam Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gzlé‘:l;
szdma
1. | Leltarborito D.F, 127/a.r.sz. 401.
g, | Leltirfelvételi jegy Es jegyzBkonyv kbzifi B.Sz.ny.14-12/a.rsz. | 402.
gépjarmiivek leltarozasahoz
3 Térg:yi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/a.x.sz. | 403,
felvételére
4 Tférgyl eszk6z6k lelt'arfeivéteh iv és Osszesitd B.Szny. 14-15/axsz.| 404,
gépekhez, berendezésekhez
5. | Kimutatas a targyi eszkozok hidnyar6l vagy tobbietérdl] B.Sz.ny. 14-16/ar.sz. | 405,
6. | Készletek leltarfelvételi fve B.Sz.ny, 14-20/a.r.sz.| 406.
7. | Leltarfelvételi iv és tsszesité készletek felvételére B.Sz.ny, 14-21/ar.sz. | 407.
Leltarfelvételi jegyingatlanok (épiiletek, épitmények,
8. telkek) felvételére B.Sz.ny. 14-10/a.r.sz. | 408.
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SELEJTEZES
Album
SS;;PI;} Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele g:l ?nt;
szAma
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzékonyve Sz.ny. 11-90.r.sz. | 501,
-JEGYZOKONYYV targyi eszkozok selejtezésérdl
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJTEZETT TARGYESZKOZOK
hasznositasa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkézok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.5z. | 502.
s | D ek ceritbl sioyen Ok |,y 19210 503
4, | Megsemmisitési jegyz6kbnyv B.Sz.ny. 11-97.r.5z. | 504.
5. Selej}ezett készletek jegyzéke: o B.Sz.ny. 11-94.r.sz, | 505.
6. A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 11-95.t.5z. | 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8, | Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.Sz.ny. 11.93.r.5z. | 508.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

- JEGYZOKONYYV készletek selejtezésérol,
leértékelésérsl
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Bizonylati szabélyzat

SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMEN® SZAMLAK

Album

ssz?i; Bizonylat megneverése Bizonylat szdma, jele g;;{;{: ;'

szdma
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. |Szamla ASP 602.
3. | Nyugta 603.
4. |Felvasarlasi jegy D.F. 301/V.r.sz. 604.

A kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado
> | befizetési kételezettség nyilvantartésa B.Szny.15-17. r.sz.. | 605.
6. A bef:rkezett szan:alak'es az e’IozetcEsen felszamitott B.Sz.ny. 15-30, r.s7. | 606.
dltalanos forgalmi adé nyilvéntartasa
7. | Szallitélevél (25 x 4 lapos témb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 607.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

Album

SSZ?;;I Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele gg;?nt;'
szAma

. ASP programmal

1. | Utalvany ksl 701.
2. | Megrendelés C.318-38. .52 702.
3. |Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703.
4. | Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz, 704,
5. | Kilfoldi kikiildetési utasités és koltségelszémolds ?6'%?2"7300' 705.
6. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.5z. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21Nj. r.sz. | 707.
8. | Autébusz menetlevél D.Gépj. 41. 1. sz. 708.
9. | Gépiizemnapld D. 7570-110.r.sz. | 709.
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Bizonylati szabalyzat

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- . ’ . . gyﬁjte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele mény
szima
1. | Szigor( szamadasd nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitést 801.
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Bizonylati szabalyzat

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele gﬁ’}:;'
szdma
Térgyi eszkozok dllomanyvéltozasi bizonylata
L értékesités s hidny elszéi};:)léséra ASP 004.
5 Térgyi eszkdzok éfadés-élvételi bizonylata gazdalkodé B.Sz.ny. 11-66/.r.52. 013,
szervezeteken beliil
3. Térgyi eszkﬁz"ﬁliétadés—étvéteii bizonylata gazdalkodé B.Szny. 11-67. .57, 014.
szervezetek kdzott
4, | Bevételi pénztarbizonylat ASP programmal késziil 303.
5. |Kiadési pénztirbizonylat ASP programmal késziil 304.
6. |ldoszaki pénztarjelentés ASP programmal késziil 305.
7. | Készpénzigénylés elszamoldsra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 308.
8. | Uzemanyag-eldleg elszdmolss B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 309.
9. |Leltarfelvételi jegy és jkv, kdziti gépj. leltarozaséhoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.sz. 402.
10. Térg:yi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny. 14-13/a.r.52. 403,
felvételére :
11. | Targyi eszk lelt. iv és Osszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.5z. 404.
12. | Kimutatas a trgyi eszktzok hianyardl vagy tobbletérdl B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 405.
13, | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 406.
14. | Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére B.Szny. 14-21/a.r.sz. 407.
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,
15. | eikek) felv. étefériy g @p plimeny B.Szny. 14-10/a.1.52. 408.
16. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz, 601.
17. | Szadmla ASP. 602.
18. | Nyugta 603.
19, | Szallitélevél B.Sz.ny. 11-70/N.4. 607.
20. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.52. 706.
21. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/4j, r.sz. 707.
22. | Autébusz menetievél D.Gépj. 41. 1. sz. 708.
23. | Géplizemnaplo D. 7570-110. 1. sz. 709.
24, | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolés B.Sz.ny. 18-70.r.sz. 703,
25. | Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz. 704.
26, | Kiilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds B.Sz.ny.7300-261.r.sz. | 703,
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Bizonylati szabalyzat

1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felelos dolgozdkrél

Delgozé Torzsadat-allomany

neve beosztasa Megnevezése jele
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem,
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.

- Név Beosztas Datum Alairas
Bakos Rébert polgdrmester 2020.04.01. Vi ‘ ,
ok H
Szabd Sandor alpolgarmester 2020.04.01. W\ \Q)l
Dr. Gellért-Kovécs Adrienn fjegyz6 0200401 /y/}ﬂ?
IAndriskdné Radi Bettina  [aljegyzé 2020.04.01. et }
I P N TN LN
Katona Kéi‘O!Yﬂé intézményvezetﬁ 2020.04,01. ok s E
Jakab Zsuzsa intézményvezetd-  12020.04.01. f fod STt
helyettes e
'Varga Timea Kocsordi Roma 2020.04.01.
Nemzetiségi Ueveren Wi
Onkormanyzat AT
elndke
'Varga Zoltanné anyakonyvvezetd  [2020.04.01. { (
) dencwt, Gelioug
Imréné Kosa Agnes szocialis tigyintézd [2020.04.01. | devel & dlEsa
K
Menyhart-Pacziri Zsanett  [szocidlis {igyintézd [2020.04.01. l/@(”wmﬂ) L
o T
Katondné Budai Agnes igazgatasi ligyintéz62020.04.01. [0y Ly
PECE SETEE I
Bakos Marianna pénzlgyi ligyintéz6 2020.04.01. SO
Lengyel Andrasné pénziigyi ligyintéz6 2020.04.01. Véf R
,Si&x}@(-%-«%w |
Pécsi Gébor adéiigyi Gigyintéz6 2020.04.01. | éé} ‘.. J;JV [
Y




