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Bizonylati szabalyzat

BIZONYLATI SZABALYZAT

Nyil Kozség Onkormainyzata, a Nyuli Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nyuli
Aranykapu Ovoda és Bolcséde bizonylati rendjét a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. térvény,
valamint az allamhaztartasi szamvitelr6l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok
szerint hatdrozom meg.

1.

I.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa a szervezetnél a szémviteli elszamolasokhoz
kapcsoléd6é  bizonylatok kiallitisanak, ellendrzésének, tovabbitisanak, felhasznaldsanak,
kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kovetkezd feladatok ellatdsahoz tartalmaz kételezd elbirasokat:
— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
—  kinek kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szerepl$ adatokat kinek kell ellendrizni,
— abizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzo felelbssége,
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
—  hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
—  kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet azokat
selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kvetni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményr6l, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok
forrasainak 4allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikroz6 6sszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rdgziteni kell.

A szamviteli (kdnyvvitel) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi muveletre (eseményre) vonatkozoan
a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valdsagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitdsakor a kdvetkezék szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,
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bankszdmla, eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti
értesités, illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni
kell,

b) az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
muveletek, események megtorténte utdn, legkésébb a targynegyedév utolsd
hénapjanak végéig kell a konyvekben régziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ellendrzés lehetOségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatél, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani
kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szémviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod6 altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval tlizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy maés
gazdalkodo¢ 4ltal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodés, kimutatés,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi
esemény szdmviteli elszamolésat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag €s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elétt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idOpontjdban, magyar nyelven kell
kiallitani. (Kiilfoldi megrendelének kiildtt és magyar nyelven kidllitott szdmlén az adatok
a kiilfoldi megrendel6 nyelvén is feltiintetheték.)

A kulfoldi szallitd, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjelSléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megeldzéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfelel adatrégzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésdgat a szédmviteli térvény 169. §-ban
meghatéarozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil aldtdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kidllité6 gazddlkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjel6lése;

c¢) a gazdasdgi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;
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d) a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétdl,
idébeni hatalyatdl fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasdgi mivelet tartalmanak leirdasa vagy megjellése, a
gazdasagi miivelet okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi
miivelet jellegétél, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggéen - értékbeni
adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés mddjara, az érintett kényvviteli szamlakra térténé hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovébba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas
jogszabdély is meghatarozhat.

A szamla, egyszerisitett szamla hitelessége a szervezet részérél az azonositd6 adatok
feltiintetésével és alairassal keriil biztositasra.

Ha a konyvviteli nyilvdntartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

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

b) az egyértelmi azonosités érdekében a kddjegyzéket.

A bizonylat a kévetkezé modon készithetd:
- kézzel,

- géppel,
- kodoltan,
- verb4lisan.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi eseményt a valdsagnak megfelelGen,
hitelesen rogziti, hiba esetén eldirasszertien javitottak.

A gazdaséagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eléirdsokat.

Szervezetiink a konyvelés modjdra, az érintett konyvviteli szamldikra torténd hivatkozds,
tovibbd a konywviteli nyilvintartisokban tortént réogzités idopontia, igazoldsa
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tekintetében oly moddon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informécidkat és
igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi
pénztdarbizonylaton rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsokbodl készitett feladasokhoz kapcsolédd
osszesitd bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit szervezetiink szdmlarendje
rogziti.

4. Szigoriu szamadasi Kkotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartisa

4.1. Szigoru szdmadési nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elOirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a
nyugtat is), tovdbbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznélésa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi
kotelezettség alé kell vonni.

A szigori szdmadas aléd vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokroél a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigori szamadéasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjel6lt nyomtatvanyokbdl beszerzett,
illetve a szervezet rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a pénztdiros
részére dllomanyba vétel, illetve kezelés és megdrzés végett atadni. Az atadasi jegyzékben
a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil flizetenként, (irlaponként emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egytttal az atvevd dolgozoé nyilvantartasa az
allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szdmlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-
&.

4.4, A szigoru szamadasi nyomtatvanyok Orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasti nyomtatvanyokat pancélszekrényben (pancél
kazettaban) kell Orizni.

4.5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megOrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a kiadas és az
atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld sordban a kiadas és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy
alairasaval kell elismertetni.
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A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznélés kezd6 idépontjat,
- a felhasznalas befejez6 idépontjat,
- a felhasznélasra atvevé alairasat,
- a felhasznaltan visszavevo aldirdsat.

A nyilvantartas mintajat a bizonylati album tartalmazza.
A szigoru szémaddsi nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyzseggel minden

egyedévet kioveto honap 10-ig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve dtvétele csak elismervény ellenében torténhet.
A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utélagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A szabalyszer( javitadsokat a kovetkezok szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitidsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athtizott szam vagy szoveg 61€ kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy aldirdsat.
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett Gij bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell érizni.

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

Az ellen6rzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsd szervektél beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl térténd
ellenorzéséért az érvényesito a felelos.

A szervezet Kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a szervezet kételes javitani. A javitas
torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

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

— amodositasnak megfeleld j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl torténd szabélyszer(
kitoltéséért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a feleldsek.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése
6.1. Altalénos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelélni azokat a fékdnyvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapot), amelyeken
a gazdasagi miivelet hatasdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijellést, illetve a kddolast végzd személy
kézjegyével azt el kell latni.

- Rogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idOpontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas sorén ellendrizni kell:
- az alairdk jogosultsagat,
- abizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabbd azt, hogy az adatok
feldolgozésa teljes koriien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

A gépi adathordozén (mdégneslemez, maégnesszalag) 1évé adatok helyesbitésérol
(avitasarol) jegyzéket kell késziteni: tabld forméjaban. A javitdsokrol készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyiitt meg kell 6rizni. A gépi
adathordozén levd adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges valtozasat, a
feldolgozasi dokumentacidban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.

A tdrzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartdsaért a szabalyzat 1. sz. mellékletét
képezd  "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelosokrol' — kimutatisban szerepld
személyek felel6sek.

A torzsadatok modositdsara, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok
torlésére csak a "Jegyzékben' foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott térzsadatokat a modositas végrehajtasa utan ki kell iratni, és azt a modositas
bizonylatdval egyiitt a moddositasért felelds szervezeti egységnek vagy személynek
megOrizni.
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6.2. A bizonylatok alaki ellen6rzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:
- agazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati trlapon tortént-e,

- abizonylati tirlapot sorszdm szerint vették-e hasznélatba (szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- a bizonylatok kit6ltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- akiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytl fiiggben az ellenér),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-e a
bizonylaton,

- abizonylat kidllitasa megfelelé-e, a javitasok szabélyszertiek-e,
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kévetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel magbizott dolgozo
felelds.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zé tigymenetben az Aht., az
allamhdaztartdsi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvdnyozénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozd erre irasban utasitja. Az
okmany utalvanyozédsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

Amennyiben a beérkezd szamldn szdmszaki hibat allapitott meg az érvényesitd, azt
kifizetni nem lehet, hanem vissza kell kiildeni javitasra.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellen6rzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabalyi el6irdsok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni €s igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az
igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni, az Avr.-ben és a belsé szabalyzatban
meghatdrozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelslésével (pl: bélyegzd).

T A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsénal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodés ne €rje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
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A bizonylatok elhelyezésére és széllitasara szolgald eszkoz megvalasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitdsukra vonatkozé technikai el6irasokat.

8. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok taroldsa, megérzése soran 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 megel6zd 2 év Osszegylijtott konyvelési anyagat a mindenkori konyvel6 tarolja, a
kénnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kdvetben gondoskodni kell az irattdrnak torténd
4tadasrél, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok dérzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet,
valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az
egyszeriisitett beszamolot alatdmasztd leltart és a részletez6 nyilvantartast
olvashaté formdban, valamint az adatok feldolgozdsanal alkalmazott,
mikdd6képes allapotban térolt szamitogépes programot legalabb 8 évig koteles
megOrizni.

b) A kdnyvviteli elszamolast kozvetlenill és kozvetetten alatdmaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokényvi szdmlékat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 moédon meg6rizni. A
foly6szamlakndl az eléviilési id6 a folyoszamla megsziinésének idépontjaval
kezdodik.

¢) A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti meg6rzési kotelezettség.

d) A megérzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont
szerinti bizonylatok megdrzésérél a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

e) Bizonylatot a megdrzési helyr6l elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre - a megdrzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmar6l kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen modszerrel eldallitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartdsdért a jegyzo a felelos.
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IL
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszk6z6k nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrol a fokonyvi szamlékkal bruttd értékben megegyezé analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsdnak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkozeinek &lloméanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen és a bekdvetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal el6irt
csoportok szerint a kovetkez6 tagoldsban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomnynovekedés

Uj befektetett eszk6z beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszk6z atvétele térités nélkiil, eszkdz 4atvétele atszervezés miatt, atmindsités,
egy€b novekedések.

b./ Alloménycsokkenés

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

1.2. Immateridlis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvdintartisinak tartalma

A kovetkez6kben felsorolt immateridlis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvéntartast kell vezetni:

- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immateridlis javak,

- immateridlis javakra adott el6legek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmdanynak
megfeleléen kell a nyilvantartisban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd
érték megallapitdsandl a szamldban (okményban) szerepld és visszaigényelhetd altalanos
forgalmi ad6 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immateridlis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

b) a készitd, szallitdé megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszk6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c¢) vagyoni értéki jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik,
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d) a beszerzést, 1étesitést €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdséhoz
sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (brutto értéket),
/) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszdmolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott dsszeget,

h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven felilli
értékcsokkenés dsszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a véltozds okait, jellegét, az ezeket
alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

J) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
]) a nemzeti vagyonrol sz616 torvény szerinti besoroldsat, €s

m) a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

1.2.2.Az immateridlis javak nyilvdntartisinak bizonylatai, nyomtatvinyai

A nyilvéantartas céljara a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT — @

ASP programmal allitjuk eld.

Az album tartalmaz egy beruhdzas( ingatlan) és egy gép-berendezés dlloméanyba
vételi bizonylatot.

- | IMMATERIALIS JAVAK <
ASP programmal allitjuk el8. <@

Az album tartalmaz egy szellemi termékek és vagyoni értékii jogok egyedi
nyilvantart6 lapot.

- Targyi eszk6zok naploja. - @

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét fokonyvi szdmlanként kell megnyitni ugy, hogy az a fokonyvi kdnyvelés
adataival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kovetkezd
évben, amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.
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A napl6t minden év végén le kell zarni, és minden évben tjat kell nyitni.

1.2.3. Kis értékii (200.000 Ft alatti) vagyoni értékii jogok és szellemi termékek
nyilvdntartdsdnak nyomtatvinya

A kis értekii vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyilvéntartdséhoz a KISERTEKI"J
(200.000 Ft alattiy VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK
nyilvantarté6 lapot kell hasznélni. B.sz. 12-152. r.sz. S

Lo J

1.3. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartdsdnak feladata

A targyi eszkozok nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszkozokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékii jogok,
b) Gépek, berendezések, felszerelések és jarmuivek,
c) Tenyészallatok

d) Beruhazésok, felgjitasok,

1. A targyi eszk6z6k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legaldbb
a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszk6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

d) a tulajdonosndl a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezeldnél, koncesszid jogosultjandl a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszid id6tartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek azonositdsahoz sziikséges adatokat,

fa beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekertilési értéket (brutto értéket),
h) a véarhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i)az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,
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7)j) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositasihoz
sziikkséges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a véaltozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

l)az eszkdz nett6 értékét és annak valtozésait,
m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszkozok esetén a hasznalé személy azonositdsahoz sziikséges
adatokat,

p) anemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti besorolasat,
q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel$ €l a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, a
nyilvantartisnak tartalmazni kell tovabba
a) apiaci értéket, a piaci érték véltozasait,

b) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szdma,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, €s

¢) aranykorona értéke.

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

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmutvek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas eve,
b) b) VISZ széma, és

c¢) egyedi nyilvantartds esetén annak gydrtdsi szdma, jarm{i esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

6. A kisértékl targyi eszkozokrél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznélatba nem vett (beruhazasok
kozott elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkdzokon végzett feltjitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok k6zott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok éallomanydnak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd

barmely idépontban torténé ellenérzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell

biztositani.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az éallomanyban bekovetkezett valtozdsokat az
analitikus nyilvéntartdsban a f6konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvdntartdsa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsahoz az EPULETEK ES ERPITMENYEK

egyedi nyilvantarté6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. ﬁ
A nyomtatvanyt ASP programmal allitjuk elé.

Az épiilet-nyilvéntartési lapot az izembe helyezés idépontjédban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éplet aktivalasakor - kell kidllitani.
A kiallitas alapjat B.Sz.ny. 11-45/dj r.sz. jelii ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT

épiiletekrdl és egyéb épitményekrdl elnevezésii bizonylat adatai,

vagy a PTI 2/2003 UZEMBE HELYEZESI okmény elnevezésii dokumenticiok
képezik. ﬁ

Amennyiben az épiilet hasznalatba vételére iizembe helyezési eljards keretén beliil keriil
sor, akkor el8szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt,

Lo

majd ennek alapjan ki kell &llitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
épliletekrdl és egyéb épitményekrdl elnevezésii nyomtatvanyt. : <

S

g

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaris nélkiil keriil nyilvantartasba az épiilet,
vagy €pitmény, Ugy az egyedi nyilvantarto lapot ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT alapjan kell felfektetni. B

g

Akkor, ha az épiiletek, épitmények esetébqn csﬁkkepés all bg, akkor apnak bizonylatolasa a
PTI B4/2002 szamu INGATLANOK ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA
jell nyomtatvanyt kell hasznalni.

004

Az EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvdntart6 lapja elnevezésii
nyomtatvanyon az értékcsdkkenési kulcsot fel kell tiintetni. ASP programmal 4llitjuk el6.

of

Az értékcsokkenés elszamolasat évenként a nyilvantarto lapokon régziteni kell.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan a BETETLAP a
tartozékok felsoroldsara nyomtatvanyon kell vezetni. ASP programmal llitjuk eld.

012

g
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1.3.3. Féldteriiletek nyilvdntartdsa

A foldterilletrél, iltetvényekrdl, telkesitésrél a FOLDTERULET nyilvantarté lap
elnevezésli nyomtatvanyt ASP programmal 4llitjuk elé. Az egyedi lapon fel kell tiintetni a
foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsdgokat, telekkonyvi és helyrajzi szamot, a
foldteriilethez tartozd épiilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, teriiletét, aranykorona értéket,
tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, brutt6 értéket, illetve annak cs6kkenését,
névekedését. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat telekkdnyvi nyilvantartds adataival
egyez6 modon kell feltiintetni, biztositani kell a f6kényvi konyveléssel vald egyeztetést.

S

[éﬁ

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvdntartdsa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasdhoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK, miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelesek
jarmiivek egyedi nyilvantarté lapja megnevezésti nyomtatvanyt
kell vezetni, amit ASP programmal allitunk el.

é

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba vételkor,
illetve a munkahelyre tortén6 kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK
allomanybavételi bizonylat adatai alapjan.

é

Az egyedi nyilvantarto laphoz kapcsolédéan a tartozék nyilvantartdséara a ASP programmal
allitjuk el6 a BETETLAP-ot a tartozékok felsoroldséra.

é

1.3.5.Beruhdzdsok nyilvdntartdsa

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott eldlegekrdl beruhdzisonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvéantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:
- aberuhdzas jelzészamat,
- a beruhazas megnevezeését,
- akiadasok (felhaszndlasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- akiadasok Osszegét,
- aszallitd megnevezését,

- aszamla keltét,
17
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- afékonyvi szamla szamat,
- eldleg esetén az elbleg elszamolasanak id6pontjat, 3sszegét,
- azelbleg allomanyat.

Beruhazasok nyilvantartisara a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyllvantarto lapja

elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhizasok, F elujitasok

Osszesité lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.4. Felgjitasok nyilvantartasa

A feltjitasok fokonyvi szdmlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A feldjitdsok
analitikus nyilvantartasat gy kell vezetni, hogy abbol a feltjitdsra Kkeriilt targyi
eszk6zonként a felmertilt felvjitasi kiaddsok dsszege megallapithatd legyen.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkezd adatokat:

- atargyi eszkoz egyedi azonositdjat,

a targyi eszk6z megnevezését,
- atargyi eszkodz brutto €s netto értékét,
- afeldjitasi munkat végz6 kivitelezé megnevezését,
- aszamla keltét,
- aszamla szamat,
- akiadés 0sszegét,
- afelyjitas aktivaldsanak idépontjat.
A feltjitasok nyilvantartasira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyllvantarto lapjat

kell hasznélni.

A nyilvéntarté laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhazasok, Felujltasok

Osszesitd lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.5. Kis értéki (200.000 Ft alatti) targyi eszk6zok nyilvantartisa

A mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartds céljara a kis értékli targyi eszkozok
nyilvéntartdsdhoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) targyi eszkozok nyllvantarto lapot

kell hasznalni.
008

A nyilvantarté lapot ugy kell vezetni, hogy az a f6kényvi nyilvantartds adataival
egyeztethetd legyen.
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1.6. A targyi eszk6zok nyilvéantartasara vonatkozé egy€b eléirdsok
1.6.1.Tdrgyi eszkizik leltdrozdsi korzetenkénti nyilvintartisa

A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi eszkdzokrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a TARGYI ESZKOZOK
LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvéntartast az ingatlan vagyon kataszter leltar moduljaval allitjuk el6. ]

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen a targyi eszkodz
elhelyezésének pontos megnevezeése.

1.6.2.Tdrgyi eszkézok dtaddsdnak-dtvételének bizonylatoldsa

A targyi eszkozok Aatadds-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) beliil, vagy gazdalkod¢ szervezetek kdzott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodd szervezeten belilli mozgis esetében az 4tadas-atvétel megtorténtének
bizonylatoldsara a B.Sz.ny. 11/66/4j r.sz. jelii TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi
bizonylata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésii bizonylatot kell

hasznalni.
Lo

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tiintetni az atado és atvevé hely megjeldlését,
valamint a targyi eszkoz azonosité adatait.
A bizonylat hatoldalén fel kell sorolni a tartozékokat is.

b./ Gazdalkodé szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkodé szervezetek kozdtt mozgds esetében az 4tadds - atvétel megtortentenek
b1zonylatolasara a B.Sz.ny. 11-67. r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-

ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK _ KOZOTT
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. ﬁ

A bizonylat hétoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok
felsorolaséra a rendelkezésre 4116 rovatok nem elegendéek, gy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-
47/4j r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvanyon kell
folytatni, és az atadés-atvételi bizonylathoz csatolni. 012 |

A véltozast keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:

- a targyi eszkdzok egyedi nyilvantartasa,
- a targyi eszkozok szamtorzskonyveben,
- a targyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartdsén, valamint
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- a f6k6nyvi kdnyvelésben.

1.7. Ertékpapirok nyilvantartdsa

Az értékpapirok nyilvantartdsara a kovetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:

|

99a]s

- Részvény egyedi nyilvantarto lap

- Kotvény egyedi nyilvantarto lap

i

- Befektetési jegy egyedi nyilvantarto lap

I

- Egyéb értékpapir egyedi nyilvantarté lap

- Befektetett pénziigyi eszk6zdk (eladasra vasarolt értékpapirok analitikus
nyilvantartasa)

g

i

900

- Kotvények, értékpapirok analitikus nyilvantartasa

- Adott kolesonok analitikus nyilvantartasa

- Tékejovedelmek nyilvantartasa

- Munkalap befektetések értékeléséhez

g

Az értékpapirok nyilvdntartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd
neveét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitasanak maodjat,

e) az értékpapir bevéltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
mértékét, a kamatfizetések osszegeit €s idépontjait,

Jf) az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirdsat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrol sz616 térvény szerinti besoroldsat, és
J) a biztonsagos &érzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz6dés szamét.

Az részesedések nyilvdntartdsnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
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a) a gazdaségi tarsasag, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,
c) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekeriilési értékét, annak véltozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (t6bbségi
stb.),
/) akapott (jard) osztalékok Osszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb mutatdit, €s
i) a részesedés nemzeti vagyonrol szol6 torvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartisa

2.1. A készletnyilvantartés feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrol:

— vasarolt anyagok,

2.2. Készletnyilvantartas bizonylatai

Az élelmezési anvag raktar esetében

2.2.1.Raktdri készletnyilvintartdsok bizonylatoldsa

Az élelmezési anyag raktarban tarolt készletekrol fajtanként - minden egymastol méretben,
mindségben, vagy egyéb jellemzé tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon - mennyiségi
nyilvéntartast kell vezetni.

A nyilvéntartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat ¢€s
kimutatni a készletet.

A raktari nyilvantartist Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

Az anyagok mennyiségi nyilvantartasat a készletek tényleges tarolasi helyén kell vezetni.

A raktéarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozdsok feljegyzéscre
nyilvantarto lapot kell vezetni, B.Sz.ny. 12-152. r.sz. jeli RAKTARI KESZLET

NYILVANTARTO LAP (fejlap), ~ )
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A nyilvéntarté lap egyes példanyait azokban a rekeszekben, azokon a polcokon kell
elhelyezni, ahol a rajtuk nyilvantartott készleteket taroljak.

A fejlapon fel kell tiintetni:
- akészlet szabatos megnevezését,
- méret, mindség, mennyiségi egységét,
- az anyagszamot,
- akészlet valtozas keltét, jellegét, mennyiségét, és
- akészlet mennyiségét.

A raktéri fejlapokon a készletvaltozast, a bevételt vagy kiadast kévetéen azonnal rogziteni
kell.

A fejlapokrdl Torzskonyvet kell vezetni.

A Torzskonyvben anyagszdm sorrendben fel kell tiintetni a megnyitott nyilvantartd
lapokat és a megnyitas keltét.

A nyilvantartasbdl végleg torolt anyagfajtak szamahoz a Torzskonyvbe a datumot és a
"megszlint" jelzést kell beirni.

A raktéri készletnyilvantartasban az atvett bizonylatokat

- a sorszam ellen6érzéshez sorszam szerint,

- a nyilvantartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktaraknak az anyagnyilvantartast folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A
bizonylatok nyilvantartasba vétele utan a bizonylat megfelelé helyén a nyilvantartd lap
vezetdje kézjegyével igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtét.

A napi bizonylatok feldolgozasa utdn naponta egyeztetni kell a nyilvantarté lappal.

A raktarnak az aznapi készletvaltozasi bizonylatokat bizonylatszam szerinti sorrendben,
legkésdbb masnap kézbesité konyvvel az anyagkonyvelés részére tovabbitani kell.

2.3. Eszk6zok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznélatra kiadott és a nyilvantarté lapokon egyiittesen kimutatott eszkézoket ki kell
mutatni a hasznaldk, valamint az eszkdzokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartés szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
- akizérdlagos személyi hasznélatra kiadott eszk6zoket,
- aleltéri korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkozoket, és
- akihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

2.3.1.Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozénal 1évé kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi
nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalén (boritd lapjan) a dolgozé nevét és jelét kell feltiintetni.
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A nyomtatviny belsd oldalan kell a dolgozo altal atvett eszkdzok megnevezését,
mennyiségi egységét, nyilvantartasi szamat, kodszamat, tovabba az induld készletet, majd
annak mennyiségben bekovetkezett valtozasat, valamint a valtozds utani 0j készletet
feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a véaltozas eldjelét, idépontjat, valamint a
vonatkozo bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy sordban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban
bekovetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszk6zoket a
nyomtatvanyon kiilén sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkdzféleségnél, annak soraban a valtozasok bejegyzésére szolgald
rovatok betelnek, akkor ezen féleség széméra a nyomtatvanyon 0j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatabdl a készletadatot nyitokészletként kell 4thozni az 4j sorba. A
betelt sort, hogy az Osszesitést ne zavarja, vékony vonallal at kell huzni, hogy a sorban
bejegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatvdny margéjan a betelt sorra és az
Gjonnan nyitott sorra térténd hivatkozast jelolni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1példény a kdzponti nyilvantartase,
- 1 példanyat a dolgozo kapja meg.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaji  eszkozok cseréjénél az eszkozok dllomanya a dolgozd leltari
nyilvantartiséban valtozatlan marad, ezért a nyilvantartisba véltozast, példaul
meghibasodott szerszdmok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere
Kkovetkeztében mas méretii vagy min6ségli eszkozt vesz 4t a dolgozo, a valtozast a dolgozé
nyilvéantartasan 4t kell vezetni.

2.3.2. Leltdri korzetek részére, kizos haszndlatra kiadott eszkozok nyilvdntartisa

A nyilvéantartas vezetésének médja megegyezik a 2.3.1. pontban eléirtakkal, a kovetkezd
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkozok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (boritolapjan) a munkahely (leltirozasi korzet), valamint a
leltarfelelds nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvéanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartaseé,

- 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél az ezekért felelds kapja meg.

A leltéarfelelés személyében bekovetkezett valtozasnal az atadas-atvétel tényét a
nyilvantart6 lapon régziteni kell.
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2.3.3. Kihorddsi idore kiadott munkaruha nyilvdntartisa

a./ Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartasa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartdséra a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jeli MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésti nyomtatvanyt kell
hasznélni. ﬁ 102 ]

A nyilvéntart6 lapot személyre sz6ldan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kovetkezé adatokat:
- adolgozo térzsszamat,
- adolgozo nevét,
- beosztasat,
- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvany téblazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhdk kiad4sanak
id6rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "mddositott". A modositott
oszlop a lejarati iddpont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartds tavollét,
betegség, stb. miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozd kilépése esetén téritendd dsszeg feltiintetésére
szolgal. A téritend6 Osszeg kiszamitdsa a Munkaiigyi Szabalyzatban eldirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelynek alapjdn a munkaruha lejarat alkalméaval, vagy a dolgozd kilépése esetén a
munkahelyi nyilvantartasbdl torlésre kertil.

3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolasa

Az élelmezési anyagok raktdri- és analitikus nyilvantartdsa sordn a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni. Az élelmezési anyagok nyilvantartasdhoz 2. pontban foglaltakon tul a
kovetkezé nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

B.Sz.ny. 318-212.r.sz. ERTEKFORGALMI GYUJTO 210 |

vagy €élelmezési anyagnyilvantarté program.

A nyomtatvanyt az élelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és
felhasznéaldsanak 6sszevont kimutatdsara kell haszndlni.

A nyilvantarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag €s gongyéleg
bevételezésének és felhasznalasok értékének bizonylatonként 6sszevontan torténd
rogzitését, tovabba az élelmezési anyagok és gongydlegek alloméanyvaltozéasa értékének
egyeztetését az analitikus nyilvantartas értékadataival.

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK
ELTERESENEK KIMUTATASA | @
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vagy élelmezési anyagnyilvantarté program.

A nyomtatvanyt az élelmezési norma szerint felhasznalhatoé Osszeg és a tényleges
¢lelmezési anyag felhaszndlas értéke kozotti eltérés - megtakaritds vagy tallépés -
kimutataséra kell haszndlni.

A nyomtatvanyt élelmezési normék szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell
alkalmazni, ahany élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvény téblazatos része az idészak, a tényleges étkez6i Iétszam, az élelmezési
norma dsszege, az élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznalas értéke, tovabba
az értékadatokbdl szamitott normatdl vald eltérés - eléjelének megfeleld - dsszegének €s
halmozott egyenlegének a feljegyzését biztositja.

B.Sz.ny. 318-200. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA 201

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

o

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

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

g8

Az étkez8k nyilvantartisira négy - formajiban és tartalmaban eltér6 - nyomtatvany
hasznélhato.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhat6, ahol a téritési dijak utdlag
kertiilnek beszedésre. B

g

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

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

g

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyas utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
hogy az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat
azoknak is el kell juttatni, akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban éallnak az élelmezési
lizemmel.

B.Sz.ny. 318-205. r.sz. ELELMEZESI ANYAG KISZABASI
ES KIVETELEZESI BIZONYLAT L. -

g

vagy élelmezési anyagnyilvintarté program.
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A nyomtatvanyt a raktéri élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti étlapon" aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozo
megnevezést kell beirni.

Az adagok szdmét az "Etkez6k nyilvantartasa" nyomtatvanybdl a tdrgynapra megallapitott
étkez6i létszdm alapjan kell a bizonylaton feltiintetni a napi teljes adagszdmban és
részétkezésenkénti bontasban.

Elelmezési normak szerint kiilén-kiilén nyomtatvanyt kell kiallitani.
Potkoltségvetéshez a B.Sz.ny. 318-207. r.sz. POTKIVETELEZESI BIZONYLATOT

visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell hasz ]

vagy €élelmezési anyagnyilvantarté program.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A
befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a "Bevételi pénztirbizonylat" és a "Kiadasi
pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez a BEVETELI PENZTARBIZONYLAT elnevezésiti

nyomtatvanyt ASPmal allitjuk el6. \@

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell kiallitani. A befizetendd 6sszeget a
bizonylaton szdmmal és betiivel kell feljegyezni.

Az bsszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetének is minden esetben ald kell imia. A kényvelés megtorténtét a
megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hézipénztari kifizetésekhez KIADASI ~ PENZTAR-BIZONYLAT _ elnevezésii
nyomtatvanyt ASPmal allitjuk el6.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitdltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal"
leirtakkal. Ha a pénzt felvevonek - késdbbi idépontban - a hazipénztarbdl felvett 5sszegrol
el kell szamolnia, akkor a nyomtatvany "széveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni ugy, hogy
hivatkozni kell az elszdmolasra kiadott Osszegrél vezetett — ELSZAMOLASRA
KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii — nyilvantartds vonatkozé

tételszdmara. \@
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A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitest kovetéen azonnal — a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartdsba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartds céljgra IDOSZAKI PENZTARJELENTES _elnevezésii
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit ASPmal allitunk el6.

A nyomtatvany eléoldaldnak jobb fels6 részében fel kell tintetni azt az id8szakot, amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- afékényvi szamla szamat,

- akészpénzvaltozast el6idézd gazdasigi esemény megnevezéset,

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasdbba bejegyzett tételeket 6ssze
kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az atvitel dsszeget a lap

hatoldalara at kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése
folytathato.

A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleldéen a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzéarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zaré pénzkészletet hozza kell adni. A két dsszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellenérzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zar6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell
beirni.

A pénztérjelentést a pénztérosnak, valamint a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelést szervezetiinknél ASP programmal végezziik.

27




Bizonylati szabélyzat

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltidsok cimleteinek feltiintetésére,
értekik feljegyzésére és értékikk kimutatdsira a B.Sz.my. 13-7l.r.sz. jeli
CIMLETJEGYZEK elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzigénylés elszamoldsa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett el6legek igénylésének nyilvantartdsara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésti
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogcimét és
elszamoldsdnak hatdridejét.

A tdmbbdl kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt dsszeg kifizetését tandsitd
pénztarbizonylat szdmat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni egyéni tizemanyag-eléleg felvételénél is.

Az lzemanyag-el6leg elszamolésdra a D.Sz.ny.12-53/N. r.sz. jeli nyomtatvanyt kell

hasznalni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsara a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeld
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tiintetni,
s ugyanezt a sorszamot az elszdmoldsra kiadott 6sszeg bizonylati alatdmasztaséara kiallitott

kiadasi pénztarbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazoldsaként - is fel kell jegyezni.

Az 8sszeg felvételére és az elszdmolas hataridejére vonatkozd tovébbi -adatokat a B.sz.ny.
13-134/N. r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA _elnevezésii

nyomtatvanyrél ide 4t kell vezetni. ﬁ

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett el6leggel bruttd modon kell elszdmolni. A
nyomtatvanyra az elszdmolds alkalmaval kiéllitott kiadési pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget, tovabba az elszdmoldst igazolé bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Ha a felhasznalds jogcime eltér a felvételkor kozolt jogeimtdl, azt a "Megjegyzés"
oszlopba fel kell tiintetni.

Meghatalmazasok
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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 sz6l6 meghatalmazds
Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz a sajat készitésl MEGHATALMAZAS

EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. .

A szabalyszeriien kitsltott és alairt meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz csatolva
kell megbrizni.

b./ Tobbszori alkalomra sz0l6 meghatalmazds

A tobbszori  készpénzfelvételre jogosité meghatalmazashoz a  sajat készitésii
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A meghatalmazison az alairdsok azonossagit a pénzfelvétel alkalmaval a
pénztaros koteles ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

N

NETD

Atutalasi megbizas

Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére atutaldsi megbizast kell hasznalni. Kiallitdsara
vonatkozé eléirasokat a bizonylati album "Torzslap"-ja tartalmazza. @

Hataridds beszedési megbizas

A hataridds beszedési megbizas benytjtasarél az intézmény (hivatal) koteles a megbizas
erre kijelolt példanyaval - a benyujtassal egyidejtileg - értesiteni a kotelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridés beszedési megbizas alapjaul szolgalé okmanyokat.
A kitoltésére vonatkozo eldirasokat a bizonylati album "Térzslapja” taﬂalmazzi@

Pénzintézeti postautalvinyok feladéjegyzéke

A kiallitott ~ Pénzintézeti postautalvinyok adatait a  PENZINTEZETI
POSTAUTALVANYOK FELADOJEGYZEKE  elnevezési, &6t  példanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és Gsszesiteni. Kitoltésere vonatkozé elbirast a "Torzslap"

tartalmazza.
Pénzintézeti postautalvdny
Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni a kévetkez6 esetekben:

- segélyek kiutalasa stb.
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Rendezvényjegy—elszamolds 324

A rendezvényekkel kapcsolatos jegyek elszamoldséra a Belép6 jegy az dsszesitésre a
Belépdjegy- elszamoldas elnevezést nyomtatvanyokat kell hasznalni.

A Viarosi Mivelddési Kozpont altal kialakitott nyomtatvanyok a rendezvényekre kiadott
egyedi  belépdjegyek, csoportos belépdjegyek és a ruhatari jegyek elszamoldséra
szolgélnak.

4.3. Hitelek nyilvantartisa

A nyilvantartdsnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- hitelt folydsitd pénzintézet megnevezését
- hitel megnevezését
- afolyésitas idépontjat
- avisszafizetés esedékességét
- afedezetként megjeldlt eszkdz megnevezését
- aténylegesen folyositott 6sszeget
- az évente esedékes torlesztés dsszegének toke részét
- az évente esedékes torlesztés osszegének kamat részét

- az évente esedékes torlesztés Osszegét 6sszesen

4.4. Pénztar dtadds-atvétel bizonylatolasa

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrél,
értékekrol, értékpapirokrdl szigord szamaddsi nyomtatvanyokrdl —4Atadds  atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni a pénzkezelési szabalyzat eléirdsai szerint.

4.5. A pénztarkulcsok nyilvantartasa

A kulcsokat kezeld személyekrdl, a masolatok 6rzésérél nyilvantartast kell vezetni a a
pénzkezelési szabélyzat eldirasai szerint.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a kulcs atvevodjének a nevét,
az atvétel idejét,
az atvétel okat, (pl. munkakdor betsltés, helyettesités, stb.),
az atvevo sajatkezii alairdsat.
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)

4.6. Illetmény el6leg igénylése

Illetmény eléleg igényléséhez sajét szerkesztésti nyomtatvanyt hasznalunk.

328

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozés el6készits fazisdban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositasardl és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat frogéppel, tollal kell kitdlteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmeény:

- valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisit6 vonallal torténé athtizasa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashatd szovegiras, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitds tényét a javitds végzéje
koteles feltiintetni és azt alairdséval igazolni. A bizonylat kit6ltdjének, illetve az
abban szereplé adatok feleldseinek, az ellenéroknek az aléirasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkezd nyomtatvanyok hasznalata kotelezo:

D.F. 127/a. r.sz. Leltar borité

A nyomtatvanyt leltarozési egységenként a leltdrozasi bizonylatok gyjtésére, tarolasara
kell hasznalni. A borité lapon fel kell tiintetni:

- az elszamoléasra kotelezett nevét és
- aleltarozo bizottsag tagjainak nevét.

A boritd tobbi résZe’t értelemszertien kell kitolteni.

B.Sz.ny. 14-12. / a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv 402 |
koziti gépjarmiivek leltarozasahoz '

A nyomtatvanyt a személygépkocsik leltarozasa soran kell alkalmazni.

B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv
gépek, berendezések felvételére
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A nyomtatvanyt a targyi eszk6znek mindsiilé gépek, berendezések és felszerelések
leltarfelvételénél kell haszndlni. A targyi eszkozok tartozékait a "Megnevezés €s leiras"
rovatban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a
korzethez tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés"
rovataban kell utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhasznélni a targyi eszkoz

részét képezé motorszdménak feljegyzésére. A nyomtatvany adatainak &sszesitését a
B.Sz.ny.14-15/a. r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni. ﬁ

B.Sz.ny. 14-15. r.SZ. Targyi eszkozok leltarfelvétei——iv

és Osszesito gépekhez, berendezésekhez LJ
Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére
és Osszesitésére.

Leltarfelvételre torténé alkalmazas esetén a rovatokat a kovetkezok szerint kell kit6lteni:

Beépitett motorral rendelkezé gépek leltarozasa alkalmaval a beépitett motor szdméat a 3.
rovatba kell irni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi
nyilvantartasra, ahol a tartozék nyilvantartdsa torténik, és amivel a leltdrozas soran az
egyeztetésre sor kertil.

A nyomtatvany Osszesitéként torténd alkalmazasa esetén az dsszesitésre leltarfelvételi fvek
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
hianyarél vagy tobbletérol

A nyomtatvianyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv Osszesito

nyomtatvanyon kimutatott tdrgyi eszk6z hidnyok vagy tdbbletek kimutatdsara kell
hasznélni. Ez képezi az eltérések elszamoldsanak bizonylatat.

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznélatdra vonatkozo6 egyéb eléirdsok

a) A leltarozoknak a leltarozott eszkdz6k azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg fel kell tiintetni, és alairdsukkal el kell 14tni.

b) A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.

¢) El kell késziteni a leltarosszesitdt, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszerlleg ellenérzott bizonylatokkal. '

d) A leltarosszesitokre fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell allapitani a leltdrhianyokat és a tobbleteket.

e) El kell késziteni a leltar-jegyz6kényvet, majd azt aldirva tovébbitani kell, és el
kell szdmolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott
leltarbizonylattal.

A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, sorszdmozasukrél kiadds eldtt
gondoskodni kell.
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Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt el6irasok alapjan kell eljarni.

Selejtezés bizonylatolisa

A selejtezés elokészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol. A nyomtatvanyokat {régéppel vagy tollal kell kitolteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozok selejtezési jegyzékonyve

A jegyz6konyvbe fel kell tiintetni:
- a felvétel iddpontjat,
- egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezesre keriilnek,

- aselejtezési bizottsag tagjainak neveét s beosztasat.

A jegyz6konyv kit6ltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:
I. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitolteni, ha a rendelkezések elbirjak a feliigyeleti szerv
engedélyének beszerzését.

II. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsdg a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. r.sz. jeli Selejtezett targyi_eszkozok
jegyzéke alapjan késziti el.

A selejtezésre nem javasolt eszkdzok eseteben hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jelti nyomtatvany 1. és 2. rovataban szerepld sorszdmra és leltari szémra, amit a
jegyzékonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszkozok bruttd és nettd értékét és azt a jegyzOkonyvben

ugyancsak fel kell tiintetni.

I11. A selejtezett targyi eszkozok hasznositasa

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

IV. A selejtté valas okai

A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett
targyi eszkozok jegyzéke elnevezési nyomtatvany 1. oszlopaban szereplé sor-

szamokra hivatkozva kell rogziteni.
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V. A hasznositasi eljaras eredménye

Kitoltését értelemszeriien kell elvégezni.

VI. Hitelesités és zaré rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jeldlni a selejtezett targyi
eszk6z6k hulladék anyagéanak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért
€s megsemmisitéséért felelos személyeket.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kovetkezé nyomtatvanyokat kitoltve:

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

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

B.Sz.ny.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyz6konyv

afofs

A selejtezési jegyzOkonyveket és azok mellékleteit ugy kell elkésziteni, hogy azok
megfelelé adatokat biztositsanak a kényvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozé eldirasokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tajékoztatok tartalmazzak.

Szamlak, szallitélevelek, beérkezé és kimend szamlak, bevételek bizonylatolisa

Termék, szolgaltatés értékesitése esetén a kdvetkezéd szamlak hasznalhatdak:
I. Szamla
Erre a célra a B. 13-374 r.sz. Szamla elnevezésti szamlat kell alkalmazni.

e

Szervezetiinknél a szdmlékat az ASP programmal &llitjuk eld.
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I1. Készpénzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szimla elnevezési nyomtatvanyt

kell hasznalni.

Szervezetiinknél a szamlakat az ASP programmal allitjuk elé.

III. Nyugta

Erre a célra a B. 13-67 /A ill. a B15-40/Vx Nyugta elnevezési nyomtatvanyt kell

hasznalni. \@

A szamlara, az egyszeriisitett szamlara, szallitolevélre vonatkozoan a szamviteli torvény
166-167. §-iban eléirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo6 rendelkezéseit is be kell

tartani.

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

A szdmléban, az egyszertisitett szdmldban, nyugtan feltiintetett adatok valddisagéért a
szamlat kiallité iigyintéz6k a felels(ek).

A szamlazés alapjat képezd bizonylatoknak a kotelez$ tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni, melyek a kovetkezok:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai Spdmla Egysszzée;lﬁl;itett Ny
Sorszama X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesitdjének, szolgaltatds nydjtojanak neve, cime X X X
A termék értékesitéjének, szolgaltatas nyjtojanak addszama X X X
A termék beszerzdjének, szolgaltats igénybe vevéjépek neve €s X %

cime

A termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevojének
adészama, amely alatt, mint ad6fizetésre kotelezettnek a termék X %
értékesitését, szolgaltatas nyujtadsat teljesitették vagy amely alatt
a 89§-ban meghatérozott termékeértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzéjének, szolgaltatds igénybe vevjének X X
ad6szama (Kozosségen beliili értékesités esetén).
A teljesités idépontja (figyelemmel a 163. § -ra) X
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Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d. X X
Az értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése, a
szamlakibocsatdsara kotelezett valasztasa alapjan besorolasi X X

széma, VTSZ, SZJ
A termék, szolgéltatdis — amennyiben az utébbi természetes

mértékegységben  kifejezhetdé — mennyiségi egysége és X X
A termék, szolgéltatds — amennyiben az utébbi egységre vetithets X %
— adé nélkiil szamitott egységara

Az alkalmazott drengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem X

tartalmazza)

A termék, szolgéltatds add nélkiil szamitott ellenértéke 6sszesen X

A termék (szolgaltatds) addval egyiitt szamitott ellenértéke X X
0sszesen

A felszamitott adé szdzalékos mértéke X X
Az Afatv. 83. § meghatarozott szazalékérték X
Az athéritott ad6 osszege sszesen (kivéve, ha annak feltlintetését X
az &fa torvény kizarja)

A széamla végosszege X X

Utazéasszervezési szolgaltatds nyujtdsa esetében jogszabalyi
hivatkozas vagy barmely maés, de egyértelmii utalds arra, hogy a X X
XV. Fejezetben meghatarozott kiilonds szabélyokat alkalmaznak.

Hasznalt ingdsag, miialkotds, gylijteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, X %
de egyértelmii utalds arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3.
alfejezetében meghatarozott kiilonos szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képviselé alkalmazasa esetén a pénziigyi képviseld X X
neve, cime, adészama.

A szamla végosszege X X

A fizetés mddja, hatarideje

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

Adoémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha
adofizetésre a termék beszerzdje, szolgdltatds igénybe vevéje
kotelezett, jogszabalyi hivatkozds, vagy barmely maés, de X
egyértelmii utalds arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas
nyujtidsa mentes az ad6 aldl, vagy azutdn a termék beszerzdje,
szolgéltatas igénybe vevije az addfizetésre kotelezett.

Adémentesség esetében ,,Afatorvény teriileti hatalyan kiviil”? X
kifejezés feltiintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatds) mindazon
adatait, amelyek feltlintetését jogszabaly el6irja, vagy amelyek feltiintetésében az
intézmény (hivatal) €s a vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszerUsitett szamla kibocsatasat kévetden a Hivatal
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a) az atharitott ado 6sszegét, illetve az annak meghatdrozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy
b) az addt utdlag kivénja felszamitani és atharitani,
errél szamldval egy tekintet ald esé okiratot (tovabbiakban helyesbité szamlat)
koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizaréan azonositja;

¢) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja;

d) az okirat kibocsatojanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik ad6szama, ha
azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e) a szdmla adatdnak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a modositas
természete, illetdleg annak szdmszer( hatédsa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a Hivatal a helyesbitd szamla a jogosult személyes rendelkezésére
allasanak idépontjat magéban foglalé add-megallapitasi idoszakban koteles figyelembe
venni.

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

E) Ha a szamla, egyszerUsitett szamla kibocsatasat kdvetden:
a) a teljesités meghitsul, vagy
b) a szamitogéppel, illetve elektronikus uton elédllitott szdmla lezardsat kovetGen
észlelt hibat kell javitani, vagy
¢) a szamitdgéppel eldéllitott szamlat, elektronikus szdmlat miiszaki hiba miatt jra el6

kell allitani,
a szamlat, egyszerlsitett szdmlat a (hivatalnak) intézménynek - az F) pontban
meghatarozottaknak megfelelé bizonylat kiallitasdval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozand6 (eredeti) szamla sorszdmat,

¢) a szamla kibocsatdjanak nevét, cimét, adoszamat,

d) a vevd nevét, cimét, a 29/A. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha a 40. §
alapjan a vevé az ado fizetésére kotelezett, annak addszamat,

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

/) a stornirozandé (eredeti) szdmla Osszesitett adoalapjat, adodsszegét, adoval novelt
ellenértékét negativ eldjellel.

37




Bizonylati szabalyzat

Szallitélevél

Az értékesitett termék kiszallitdsakor, vagy a vevé részére torténd atadaskor, amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval, szallitdlevelet kell kiallitani.
Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jeli szallitolevél elnevezésli nyomtatvanyt kell

hasznalni. ‘

A szallitélevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,

c) megrendelés szama,

d) az atvevd megnevezése,

e) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,
1) altaldnos forgalmi adét is tartalmazo érték,

J) akidllitas kelte és a kiallit6 alairasa,

k) a termék atvevdjének alairasa.
Beérkezo és kimendé szamlak nyilvantartasa

I. Beérkezett és kimen6 szamlak nyilvantartiasa AFA nyilvantartassal

a./A beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altaldnos
forgalmi adé nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/4j. r.sz. jelii A beérkezett szamlik és az elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adé nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkezé szamlak sorrendjében kell
elvégezni, amit az elére nyomott sorszam biztosit.

A 3. oszlopban a szallité neve mellett az addigazgatasi szamot is fel kell tiintetni. A
szamlék adatait az &ltalanos forgalmi adokulcsnak megfeleld részletezésben kell
feljegyezni. A szamla igazolasra torténé atadasat és visszaérkezésének keltét - a 9.
oszlopban - a fizetési hataridé napjanak figyelembe vételével tigy kell megallapitani
¢s feljegyezni, hogy az a hataridé elétt visszaérkezzen.
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b./Kimendé szamliak és az 4ltalinos forgalmi adoé befizetési kotelezettség
nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17. r.sz. jeli A kimend szamliak és az altalinos
forgalmi adé befizetési kiotelezettség nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvéanyt kell
hasznélni. 05 |

A nyomtatvany 2. oszlopaban fel kell tlintetni a vevd nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézmény (hivatal) altal kiallitott szdmla szamat és dsszegét kell feljegyezni. A vevd
és az intézmény (hivatal) - elézetes megallapodas alapjan - eléleg fizetésben is
megéallapodhat, a részteljesités Osszegét "A kiegyenlités Osszege" oszlopban kell
feltiintetni.

Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatarid6tdl, a késedelmes
fizetés alapjan megéllapitott késedelmi kamat Osszegét a 19-22. oszlopokban kell
nyilvantartdsba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA adékulcsonként fel kell tiintetni a szamlaban szerepld
ado alapjaul szolgald dsszeget, valamint az erre esd altalanos forgalmi adoét.

Minden beérkezett ¢€s kimend szamldrdl, melynek kiegyenlitése nem
készpénzfizetéssel torténik az elézdekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

Bevételek nyilvantartasa

A Dbevételek nyilvantartdsara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi eléirasok és bevételek
analitikus nyilvantarto6 lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kovetkezd bevételeket kell nyilvantartani:
- lakbér,
- bérleti dij
- lakossagnak nyujtott kamatmentes kdlcson
- lakossagnak nyujtott szocidlis kdlcson
- foldhaszonbér
- koztertiilet foglalés
- gyermektartasdij megelélegezés stb.

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

A nyilvantarté lap fejrészébe a konyvelés megkezdése elott a kovetkezd adatokat kell
feltiintetni:

- intézmény (hivatal megnevezését), vagy bélyegzdjének lenyomatat,

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

bevételek elszamolasra kertilnek,

- abevételi jogcim megnevezését,

- az évszamot,

- az oldalszédmot.

A nyilvantartas tablazatos részének kitoltésére vonatkozo eldirasok.

39




Bizonylati szabélyzat

Az '"a./ Tételszam" oszlopban a nyilvantartdlaphoz tartozo tételek folyamatos
sorszdmozasat kell feljegyezni.

A "b./ Név, lakcim, stb." oszlopban annak a személynek azonosité adatait kell beirni,
akinek a terhére a bevételt eldirtdk. Az elbiras vonatkozhat vallalatokra, intézményekre is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kismérett kockékba -
mult évi hatralék esetén - az elézd évi nyilvantartdlap azonositd adatait (az eldirés
tételszamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a mult évben hatraléka nem volt, ugy
ezt a kockat egy ferde vonallal at kell htizni.

A "c./ Egyenleg az év elején' oszlopban az év elején fenndll6 egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az el6z6 évi nyilvéantartdsban, az ""Egyenleg az év végén' oszlopban meglevd
Osszeggel.

Ebbe az oszlopba bevezetett dsszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az addsok tartozasait
magéban foglalé kimutatds adataival is. Valamennyi jogcim szerinti nyilvéantarté lapon
szerepld, mult évbol szarmazé tartozasok (egyenlegek) Osszesitett végosszegének meg kell
egyezni a Mérlegben szerepld addsok tartozasainak Osszegével. Ezt az egyeztetést a
nyilvantartélap c./ oszlopainak kit6ltése utdn minden esetben el kell végezni oly modon,
hogy a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon &ssze kell adni, majd az egyes oldalak
adataibdl f66sszesitot kell késziteni.

A (+) jellel a hétralékot, a (-) jellel a talfizetést kell jelolni, ami azt jelenti, hogy az
oszlopban szerepld Osszeg a targyévi eldirashoz hozzdadandd, vagy abbol levonando.

A "d./ és e./ Folyé évi eloiras és moédositasai' oszlopokon belill a d./ oszlopban az
eldirasra vonatkozd tligyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az el6irds eredeti
szovegét €s annak évkozi mddositasait - a novekedést (+), a csdkkenést (-) eldjellel - kell
szerepeltetni.

Az "f./ Evi osszes eléiras" oszlopba feljegyezend adatokat ugy kell megallapitani, hogy
a c./ oszlopban feltlintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi elbiras 6sszegét
¢s annak az e./ oszlopban talalhaté valtozasait.

A "g./-t6] s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontasban a négy adatot kell feljegyezni:

- az el6iras adatait
= az elbirasra vonatkozé ligyirat szamat és
= Osszegét,
- a befizetés adataibol
= a hivatkozést és
= a befizetett sszeget.

A befizetések adataindl a hivatkozés arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a
befizetés feljegyzésre kertilt.
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A "t/ Evi befizetés osszesen'" az év végén, zérlatkor kell kitolteni. Az ide keriild
Osszeget ugy kell megallapitani, hogy a g./-t6l s./-ig terjedé oszlopokban foglalt
befizetett 6sszegek adatait 6ssze kell adni és (-) eljellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén'"' oszlopba keriil6 adatot ugy kell megéllapitani, hogy
- az évi dsszes elbirds modositott dsszegébdl (f.) oszlop ki kell vonni az egész évi
befizetés 6sszegét (t.) oszlop.

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

A nyilvantartdlapon a g./-tél s./-ig terjedd oszlopok adatait havonta dsszesiteni kell.

8. Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalvany

Valamennyi kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a Bizonylati
albumban ill. kotelezettségvallalasi szabalyzatban szereplé konyveld porgramunk é4latal
eldallitott "Utalvany" bizonylatot hasznaljuk. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot —

tliz6géppel — elvalaszthatatlan mddon hozza kell tlizni. ‘ ]

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jelii Megrendelés elnevezésh

nyomtatvanyt , vagy sajat készitésii bizonylatot is lehet alkalmazni. h
A megrendel6 lapot értelemszertien kell kitolteni. @

A megrendelést csak a kotelezettségvallalsra felhatalmazott személyek irhatjak ald.

Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitias és
koltségelszamolas, 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 elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. 704 | ‘ ]

A Kkitoltésére vonatkozo részletes eldirasokat a Bizonylati album "Torzslapja" tartalmazza.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelit Személygépkocsi menetlevél elnevezesi
nyomtatvanyt kell hasznalni..
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A gépkocsi eldado, illetve a gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezetd az eléz6
menetlevelet leadta. Kitdltése a bizonylati album "Térzslap'-ja szerint tdrténik.

Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisanak nyomtatvinyai

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok mennyiségi és - az elszamoltatasi koételezettséghez
sziikséges - sorszam szerinti nyilvantartdshoz a D.Sz.ny 13-76. r.sz. Szigord szimadasi
nyomtatvanyok nyilvantarté lapja elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

v
A nyilvantartashoz sajét készitésii nyomtatvany vagy fiizet is rendszeresithetd.
A nyomtatvany kétféle modon hasznalhaté:

- A bevételezett mennyiséget a nyomtatvany Kkiilon-kiilsn sordba kell bevezetni
sorszam-tartomany vagy sorszam szerint. A felhasznalasra kiadott mennyiséget a
vonatkozé sorszdmnak megfeleld (bevételezéssel azonos) sorba kell feljegyezni.
Ebben az esetben a “’készlet mennyiség" oszlop rendeltetésszerti hasznalatara nincs
sziikség, mert a kiadasi rész ires sorai jelzik, hogy a nyomtatvany még készleten
van.

- A bevételezés torténhet gy is, hogy egy sorba egyidejilleg tobb - folyamatos
sorszammal ellatott - tdmb vételezheté be, ilyenkor a nyilvantartas folytatélagos. A
kiadasi tételek nyilvantartasba vételekor a nyomtatvany bevételezési része iiresen
marad, a kiadasi rovatba pedig a ténylegesen kiadott - sorszdm szerint meghatérozott
- mennyiség keriil beirdsra. A valtozas bejegyzésével egy id6ben (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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II1L.
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezetnél haszndlt szamviteli bizonylatok {rlapjaibdl késziilt gyljteményt a
szabalyzat mellékletét képezd bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban
lefiizétt valamennyi nyomtatvany mintdhoz "Bizonylati torzslap" -ot kell kiallitani. A
"Bizonylati torzslap"-on a kovetkezoket kell feltiintetni:
- abizonylat megnevezése, szama, jele,
- abizonylati album sorszama,
- abizonylat kezelésére, kitoltésére vonatkozo el6irasok,
- abizonylat kitoltésének helye, ideje,
- akitoltésért felelds neve, '
- akidllitand6 példanyszam darabszama,
- abizonylat utja,
- abizonylat sorszama,
- a bizonylat megdrzés
= helye,
=modja,
= ideje.
A bizonylatokon hamis adatok régzitése és ebbdl eredéen a szdmviteli nyilvantartdsokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A bizonylati szabalyzat 2025. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Nyul, 2025. mércius 24.
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FUGGELEK
a bizonylatok jegyzékérol
BEFEKTETETT ESZKOZOK
Album
Sow- Bizonylat megnevezése Bi lat sza jel gydjte-
sk Zony 2 Z izonylat szama, jele Hiény
szédma
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT ASP programmal
1. e s . w117 001.
Immaterialis javakrél eléallitott
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarts lapja gg;ﬁtrggrammal 002.
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrél | ASP programmal
3. |, e gt . .11 003.
és egyéb épitményekrol eléallitott
TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI | DLL B2/2002, PT1
4 |BIZONYLATA értékesités és hidny elszimolasira | Do 2002 PTLB6/2002) 004.
PTI B8/2002 PTI
o o B10/2002.
5 EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarté | ASP programmal 005
" |lapja eldallitott )
6. |FOLDTERULET nyilvantarts lap ASP programul 006.
o ) o eloallitott
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki
; 5 ” ; : ASP programmal
7. |és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, 117 007.
o : w iR eldallitott
jarmuvek) egyedi nyilvéantarté lapja
8. K1§ e{teku (’200.-000 Ft alatti) targyi eszk6zok Sajat készitést 008.
nyilvantartd lapja
9. Kis erte}(u (Z0,0.000F'F al:attl) vagyoni értékill jogok és Sajét készitéss 009.
szellemi termékek nyilvantart6 lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY PTI 2/2003 010.
. I . ASP programmal
11. |Téargyi eszkdzok napldja el6allitott 011.
12. |Betétlap tartozékok felsorolasa ASP P rogrammal 012.
eléallitott
TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi bizonylata .
13. GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/4j.r.sz. | 013.
14, Térgyi eszkoz"a‘?das-atveteh bizonylata gazdéalkodé B.Szny. 11-67. r.sz. | 014.
szervezetek kozott
Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti .t
15. (kbrzetenkénti) nyilvéntarté lapja B.Sz.ny. 11-57/4j.r.sz. | 015.
16. |Gépjarmuvek torzskonyve A.T.KPM 231/a.r.sz. | 016.
17. |Beruhazasok, felgjitasok nyilvantarté lapja Sajat készitésli 017.
18. |Beruhazasok, felujitasok 6sszesitd lapja Sajat készitési 018.
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KESZLETEK

Album

Sor- . - : . . gyiijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele sy
szdma

1. | Raktari nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-152.r.sz. 101.
2. | Munkaruha nyilvantarté lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 102.

ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album

Sor- ; . : s : gylijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szdma
1. | Etkezdk nyilvéntartdsa I. B.Sz.ny.318-200.r.sz. | 201.
2. | Etkez6k nyilvantartasa II. B.Sz.ny.318-201.r.sz..| 202.
3. | Etkezok nyilvantartasa III. B.Sz.ny.318-202.r.sz. | 203.
4. | Etkezdk nyilvantartisa IV. B.Sz.ny.318-203.r.sz. | 204.
5. | Hetiétlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. | 205.
6. | Elelmezési anyag biztositasi bizonylat I. B.Sz.ny.318-205.r.sz. | 206.
7. | Pét-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. | 207.
8. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. | 208.
9. | Anyag-felhasznalasi 6sszesitd B.Sz.ny.318-211.r.sz. | 209.
10. | Ertékforgalmi gytijté B.Sz.ny.318-212.r.sz. | 210.
11. | Elelmezési normak eltérésének kimutatésa B.Sz.ny.318-213.r.sz. | 211.

Az élelmezéshez kapcsol6dd bizonylatok az eldirt
adattartalommal élelmezési programmal is
eléallithatok.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album

SSZ(:’lll.l—'l Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gzl lglt ;
szdma
1. | Részvény egyedi nyilvantartd lap Sajat készitésti 301.
2. | Kotvény egyedi nyilvéantartd lap Sajat készitésti 302.
3. | Befektetési jegy egyedi nyilvantarté lap Sajat készitésli 303.
4. | Egyéb értékpapir egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésli 304.
5. | onéipeprok el sy [Sefdtkesttest | 305
6. | Kotvények, értékpapirok analitikus nyilvantartasa Sajat készités 306.
7. | Adott k6lesonok analitikus nyilvantartasa Sajat készitésii 307.
8. | Tékejovedelmek nyilvantartasa Sajat készitést 308.
9. | Munkalap befektetések értékeléséhez ?0(8)7:/}{\13:32 3009.
10. | Bevételi pénztarbizonylat 113037:/){\]3:32 310.
11. | Kiadési pénztarbizonylat 1130?7:/){\131_132 311.
12. | Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.| 312.
13. | Cimletjegyzeék B.Sz.ny. 13-71.r.sz. 313.
14. | Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetdeszk6zokrol Sajat készitésl 314.
15. | Készpénzigénylés elszamolasra ]?332\?1751;- 315.
16. | Uzemanyag-eldleg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz.| 316.
17. | Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. | 317.
18. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Sajat készitésii 318.
19. | Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) Sajat készitésti 319.
20. | Atutalasi megbizas PF.1. 320.
21. | "Azonnali" beszedési megbizas PF.3. 321.
22. | Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 322.
23. | Pénzintézeti postautalvany 323.
24. | Rendezvényjegy — elszdmolas 324.
25. | Hitelek nyilvantarté lapja 325.
26. | Pénztar atadas-atvétel Sajat készitést 326.
27. | Pénztarkulcs nyilvantartasa Sajat készités 327.
28. | Illetmény eléleg igénylése Sajat készitésti 328.
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LELTAROZAS
Album
Sor- ; ) : lijte-
i Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele g:,lg,y
szdma
1. | Leltarboritéd D.F. 127/a.r.sz. 401.
2. L('elt.e}rfely cteli ) cey es,Je’gyzoanyv sl B.Sz.ny.14-12/a.r.sz. | 402.
gépjarmiivek leltdrozasdhoz
3. Targyl e’szkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny.14-13/arsz. | 403.
felvételére
Téargyi eszkozok leltarfelvételi iv és 6sszesitd
4. génekliez berendezssektrez B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. | 404.
5. | Kimutatés a targyi eszkozok hidnyérdl vagy tobbletérél| B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 405.
6. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 406.
7. | Leltarfelvételi iv és 6sszesitéd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 407.
8. Leltarfelvételi jegyingatlanok (épiiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/a.r.sz. | 408.

telkek) felvételére
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SELEJTEZES
Album
ssz(z)il; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g[i'l?nt ;'
SZzama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzékonyve Sz.ny. 11-90.r.sz. | 501.
- JEGYZOKONYYV targyi eszkozok selejtezésérsl
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJITEZETT TARGYESZKOZOK
hasznositasa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 502.
. | T skl slfenisitl sy i, | 5,0 1152002 5.
4. | Megsemmisitési jegyzokonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6. | AKESZLETEK SELEITEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 119555z | 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokdnyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérél,
leértékelésérol
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SZAMLAK, BEERKEZ® ES KIMENO SZAMLAK

Album
Sor- ; . ; 5 : gyijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele miéing
szima
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602.
3. |Nyugta 603.
4. | Felvéasérlasi jegy D.F. 301/V. r.sz. 604.
A kimend szamlak €s az altalanos forgalmi ado
> befizetési kotelezettség nyilvantartasa B.Szny.15-17. r.sz. | 605.
6. A be’erkezett szarplak’es az erlozete:sen felszamitott B.Sz.ny. 15-30. .52, | 606.
altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasa
7. | Szallitolevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 607.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Album
Sor- ; ; . ‘ . gyiijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele |5 ény
szdma
1. |Utalvany Sajat készitést 701.
2. |Megrendelés C. 318-38.r.sz. 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. | Kulfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas 2B6.?Zr.rg.7300- 705.
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.52. e,
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- ; , ; . ; gyiijte-
Gl Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele n et
szima
1. | Szigord szdmadési nyomtatvanyok nyilvantartdsa Sajat készitésii 801.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele g:,léjnt ;'
szama
1 Targyi eszk6zok alloméanycsokkenési bizonylata PTI B4/2002, PTI 004
" | értékesités €s hiany elszamolasara B6/2002, PTI B8/2002. '
5 Téargyi eszk6zok attadas-atvetell bizonylata gazdalkodd B:Sz.ay. 11-66/].1.82. 013.
szervezeteken beliil
3 Targyi eszkézfjliétadés-étvételi bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-67. r.sz. 014,
szervezetek kdzott
4. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V.r.sz. | 310.
5. | Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V.r.sz. 311.
6. |Idbszaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/4j.r.sz. 312.
7. | Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz 313.
8. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 316.
9. |Uzemanyag-eldleg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 317.
10. | Leltarfelvételi jegy és jkv. kbzuti gépj. leltarozasahoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.sz. 402.
11 Térg,yi e,szkb'zék leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szay, 14°13/ax.82. 403
felvételére
12. | Targyi eszk lelt. iv és Osszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 404.
13. | Kimutatas a targyi eszkoz6k hianyardl vagy tobbletérdl B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 405.
14. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 406.
15. | Leltarfelvételi iv és osszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 407.
16. Leltél'felvétc?li jfegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, B,Szny. 14-10/rsE. 408,
telkek) felvételére
17. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz. 601.
18. | Szamla B. 13-374.r.5z. 602.
19. [Nyugta 603.
20. | Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N 4. 607.
21. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.5z. 706.
22. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koéltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. 703.
23. | Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz. 704.
24. | Kiulfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny.7300-261.r.sz. | 705.
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1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felelos dolgozokrol

Dolgoz6 Torzsadat-allomany

neve beosztésa Megnevezese jele
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Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt  Alairas
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