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Bizonylati szabalyzat

BIZONYLATI SZABALYZAT

A Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal bizonylati rendjét a szamvitelrdl szolé 2000. évi C.
torvény, valamint az allamhéztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkezoOk szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma
A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa Téti Kozos Onkormanyzati Hivatalnél a
szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, to-
vabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kovetkezd feladatok ellatasdhoz tartalmaz kitelezd eldirdsokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
—  kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell elle-
ndrizni,
—  a bizonylatot kiallit6 és az cllen6rzést végzo feleldssége,
—  héany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szetepe
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 példinyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Minden gazdasigi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az észkdzok for-
rasainak alloményat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (készi-
teni). A gazdasdgi miiveletek (események) folyamatat titkrézd Gsszes bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (k6nyvvitel) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatko-
z6an a konyvvitelben régzitendd és a mas jogszabdlyban elirt adatokat a valosagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfele]l a bizonylat ltalanos alaki €s tartalmi
kavetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitésakor a kévetkezok szerint kell eljarni:
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a) apénzforgalmat érinté gazdasagi mitveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg,
bankszédmla, eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomndl a hitelintézeti
ériesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogzi-
teni kell,

b) az egyéb gazdasigi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtérténte utén, legkésdbb a targynegyedév utolsod
hénapjénak végeig kell a konyvekben régziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyezieles ¢s ellendrzés lehetéségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgo-
zas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizony_lat fogalma, ‘zi_laki és tartalmi kellékei

Szémviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kidllitott, készitett, illetve a gaz-
dalkodoval tizleti vagy egyéb kapesolatban 4llé természetes személy vagy mas gazdal-
kodo 4ltal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzodés, megallapodss, kimutatds, hi-
telintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egych ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetlentil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatél -, amely a gazdasagi
esemeény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartisat) tamasztja ald.

A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell
A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazda-
sagi intézkedés megtételénck vagy végrehajtisanak id6pontjdban, magyar nyelven kell
kiallitani. (Kiilfldi megrendelének kiildstt és magyar nyelven kiallitott szamlan az ada-
tok a kitlf6ldi megrendeld nyelvén is feltiintethet6k.)

A kiilfoldi szallito, szolgaltaté szamlijan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
kényvvitell nyilvantartdsokban torténé rogzitést megelézéen - magyarul is feltiintetni,
- amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrigzités-
. hez, kinyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszidmolast kizvetleniil alatdmasztd bizonylat dltaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kivetkezOk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelslése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelslése, az utalvanyo-
z6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggéen
az ellendr alairsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon
az atvevl, az ellennyugtakon a befizetd aldirdsa;
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d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegé-
t6l, idobeni hatalyatdl fliggben - annak az idészaknak a megjeltlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell;

¢) a (megtdrtént) gazdasigi miivelet tartalmanak lefrasa vagy megjeldlése, a gaz-
dasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mi-
velet jellegétél, a kﬁn‘yvviteli elszamolas rendjéto] ﬁiggéen - értékbeni adata.‘i;

zonylatot kidllité gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bi-
zonylatok korénck, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

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

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tértént régzités idopontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir. -

A szimlaval, az egyszerisitett szamlaval kapesolatos tovabbi kovetelményeket mds jog-
szabaly is meghatarozhat.

Ha a kényvviteli nyilvantartas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras ered-
ménye, biztositani kell:
a) az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a kése-
delem neélkili kiiratasat,
b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.
A bizonylat a kévetkezd modon készitheto:
- kézzel,
- géppel,
- kodoltan,
- verbalisan.

Szabdlyszeril az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valésagnak megfeie—
16en, hitelesen rogziti, hiba esetén ¢léirdsszertien javitottak.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell haszndlni. Abban az esetben, ha valamely gazda-
sagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat ke-
szitésii nyomtatvéanyt kell hasznalni. A nyomitatvény szerkesztésénél be kell tartani a bi-
zonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd eldirdsokat.

Hivatalunk a konyvelés modjdra, az érintett kinyvviteli szdmlikra torténd hivatkozds,
tovibbi a kinyvviteli nyilvdntartdsokban tortént rogzités idopontia, igazolisa tekinte-
tében oly modon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informdciokat és igazolasokat
az eredeti bizonylathoz csatolt utalvdnyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztdrbizonyla-

ton rogziti.
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A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsokbol készitett feladasokhoz kapcsolodo
dsszesitd bizonylatok tartalmi és formai kévetelményeit hivatalunk szdmlarendje rog-
Ziti. -

4, Szigora szimadasi kitelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznaldsa, nyilvan-
tartasa ' ‘

4.1. Szigori szdmaddsi nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjin meghatirozotit gazdasigi ese-
ményekhez kapesolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meg-
haladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szam-
adasi kotelezettség ala kell vonni. '

A szigord szdmadés ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbi-
zott személynek olyan nyilvantartast kell vezeini, amely biztositja azok elszdmol4sat.

4.2. A szigoru szdmaddsa nyomtatvinyok dtvétele és nyilvdntartdsa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjellt nyomtatvanyokbol beszerzett,
illetve az intézmény rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell
Kukorelliné Besenyei Anasztizia részére (akit a szigori szdmadasi nyomtatvanyok ke-
zelésével megbiznak) allomanyba vétel, illetve kezelés és megbrzes végett atadni. Az

atadasi jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtinként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként,
trlaponként emelked6 szdmsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egytttal az atvevd
dolgoz6 nyilvantartdsa az dlloméanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szdmaddsii nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az étvétel alkalmival minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az Grlapok teljes szimban megvannak-¢, tovabba az {irlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzészama) helyesek-e.

4.4. A szigoru szdmaddsa nyomtatvdnyok 0rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmadési nyomtatvanyokat pancélszekrény-
ben {pancél kazettaban) kell Grizai.

4.5. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznilisa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyom-
tatvany készletbdl annak felhasznalasira megbizott személynek kiad, a kiadas és az at-
vétel tényet a nyilvantartis megfeleld sordban a kiadds és az atvétel keltének feltiinteté-
sével keresztil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell
elismertetni.
A nyilvéantartasnak a kévetkezé adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,
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- a felhasznélas kezdd idépontjat,

- a felhasznalas befejezd id6pontjat,

- a felhaszndlasra atvev( aldirasat,

- a felhasznaltan visszavevé alairésat.

A nyilvantartas mintdjat a bizonylati album tartalmazza,
A szigor szamadasd nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kételesek
elszdmolni.

A nyomtatvinyok dtaddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.
. A bizonylatok Kkiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasigi intéz-
kedés miegtételének vagy végrehajtasdnak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd meg-
Orzési hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esctlegessé vald
utélagos véltozasok felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

A szabdlyszeri javitasokat a kvetkezok szerint kell elvégezni.

A bizetiylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeli bejegyzést 4t kell
hizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashaté maradjon. A he-
Iyesbitett adatokat az athtizott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példany4n javitani kell.

Fel kell tiintetni tovdbba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alaira-
sat. -

Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD !

A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és
a rontott, stornfrozott bizonylatot (annak $sszes példanyat) meg kell Grizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szémpontbol ellenérizni
kell,

Az ellenérzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szoli-
tani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervekttl beérkez6 bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol t6rténd ellendr-
zéséért az érvényesitéssel megbizott Simonné Bedecs Izolda a felelds.

Az intézmény Kiilsé szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkiild6tt bizonylatot az intézmény (polgarmesteri hiva-
tal) koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével
¢s 1ij bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

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

— amodositidsnak megfelels 1y tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvinyok alaki és tartalmi szempontb6l torténd szabalyszer( kitol-
téséért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a felelsek.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalénos kdvetelmények

A bizonylatok feldolgozasa sordn ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas sordn a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jelsIni azokat a fokényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyeken a gazdasdgi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait
rogziteni kell, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas sordn az eldirt kédo-
last).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kédolast végzé
személy kézjegyével azt el kell latni.

— Rﬁ'gziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.

— Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetoségét.

A feldolgozas soran ellentrizni kell:

— az aldirok jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes korfien megtorténi-e,

— a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozon 1€vé adatok helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzéket kell késziteni. A
javitdsokrol készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javito bizonylatokkal egyiitt meg kell
6rizni. A gépi adathordozon levé adatok helyesbitésének médijat, valamint annak eset-
leges véltozasit, a feldolgozasi dokumentécioban szabalyozottak szerint kell elvégezni.
A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabdlyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illet6leg valtozasaikat nyilvantartani.

A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért a szabalyzat 1. sz, mellékletot
képezd "Jegyzék a tirisadatok kezeléséért feleldsikrdl" kimutatasban szerepld szemé-
lyek felelések.

A tdrzsadatok modositasara, 0j adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok tor-
1ésére csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitést.

A modositott torzsadatokat a médositds végrehajtasa utan ki kell fratni, és azt a médosi-
tds bizonylataval egyiitt a modositasért felelés szervezeti egységnek vagy személynek
megbrizni.
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6.2. A bizonylatok alaki ellenorzése
Ennek keretében a kivetkezoket kell vizsgalni:
- agazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati Grlapon tértént-e, -

- a bizonylati @irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigort szamad4si
nyoimtatvanyoknal),

- a bizonylatok kitéltése teljes kériien megtbriént-¢, minden adat szerepel-e,

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fiiggben az ellenér),
valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

- a bizonylat kiallitisa megfeleld-¢, a javitasok szabalyszertiek-e,

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.
Az alaki kévetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgo-
20 felelds.

6.3. A bizonylatok szimszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitOnek ellenériznie kell az
sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 ligymenetben az Aht., az
dllamhaztattasi szamviteli korméanyrendelet és e rendelet eléirdsait, tovabba a belsd sza-
balyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesitd a megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvénye-
sités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozé erre irasban utasitja. Az ok-
many utalvanyozdsa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesités-
re utald megjeldlést és az érvényesit keltezéssel ellatott alafrasat.

A megillapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6! eltéré szinf tollal kell
javitani.

6.4. A bizonylatok tartaimi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalimazott arak
helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok betartasat.

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenbrizni és igazolni kell a
kiaddsok teljesitésének jogossdgat, Ssszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban fog-
lalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgal-
tatds teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datu-
manak és a teljesités tényére t6rténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy ala-
frasaval kell igazolni, az Avr.-ben és a belsé szabélyzatban meghatérozott igazoldsi k-
telezettség végrehajtasanak megjelélésével (pl: bélyegzo).

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitisandl igy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiils6 karosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési hely-
re. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgdld eszk6z megvalasztdsakor figye-
lembe kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitdsukra vonatkoz6 technikai eldirasokat.
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8. A bizonylatok tarolsa

A bizonylatok térolégéj megdrzeése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzafér-
het6k, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A kbnyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A gazdalkodas
evét megel6zd év Osszegyljtott konyvelési anyagat a mindenkori kényveld tarolja, a
kénnyebb hozzaférhetoség érdekében. Ezt kivetden gondoskodni kell az irattirnak tor-
ténd ataddsrdl, melyrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok érzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett beszamoldt, valamint az
azt alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofé-
kényvet, valamint mds, e torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantar-
tast, az éves beszdmolot alatamaszté leltart és a részletezd nyilvantartast ol-
vashaté formdban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikd-
d6képes allapotban tarolt szamitbgépes programot legalabb 8 évig koteles
megbrizni,

b) A konyvviteli elszamoldst kozvetleniil és kézvetetten alatdmasztdé szamviteli
bizonylatot (ideértve a f0kényvi szdmlikat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvéntartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozdsa alapjan visszakereshetd médon megérizni. A fo-
ly6szamiaknal az eléviilési id6 d folydszamla megszinésének idSpontjaval
kezdddik.

c) A szigorll szamadésd bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megbrzési kotelezettség,

d) A megorzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili meg-
szinést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont
szerinti bizonylatok megdrzésér6l a szervezeti valtozas végrehajtasakor in-
tézkedni kell.

¢) Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad.
A hatdsagi intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmdrdl kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen mddszerrel eléallitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bi-
zonylatként megdrizni.

A 9. pontban foglalt elgirdsok betartisdért Menyhdrtné Poloskei Eleondra a felelds.

II.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
 BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozik allomanyviltozdsinak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkizok nyilvintartdsdnak dltaldnos szabdlyai
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A befektetett eszkdzokrél a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkézok analitikus nyilvantartdsanak biztosi-
tani kell, hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban el-
lenérizhetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztily szdmlainal el6-
irt csoportok szerint a kovetkezé tagoldsban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynovekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités elle-
nében, hasznalt eszkiz atvétele térités nélkiil, eszkéz atvétele atszervezeés miatt, at-
minésites, egy¢b ndvekedések.

b./ Allomanycstkkenés
Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkozok
atadasa térités nélkiil, tadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csokkenések.

1.2, Immateridlis javak nyilvdantartisa

1.2.1. Immafteridlis javak nyilvintartisdnak tartalmg

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyil-
vantartast kell vezetni:
- vagyoni ériék jogok (az ingatianhoz kapesolddo vagyoni értékil jogok
kivételével),
- szellemi termékek,
- egyéb immaterialis javak,
- immaterialis javakra adott eldlegek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzodés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szdmldnak, illetve az egyéb ok-
manynak megfelel6en kell a nyilvantartasban a brutto (beszerzési) értéket szerepeltetni.
A bruttd érték megallapitdsanal a szamlaban (okmanyban) szerepld és visszaigényelhett
altalanos forgalmi ado 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legaldbb
a) az eszkO6z megnevezését, jellemzoit,
b) a készitd, szallito megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adato-
kat, kivéve, ha az eszkézt nyilvantartasa csoportosan torténik,
¢) vagyoni értéki jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolodik,
d) a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonosi-
tasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavéte] datumat,
e) a bekeriilési értéket (brutt6 értéket),
#) a varhaté hasznalati id6t, a megéllapitott maradvéanyértéket, a leirasi kul-
csot,
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g) az elszamolt értékesokkends trgyévi és halmozott Gsszegét,

h) az elszamolt. terven feliili értékcsokkenés ¢s a visszairt terven feliili értékesok-

kenés Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket aldtamaszt6 bizonylatok azonosi-
tasdhoz szitkséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositasihoz sziikséges adatokat,

J) az eszkdz netto értékét és annak valtozasait,
k) az eszk6z alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
/) a nemzeti vaéyonrél sz6l06 torvény szerinti besoroldsat, és
m) aleltirozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €] a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a nyil-
vantartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi valtozésait, az értékhelyesbités
zaro Allomanyit,
¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kis értékit immateridlis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), bj, d) és e) pontja
szerinti adatokat kell tartalmazma

1.2.2.4z immateridlis qua_k nyilvantartdsdnak bizonylatai, nyomtatvdnyai

A nyilvantartas célj éra a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- B.Sz.ny.11-69. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT <00 )
Immaterialis javakrél m

- B.Sz.ny. 11-76. IMMATERIALIS JAVAK T
egyedi nyilvantartd lapja \1_@

= Targyi eszkézok naploja.

o)
Az egyedi nyilvantarté lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét f8konyvi szamlankeént kell megnyitni Ggy, hogy az a fékonyvi kényvelés adata-
ival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvéntartd lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kovetkezd
¢vben, amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

A kis értékl vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyllvantartasahoz a
KISERTEKU (200.000 Ft alattiy VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI

TERMEKEK nyilvintarté lapot kell hasznalni. ~
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L.3. Térgyi eszkizok nyilvintartisa

1.3.1. Targyi eszkdzok nyilvantartdsanak feladata

A targyi eszkdzok nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez targyi eszk6zokr6l:

a) Ingatlanok €s kapcsolodd vagyoni értéki jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
¢) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feldjitasok,

1. A targyi eszkozok nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legalabb

a)
b)

¢

d)

a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adato-
kat, kivéve, ha az eszkozt nyilvantartisa csoportosan torténik,

vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolodik,

a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetle-
ges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

a vagyonkezelonél, koncesszio jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyorikezelés, koncesszid idGtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos kdvetelések, kotelezettségek azonositasahoz szikséges adatokat,
a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonosita-
sahoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

a bekeriilési értéket (brutto értéket),

a varhat6 hasznalati id6t, a megéllapitott maradvanyértéket, a leirdsi kulesot,
az elszamolt értékestkkends tirgyévi és halmozott §sszegét,

az elszamolt terven feliili értékcstkkenés ¢és a visszairt terven felilli érték-
csbkkenés Osszegét, okait és idpontjat, az ezeket alatimaszto bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket ala-
tdmasztd bizonylatok azonositasahoz szitkséges adatokat,

az eszkoz nettd értékét és annak vialtozasait,

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges
adatokat,

az eszkoz alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,
személyre kiadott eszk6z0k esetén a hasznalo személy azonositasahoz szik-
s¢ges adatokat,
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pJ anemzeti vagyonrdl szol6 térvény szerinti besorolasat,
g) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel8 €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a
nyilvantartisnak tartalmazni kell tovabba
a) apiaci értéket, a piact érték valtozasait,
b) a nyit6 értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozésait, az értékhelyesbités
zaro6 allomanyat,
¢). piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
3. A foldteriiletek, telkek 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szdma,
b) fekvése, rendeltetése, Svezeti besoroldsa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az épiiletek, épitmények 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai

@} annak cime, heljrajzi széma, fekvése, és

-b) miszaki jellemez6i (falazat, tetézet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)
5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos ada-
tai

a} annak tipusa, gydriéjanak megnevezése, a gyartas éve,

b) b) VTSZ szama, és

¢) egyedi nyilvantartds esetén annak gyartasi szama, jarmil esetén alvazszdm, rend-

- szama, forgalmi engedély szdma, érvényessége.

6. A kis értékii tirgyi eszkozokr6l vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), ) és g} pontja
- szerinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok
kozott elszdmolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett feldji-
 tésok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kézott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, osszetételére vonatkozd
barmely id6pontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biz-
tositani.

A targyi eszkozallomdnyt, valamint az dllomanyban bekovetkezett valtozdsokat az anali-
tikus nyilvantartasban a fokonyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvdntartdsa

Az ¢piiletek, épitményck egyedi  nyilvintartiséhoz az EPULETEK ES
EPITMENYEK egyedi nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalisazgg
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Az épiilet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés idépontjaban és ennek az idépontnak
a feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivalasakor - kell kialli-
tani.

A kiallitis alapjst a B.Sz.ny. 11-45Aij r.sz. jeli ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT épiiletekrdl és egyéb épitményekrél clnevezést bizonylat adatai, vagy

a UZEMBE HELYEZEokmény elnevezést dokumentaciok képezik.

Amennyiben az épiilet hasznalatba vételére tizembe helyezési eljaras keretén beliil kertil
sor, akkor elészor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt, majd ennek alapjan

ki kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZO _LAT épﬁletekrés egyéb
épitményekrdl elnevezésli nyomtatvanyt. .‘

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil kerdil ny1lva11tartasba az epuIet
vagy &pitmény, Ugy -az egyedi nyilvantarté lapot ALLOMANYBA 'VETELI
BIZONYLAT alapjan kell felfektetni. ' o

Akkor, ha az épiletek, épitmények esetébeén csokkenés all be, akkor annak bizonylatolé-
sa a BSzny. 11-56/j rsz. jeli  TARGYI  ESZKOZOK
ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA értékesités és hidny elszimoldsira
jelt nyomtatvanyt kell hasznalni.

é

Az EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvintarté lapja einevezésli nyomtat-
vany eléoldalan az épiiletre, épitményre vonatkozé jellemzé adatokat kell szerepeltetni.
A fejrészben a bal oldali mezdben fel kell jegyezni az dtadasok és az {izembe helyezések
id6pontjait, valamint az ezekrdl szolo jegyzOkdnyvek szamait. A fejrészben a kzEpsd
mez6ben az épiilet, épftmény adatait kell szerepeltetni. A jobb oldali rovatokon az ér-
tékcsokkenési leirasi kulcsot kell feltiintetni.

f

Az értékesokkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantarto lapokon rogziten kell.

Az épilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsoloddan a B.Sz.ny. 11-47/ij
rsz. jeli BETETLAP a tartozékok felsorolisara clnevezesii nyomtatyanyon kell
nyilvantartasba venni.

é

Az egyedl nyilvantartashoz naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni. Az egyedi nyilvantartast atirdsos
moédszerrel kell vezetni Ggy, hogy az egyedi nyilvantarté lapok ald helyezett naplokat
fokonyvi szamlanként (vagy szdmlacsoportonként) kell vezetni. A nyilvéntartisnak biz-
tositani kell a fokonyvi kényvelés adataival torténd egyeztetést.

Az egyedi nyilvantarté lapokat minden év december 31-én le kell zarni de a kovet-
kez6 évben, amig a lap be nem telt a kdnyvelés folytathato.

§i
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1.3.3 v oldteriiletek nyilvintartisa

A foldteriiletrdl, iltetvényekrdl, telkesitésrdl a B.Sz.ny. 11-75. r.sz. jeld
FOLDTERULET nyilvantarté lap elnevezésti nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi
lapon fel kell tiintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkony-
vi és helyrajzi szdmot, a f6ldtertilethez tartozé épiilet(ek) nyilvantartdsi lapszamat, terdi-
letét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhdnyadokat, bruttd érté-
két, illetve annak cstkkenését, ndvekedését. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat te-
lekkonyvi nyilvantartas adataival egyezé médon kell feltiintetni, blztosﬂ:am kell a £6-

konyvi konyveléssel valé egyeztetest ]

1.3.4.Gépek, berendeze'sek, Selszerelések, jarmiivek nyilvintartdsa

A gépek, berendezések, felszerclések és jarmiivek nyilvantartisdhoz a
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK egyedi nyilvintarté lapja (miiszaki és
egyéb berendezések, gépek, felszerclések, jarmiivek) megnevezésit nyomtalRgFTE
hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkoz aktivaldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, il-
letve a munkahelyre torténd kiadiskor kell killitani, a TARGYI ESZKOZOK
alloménybavételi bizonylat adatai alapjan. 003 ]

Az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolodoan a tartozék nyilvantartisara a B.Sz.ny.

11-47/4j r.sz. jeli BETETLAP a tartozékok felsorolasa:ra elnevezésii nyomtatvanyt
kell alkalmazni. %

Az egyedi nyilvantarto laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI
ESZKOZOK NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyilvantartast
atir¢ modszerrel kell vezetni ugy, hogy az alkalmas legyen a f8kényvi konyveles adatai-

val torténd egyeztetéshez.

- Az egyedi nyilvintart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kévet-

kezd évben amig a la'p be nem telt, a kdnyvelés folytathato.

. A Naplot minden év végén le kell zirni és a kivetkezd évben tjat kell nyitni.

1.3.5.Beruhdzdsok nyilvintartisa

A beruhazasokrol, béruhézésok_ra adott eldlegekr6] beruhdzasonként eikiilénitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- a beruhazas jelzdszamat,

- aberuhazis megnevezését,

~ akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- akiadasok dsszegét,

- asz4llitd megnevezését,

18
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a szamla Keltét,

a f0kOnyvi szamla szamat,

eldleg esetén az eldleg elszamoldsanak idépontjat, 6sszegét,

az elbleg allomanyat.

Beruhdzasok nyilvaiitartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyllvantarto
lapja elnevezésh nyomtatvanyt kell hasznalni.

é

A nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhazisok, Felujltasok
Osszesité lapja elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

g

1.4. Feldjitisok nyilvdntartdsa
A feltjitasok fokonyvi szamlékhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A feltjitasok
analitikus nyilvantartasat gy kell vezétni, hogy abbdl a felajitdsra keriilt targyi eszko-
zonként a felmeriilt felujitasi kiaddsok 6sszege megallapithaté legyen.
A nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:
- atargyi eszkdz egyedi azonositojat,
- atargyi eszkdz megnevezését,
- atargyi eszkdz brutto és netto értéket,
- a felujitasi munkat végzd kivitelezd megnevezését,
- aszamla keltét,
~ a szamla szamat,
- akiadas dsszegét,
a felujitas aktivalasanak idépontjat.

A felbjitasok nyilvéantartésira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK n llvantarto
lapjat kell hasznalni.

@

A nyilvantarté laphoz Naplét kell vezeini. Erre a célra a Beruhdzasok, Felujltasok
dsszesitd lapja elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazii.

é

A kis értékd targyi eszkozok nyilvantartisdhoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) tar-
gyi eszkdzok nyilvantarts lapot kell haszndlni.
008

1.5. A targyi eszhézok nyilvantartisdara vonatkozo egyéb eldirdsok
1.5.1. A tirgyi eszhkozok nyilvdntartdsﬁnak torzskonyve
A targyi eszkozok egyedi nyilvantarté lapjairél a kovetkezd részletezettségben szamla-
torzskonyvet kell vezetni:
- Ingatlanok és ahhoz kapcsolddd vagyoni értékil jogok
- épiiletek, épitmeények
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1.5.2. Targyi eszkiozok leltdrozdsi korzetenkénti nyilvantartdsa

- foldteriiletek
- Gépek, berendezésck ¢s felszerelések, jarmivek
- Tenyészé’lllatok
- Beruhazasok
- Felfjitasok
A nyilvintartds céljagra a B.Sz.ny. 11-57fij r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK

SZAMTORZSKONYV (betétlap) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. <

A leltirozasi szabély?atban meghatdrozott leltarozasi kirzetenként a targyi eszkozokrdl
nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartis céljara a B.Sz.my. 11-68/aj r.sz. jelit
TARGYT ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (ki

/ rzgtenkénti)
nyilvintarté lapot kell vezetni. & “

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz elhe-

- lyezésének pontos megnevezése.

A nyilvantart6 lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a tartozékok
felsorolasara a nyilvantarté lapon a rendelkezésre 4llé rovatok nem elegendéek, ugy a
felsorolast a B.Sz.my. 11-47/4j r.sz. jeli BETETLAP TARTOZEKOK fe| olésa
elnevezésii nyomtatvanyon kell folytatni és a nyilvantarté laphoz csatolni. m

Megjegyzés: a tdrgyi eszkizék leltdrozdsi kirzetenkénti nyilvantartdsdhoz a tartozékok
Jelsoroldsa ugy is elvégezhetd, hogy az egyedi nyilvdntartds felfektetése-
kor a B.Szmy. 11-47/4j. rsz. BETETLAP A TARTOZEKOK
FELSOROLASAHOZ elnevezésii nyomtatvanyt atirassal két példanyban
kell kidllitani, és a mdsodpéldinyt a B.Sz.ny. 11-68/Gj r.sz. TARGYI

ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzgtenkénti
nyilvintarté kartonhoz kell csatolni. j

1.5.3. Tdrgyi eszkizok dtaddsdnak-dtvételének bizonylatoldsa

A targyi eszkdzok atadas-atvétele torténhet gazdalkodo szervezeten (intézményen, hiva-
talon) beliil, vagy gazdalkodd szervezetek kozéit.

a_._/ Gazdalkodd szervezeten beliili atadas-dtvétel

Gazdalkodo szervezeten belilli mozgds esetében az atadds-atvétel megtdrténtének bi-
zonylatolasara a B.Sz.my. 11/66/4j r.sz. jelii TARGYI ESZKOZOK itadas-atvételi
bizonylata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésii bizonylatot kell

hasznalni.
=
Lo

A bizonylat eléoldalin pontosan fel kell tiintetni az 4tadé és atvevd hely megjelslését,
valamint a targyi eszkoz azonosité adatait.

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felso-
roldsara a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem elegendbek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-

20
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47/ij r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK felsorolsa elnevezésii nyomtatvanyon kell
folytatni, és azt az atadas-atvételi bizonylathoz kell csatolni.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkdzok
szamlatérzskdnyveében, valamint a leltarozasi kdrzetenkénti nyilvantartasban.

b./ Gazdalkodé szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdilkodo szervezetek kozitt mozgas esetében az dtadds - Atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a B.Sz.ny. 11-67. r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-

ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOXT elneve-
z&sl nyomtatvanyt kell hasznalni. ‘ :|
A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozekokat is. Aimennyiben a tartozékok felso-
rolasara a rendelkezésre allo rovatok nem elegenddek, Ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-
47/ r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyonitatydnyon kell
folytatni, és az atadas-atvételi bizonylathoz csatolni. Y 613 |
A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkezo nyilvantartasokon:

- a targyi eszkdz0k egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkozok szamlatérzskonyvében,

- a targyi eszkézok leltdrozasi korzetenkénti nyilvantartasan, valamint
- a fokonyvi kényvelésben.

1.5.4.Geépjdrmiivek torzskonyvi nyilvintartisa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmiirél térzskonyvi nyilvantartast kell vezet-
ni. A nyllva.ntartas céljara az A.T.KPM 231/a. rsz. jeli GEPJARMUVEK
TORZSKONY VE elnevezésii szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni. w

A torzskdnyvet az dllomanyba véieli bizonylat, valamint a gépjarmil miiszaki konyve
(amit a gyarté cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell killitani.

A torzskonyvbe a kovetkezé adatokat kell bejegyezni:

a gépjarmil azonosité adatai,

- fojavitasok idépontjai,
- atalakitasok révid leirasa,
- gépiarmii kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves dsszesen,
- baleseti sériilési javitasok rovid leirdsa, ‘
1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvntartisa
Az értékpapirok és részesedések nyilvantartisara a kovetkezd nyilvéantartdsokat kell ve-
zetni: ‘_ e
- Ertékpapirok egyedi nyilvintarts lapja ) "
- Részesedések egyedi nyilvantarté lapja = ]

Az értékpapirok nyilvantaridsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
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a) az éﬂékpapﬁi:azonositéshoz szlikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazé adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szdmlavezetd
nevét, '

¢) az értékpapirbeszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, médjat, névértékeét, futamidejét, a bekeriilé-
si ért€k megallapitasanak médjat,

e) az értékpapir bevaltisanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
meértékét, a kamatfizetések dsszegeit és idGpontjait,

/) az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatamaszt6 bizonylatok azonositasdhoz szilkséges adatokat,

g) értékpapir ériékelé_s_éhez sziikséges adatokat,

h) a kivetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek myilvan-
tartdsdval vald kapcsolatok leirasat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrdl szolo torvény szerinti besoroldsat, és

J) a biztonsagos brzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz0dés szamat.

A vasarolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot, az értékesitésrol (eladasrol) kia-
dasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A részesedések nyilyvdntartdsnak a kovetkezd adatokat kel tartaimazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tirsulds azonositasahoz szikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés. bekertilési értékét, annak véltozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alétégnaszté bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

e) a részesedés: Y%-os ardnyit, gazdasigi tarsasag esetén annak mindsitését (16bb-
ségi stb.),

) akapott (jard) osztalékok 6sszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvan-
tartasdval val6 kapcsolatok leirdsat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f8bb mutatdit, és

i) a részesedés nemzeti vagyonrdl sz616 torvény szerinti besorolasat,

2. Készletek nyilvantartasa

2.1. A készletnyilvdntartds feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznélasaval kell gondoskodni.
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Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez§ készletekrol:
— vésarolt anyagok,
— betétdijas gongydlegek,
— aruk, kézvetitett szolgaltatdsok és kivetelés fejében atvett eszkozok, készletek,
— késztermékek,
— novendék, hizd- és egyéb allatok,
— befgjezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktari 0j készleteket és a
— hasznalt készleteket.

2.2. Keészletnyilvantartds bizonylatai

Az 14j és hasznalt készletekrdl - az anyagok kivételével - mennyiségi nyilvéantartast
kell vezetni a kovetkez6 eszkozokrol:

- kis értékil targyi eszkdzok,

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartas céljara a B.Sz.ny, 11-161. r.sz. jeli KESZLET NYILVANTARTO

LAP (mennyiségi adatokkal) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.
Valamennyi vasarolt készletrdl - anyagokrol is - a szamla vagy szallitélevél alapjan.a

B.Szny.12-124/N. risz. jeli AZONNALI FELHASZNALASRA BESZERZETT
KESZLET BIZONYLATA elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni. m

A visarlasbol szarmazd készlet beérkezéskor a bizonylat "Be" részét a mennyiségi és
mindségi atvétel utan a készletet atvevd koteles kidllitani.

A bizonylat fejrészében a szillité megnevezését és a széllitmannyal kapcsolatos
egyeb azonosito adatokat (szallitolevél szama, szallitds modja, rendelési szam) kell
feljegyezni.

A "raktar jele" rovatot 4t kell huzni.

A bizonylat tiblazatos részének soraiba kell az atvett készletek azonosité adatait

(anyagszam, megnevezés, méret, mindség, mennyiségi egység a szallitolevél, vagy a
szamla alapjan) és mennyiségi adatait bejegyezni.

Az értékadatokat a mennyiségi és az egységdr szorzataként kell kiszamitani.
A bizonylat tablazatos részének iiresen maradé sorait athizéssal érvényteleniteni kell.

A bizonylat "Ki" részének kitsltése soran a "koltségviseld neve" rovatba a terhelend6
szakfeladat megnevezését és szamjelét kell bejegyezni. A "Munkahely neve" rovatot
a kbzvetett felhasznilasok esetében kell kitdlteni és oda a kdltséghely megnevezését
és szam;elet kell bejegyezni.

A bizonylaton szerepld készletet csak Bereczkiné dr. Kovacs Piroska trasbeh utasi-
tasdra lehet a felhaszndld (dtvevd) részére dtadni.
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Az anyagok kivételével az egycb készletekrél a bizonylat alapjan ki kell allitani a
B.Sz.ny.12-161.r.sz. KESZLET NYILVANTARTO LAP (mennyiségi adatokkal)
_elnevezesti nyilvéantarto lapot.

A nyilvantartasba vétel utan az eszkozokr6l - kis értékii targyi eszkéz8k, munkaru-
hak, stb. -a kﬁvetl{ezé nyilvantartasokat kell felfektetni:
111

B.Sz.ny.12-172, r.sz. Eszkiziék munkahelyi nyilvintartisa

B.Sz.ny.12—1 79. r.sz. Munkaruha nyilvantarté lap

B.Sz.ny.lZ—jS(l. X.SZ Egyéni munkaruhdizati jegyzék

T.KPM.219. r.sz. Szerszamkonyv

¥

2.3. Eszkozik munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantart6 lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkozokért felelds személyek szernt,

A nyilvantartds szempontjabol meg kell killonbéztetni a
- akizardlagos személyi hasznélatra kiadott eszkozoket,
- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
- akihordasi idére kiadott maunkaruhdkat.

2.3.1.Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszhizok nyilvintartdsa

A nyomtatvany a dolgozénal 1évé killonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyil-
vantartéséara szolgal. '

A nyomtatvany elsé p;ldalén (boritd lapjan) a dolgozo nevét és jelét kell feltintetni,

- A-nyomtatvany bels6 oldalan kell a dolgozé 4ltal atvett eszkéz6k megnevezését, meny-

nyiségi egységét, nyilvantartasi szémét, kodszamat, tovabba az indulé készletet, majd
arnnak mennyiségben bekovetkezett valtozasat, valamint a valtozds utdni 11j készletet fel-
jegyezni. ‘

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas clbjelét, idépontjat, valamint
a vonatkozé bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy sordban egyfajta eszkdzféleség allomanyit, illetve az abban be-
kovetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkozoket a
nyomtatvanyon kiilon sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak sordban a véltozasok bejegyzésére szol-
gal6 rovatok betelnek, akkor ezen féleség szdmara a nyomtatvanyon 1ij sort kell meg-
nyitni. A betelt sor "U] készlet" rovatabol a készletadatot nyitokészletként kell athozni
az Uj sorba. A betelt sort, hogy az dsszesitést ne zavarja, vékony vonallal at kell hiizni,
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hogy a sorban bejegyzett adatok olvashatdéak maradjanak. A nyomtatvany margdjan a
betelt sorra és az jonnan nyitott sorra t5rténd hivatkozast jelslni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kézponti nyilvantartase,

- 1 példanyit a dolgozd kapja meg. '
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizonyla-
tok alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaji eszkdzok cseréjénél az eszkozsk alloménya a dolgozo leltari nyilvantar-
tasdban véltozatlan marad, ezért a nyilvéantartasba véltozast, példaul meghibéasodott
szerszamok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kivetkeztében mas
méretli vagy mindségil eszkozt vesz at a dolgozo, a valtozast a dolgozo nyilvantartasan
at kell vezetni.

2.3.2. Leltiri korzetek részére, kizis haszndlatra kiadott eszkézok nyilvintaridsa

eltérésekkel,

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartisara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (boritdlapjan) a munkahely (leltarozasi korzet), valamint a
leltarfelelds nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kozponti nyilvantartasé,
- 1 példényat a koz6s hasznalatra kiadott eszkozoknél az ezekért felelds kapja
meg.

A leltarfelelds személyében bekovetkezett valtozasndl az dtadas-atvétel tényeét a nyilvan-
tartd lapon rogziteni kell.

2.3.3. Kihorddsi idore kiadott munkaruha nyilvintartdsa

a./ Munkaruha juttatisi idé nyilvantartisa
A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi 1deJenek nyllvantartasara a B.Sz.ny.

12-179. r.sz. jeli MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP clnevezésii nyomtatvanyt _
kell hasznalni. 112

A nyilvantartd lapot személyre sz616an kell vezetni.

A nyomtatvény fejrészében fel kell tiintetni a kovetkezé adatokat:
- adolgozo térzsszamat,
- adolgozd nevét,
- beosztasat,
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-~ munkahelyét, koltséghely szamat,

A nyomtatvany tébléiatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiadasa-
nak idérendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti” és "modositott™. A médositott
oszlop a lejarati idépont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartds tavollét, be-
tegség, stb. miatt a juttatdsi idd meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritends dsszeg feltiinteté-
sére szolgdl. A téritendd Osszeg kiszdmitdsa a Munkaiigyi Szabalyzatban eléirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a sza-
mét, amelynek alapJa_n a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgoz6 kilépése esetén a
munkahelyi ny1lvantartasb01 torlésre kertil.

b./ A dolgozé munkaruhizati jegyzéke

- Etre a célra a B.Sz.ny. 12-180. r.sz. jeli EGYENI MUNKARUHAZATI JEGYZEK

- elnevezesh nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantartast a dolgozo kapja meg, mely tar-
talmazza a néla lévo munkaruhak mennyiségét. &@

A jegyzéket a B.Sz.ny.12-179. r.sz. MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP eineve-
z¢sll nyomtatvannyal egyiift kell alkalmazni. 12 |
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni: '
- adolgozo térzsszamat és
- nevét.

Elsé oldalanak tiblazatos részében, valamint a hatoldalan a kiadott munkaruhdzat meg-
nevezését, az atvétel keltét, a juttatasi id6 kezdetét, a lejarati id6t kell rogziteni.

A bejegyzett adatoka’é a munkaruha-nyilvantart6 aldirasaval kell igazolni.

2.4. Szerszdmkinyv gépjdrmithiz
A gépjarmiiboz tartoz6 szerszamok tartozékok részletes felsoroldsat tartalmazza.

Erre a célra a T. KPM 219. r.sz. jelii SZERSZAMKONYYV elnevezésii nqu‘vcltvan_ﬂw A
kell hasznalni. 114

Ez a gépjarmiivezetdk részére az altala hasznalt gépjarmiihdz tartozé szerszémokat és
tartozékokat tartalmazza.

A nyilvantart6 lapot gépjarmivenként kell vezetni.
A nyilvantartist a gépkocsivezetd kapja meg.

A nyilvantartés boritolapjan fel kell tintetni:
- agépjarmi rendszAmat,
- gyartmanyat,
- a gépkocsivezets nevét.

A belsb oldalakon a szerszdm és tartozékok db szamat kell szerepeltetni.
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3. Elelmezési anyagok nyilvantartdsa, bizonylatoldisa

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartdsa soran a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni. Az élelmezési anyagok nyilvantartisdhoz 2. pontban foglaltakon tdl
a kovetkezd nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

B.Sz.ny. 318-212.r.sz. ERTEKFORGALMI GYUJTO "ﬂ
A nyomtatvanyt az élelinezési anyagok és gongydlegek bevételezésének és felhasznala-
sanak 6sszevont kimutatisara kell hasznalni.

A nyilvantartd lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongyoleg beviéte-
lezésének €s felhasznalasok értékének bizonylatonként 6sszevontan torténd régzitését,
tovabba az élelmezési anyagok és géngyoOlegek dllomanyvaltozasa értékénck egyeztete-
sét az analitikus nyilvantartas értékadataival.

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK .
ELTERESENEK KIMUTATASA - s 21l

A nyomtatvanyt az élelmezési norma szerint felhasznalhatéd dsszeg és a tényleges élel-
mezési anyag felhasznalds értéke kozotti eltérés - megtakaritas vagy tallépés - kimutata-
séra kell hasznalni. ’

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell al-
kalmazni, ahdny élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvany tablazatos része az idGszak, a tényleges étkezGi l1étszadm, az élelmezesi
norma Osszege, az élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznilas értéke, tovab-
b# az értékadatokb6] szamitott normatdl vald eltérés - eldjelének megfeleld - Ssszegének
¢és halmozott egyenlegének a feljegyzését biztositja.

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

B.Sz.ny. 318-201. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA 202 |

B.Sz.ny. 318-202. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA
204 |

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

Az étkezbk nyilvantartdsdra négy - formdjdban és tartalmdban eltéré - nyomtatvdny
haszndlhato.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhaté, ahol a téritési dijak uté-

lag keriilnek beszedésre.

A B.Sz.ny. 318-203. r.sz. azoknil a kéltségvetési szerveknél alkalmazhato, amelyeknél
a téritési dijat elore fizetik be. ) 204 |
A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP — :

205
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A Heti étlapot feliilvizsgilat €s jovdhagyéas utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
hogy az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat
azoknak is el kell juttatni, akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az éleime-
zési lizemmel.

B.Sz.ny. 318-205. r.sz. ELELMEZESI ANYAG KISZABASI —
ES KIVETELEZESI BIZONYLAT 1. = i’]‘_@

A nyomtatvéanyt a raktarl élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "fitelek neve" rovatot a "Heti ¢tlapon” aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozé
megnevezést kell befeni.

Az adagok szamat az "Etkez6k nyilvantartisa" nyomtatvanybol a targynapra megallapi-
tott ¢tkez6i 1étszam alapjan kell a blzonylaton feltintetni a napi teljes adagszamban és
reszetkezesenkentl bontésban.

Elelmezési normak szerint kiilon-kiilon nyomtatvanyt kell kiallitani.
Potkoltségvetéshez - a  B.Sz.ny.  318-207. rsz. POTKIVETEL ZESI
BIZONYLATOT, Vlsszavetelezeshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz._bjzonylatet kIR
nalni.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
4.1. Hazipénztiri nyilva’ktaﬂds bizonylatai

A hézipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szémolhatok el. A befi-
zetések és kifizetések bizonylatoldsara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadési pénz-
tarbizonylat" szolgal..

A"hé._zipénztéri befizetésekhez a B.Sz.ny. 318-100/A/N. r.sz. jeli BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. 303 "

A nyomtatvanyt a hé;zipénztéri befizetés elott kell kidllftani. A befizetendd Gsszeget a
. bizonylaton szémmalj_ €s betiivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetének is minden esetbeén ala kell imia. A kényvelés megtirténtét a
megteleld hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztéri kifizetésekhez a B.Sz.ny. 318-101/N-r.sz. jelit KIADASI P 'ZTAR-
BIZONYLAT eclnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. ' ﬁ
A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani. |

A nyomtatvany kitbltése értelemszerlien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leir-
takkal. Ha a pénzt felvevonek - késébbi idépontban - a hazipénztarbél felvett dsszegrdl
el kell szamolnia, akkor a2 nyomtatvany "szdveg" oszlopdba azt fel kell jegyezni ugy,
hogy hivatkozni kell az elszimoldsra kiadott Gsszegrél vezetett — B,Sz.ny. 13-135. r.sz.

[
1ot
[ ]
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jeli ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii
— nyilvantartds vonatkozo tételszamara.

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést €s kifizetést — a teljesitést kovetden azonnal
— a felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni. '

A penztari nyﬂvantartas céljara a B.Sz.ny. 13-20/. 4j. r.sz. jeli IDOSZAKI
PENZTARJELENTES ¢lnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni. ‘

A nyomtatvany elGoldalanak jobb felsd részében fel kell mntetnl azt az idoszakot,
amelyre a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- abefizetések, illetve kifizetések sorszamat,

- abefizetések, illetve kifizetések napjat,

- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szémat,

- a f6konyvi szamla szamat,

- akészpénzvaltozast el6idézd gazdasagi esemény megnevezését,

- a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett teteleket 0sz-
sze kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az atvitel dssze-
gét a lap hatoldalara at kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a penztan események vezeté-
se folytathato.

A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfelelden a nyotritat-
vany hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzérlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadasi forga-
lomhoz pedig a z&rd pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellentérzés” rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zaré pénzkészletet. A "Mellékletek” rovatba a pénz-
tarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadési pénztarbizonylatok darabszamat kell befrni.

.....

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék
A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvéltésok cimleteinek feltiinteté-
sére, értékiik feljegyzésére és értékilk kimutatdsara a B.Sz.ny. 13-71.r.sz. jeli
CIMLETJEGYZEK clnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni. , ﬁ 308 :]
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Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett elolegek 1genylesenek nyllvantartasara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA eclnevezé-

sl nyomtatvanyt kell alkalmazni. 310 |

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogeimét és el-
szamolasanak hatdridejét.

A t5mbbé] kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt dsszeg kifizetését tantisitd
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell Srizni.

Ezta nyomtatvanyt kéll hasznélni egyéni lizemanyag-cléleg felvételénél is.

Az izemanyag- eloleg elszamolasara a D.Sz.ny. 12-53/N. r.sz. jelii nyomtatvanyt kell
hasznalm

E_lSzémolésra kiadott §sszegek nyilvantartasa

Az elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasira a B.Sz.my. 13-135. r.sz. jelii nyom-
tatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tiintetni, s
ugyanezt a sorszamot az clszamolasra kiadott Gsszeg bizonylati alatdmasztasara kialli-
tott kiad4si pénztarbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyez-
nt:

- - 312 |
Az 8sszeg felvételére €s az elszémolas hatdridejére vonatkozé tovébbi a@ﬁ'
B.sz.ny. 13-134/N. r;sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA glneveze-

s( nyomtatvanyrél id_e 4t kell vezetni. ﬁ

Az elszamolasi kotelezettseg mellett felvett eldleggel bruttd modon kell elszamolni. A
*nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt dsszeget, tovabba az elszdmolast igazol6 bevételi

 pénztérbizonylat szamat.

Ha a felhasznalas jogcﬁne eltér a felvételkor kozolt jogeimtol, azt a "Megjegyzés" osz-
lopba fel kell tlintetni.

Meghatalmazisok

A hyomtatvényokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
(hivatal) penztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard kész-
pénzt.

a./ Egy alkalomra szold meghatalmazds

Az egy alkalomra szO0lé meghatalmazdshoz a B.Sz.ny. 18-21. rsz. jeli
. MEGHATALMAZAS EGYSZERI ALKALOMRA clnevezésii nyomtatvanyt kell
_ alkalmazni. A nyomtatvanyt a hitoldalon talalhaté tajékoztato szerint kell kité]geni.

- A szabélyszertien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz csa-
tolva kell megdrizni.
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b./ Tébbszori alkalomra s76l6 meghatalmazds

A t6bbszori keszpenzfelvetelre JogOSI‘[O meghatalmazashoz a B.Szny. 18-22.r.sz. jelu
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésti nyomtatvanyt kell
alkalimazni. A nyomtatvanyt a hatoldalan talalhato tajékoztatd szerint kell kitdlteni. A
‘meghatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztirgs kote-
les ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni. '

Mindkét esetben (egyszeri €s t6bbszor meghatalmazasnal) a szabvany - nyomtatvanytol
eltér6, masfajta, nyomdailag elényomott vagy hazilag sokszorositott meghatalmazést az
intézmény (hivatal) nem fogadhat el. A szabvanynyomtatvany hidnyaban azonban -
elényomas nélkiilli - papiron készitett meghatalmazas clfogadhaté, ha tartalmazza a
szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

Atutalisi megbizis

Készpénz nélkiili kvetelés teljesitésére atutaldsi megbizast kell haszadlni. Kiallitisdra
vonatkozo elbirasokat a bizonylati album "T6rzslap"-ja tartahnazza s

HatAridés beszedési megbizas

A hatarid6s beszedési megbizas benyijtasirdl az intézmény (hivatal) koteles a megblzas
erre kijelolt példanyaval - a beny(jtassal egyidejileg - értesiteni a kotelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridds beszedési megbizas alapjul szolgalé okmanyo-
kat. A kitsitésére vonatkozé eibirasokat a bizonylati album "Torzslapja" tartalmazza.

@

Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke
A kidllitoft Pénzintézeti postautalvinyok  adatait ‘- a PENZINTEZ_'ETI
POSTAUTALVANYOK FELADOJEGYZEKE elnevezésti, 6t példanyos nydmitat-
vanyon kell felsorolni és Ssszesiteni. Kitoltésére vonatkozé elbirast a "Torzslap” tartal-
mazza. :

d

Pénzintézeti postautalvany »

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kdvetkezo esetekben: 318 |
- segélyek kiutalasa stb.

Rendezvényjegy—elszamolas

‘a

A rendezvényekkel, balokkal, sporteseményekkel kapcsolatosan kiadott jegyek elszamo-
lasira a Rendezvényjegy—elszamolds elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

G

4.3. Hitelek nyilvdntartisa

A nyilvantartasnak a kévetkezo adatokat kell tartalmazii:
= hitelt folydsito pénzintézet megnevezését
— hitel megnevezését
— a folydsitas idépontjat
— a visszafizetés esedékességét
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~ a fedezetként megjelolt eszkéz megnevezését

— a ténylegesen folydsitott Osszeget

— az évente esedékes torlesztés Osszegének tOke részét
~ az évente esedékes torlesztés Gsszegének kamat részét
—— az évente esedékes torlesztés Gsszegét Osszesen

4.4, Letétek nyilvdntarttfsa
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a) a letét keletkezesenek idépontjat, jogcimét, céljat,
b) a letét dsszegét,
’ c)a letéteménye-‘sg azonositdsdhoz sziikkséges adatokat,
L d)aletét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és

e) a letét megsziinésének adatait.

A letétek nyilvéntar!;é}fséra a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

. Leltirozas bizonylatoldsa

A leltarozas elokészits fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositisardl

€s szétosztasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel, tollal kell kitolteni.
A lettarbizonylatok kitéltése soran kdvetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitdltésre nem keriilé rovatok

megsemmisité vonallal torténé athiizasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozésa,

— olvashat6 szévegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
ke helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen, to-
" vabbd azeredeti adathak js olvashatonak kell lennie. A javitas tényét a javi-

tas végzbje koteles feltlintetni és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kitdl-
tdjének, illetve az abban szerepld adatok feleloseinek, az ellendroknek az

alairasa (kézjegye).

© A leltarozasnal a kﬁve,tkezé nyomtatvanyok hasznélata kotelezo:

D.F. 127/a. r.sz. Leltir borité
A nyomtatvanyt leltarozasi egységenként a leltarozasi bizonylatok gylijtésére,
kell hasznalni. A bonto lapon fel kell tiintetni:
- az elszamolasra kételezett nevet és

— a leltdrozo bizottsag tagjainak nevét.

" A borité t6bbi részét értelemszeriien kell kitélteni.

B.Sz.ny. 14-12. / a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokimyv
kozuti gépjarmiivek leltarozasahoz

tarolasara
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A nyomtatvanyt a motorkerékparok, utinfuték, személygépkocsik, autébuszok, teher-
gépkocsik, domperek, vontatok, potkocsik, kiilonleges rendeltetésii jarmiivek leltarozasa
soran kell alkalmazni. '

Azt, hogy a kéltségvetési szervnél milyen jarmiivekre terjed ki, a tényleges gépjdrmii dl-
lomany figyelembe vételével kell meghatdrozni.

B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkozok leltirfelvételi iv :
gépek, berendezések felvételére

A riyomtatvanyt a targyi eszkoznek mindsiilé gépek, berendezések és felszerelések lel-
tarfelvételénél kell hasznalni. A targyi eszk6zok tartozékait a "Megnevezés és leiras”
rovatban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi kérzetenként kell vezetni. Ha a
korzethez t16bb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés" rova-
taban kell utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhasznalni a targyi eszk6z ré-

szét képezé motorszéménak feljegyzésére. A nyomtatvény adatainak Osszgsitését a
B.Sz.ny.14-15/a. r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni.

B.Sz.ny.14-14/a.r.sz. Leltarfelvételi iv
tartalékmotorok felvételére

A nyonitatvanyt a tartalék motorként tirolt eszkozok felvételénél kell alkalmazni. Azo-
kat a motorokat, amelyek a targyi eszkdz analitikus nyilvantartisiban a targyi eszkoz
tartozékaiként vannak nyilvantartva, nem ezen a nyomtatvanyon, hanem a B.Sz.ny. 14-
13/a. r.sz. jelii nyomtatvanyon (tartozékként) kell leltarozni. A leltarozott tartalék moto-

rok értékelését a B.Sz.ny. 14-15/a. r.sz. nyomtatvanyon kellﬁ@‘

B.Sz.ny. 14-15. r.sz. Tdrgyi eszkizok leltarfelvételi iv :

és Gsszesitd gépekhez, berendezésekhez
Ezt a niyoimtatvanyt kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételé-
1E &5 Ossziesitésére.
Leltarfelvételre t6rténé alkalmarzds esetén a rovatokat a kovetkezok szerint kell kitlteni:
Beépitett motorral rendelkez6 gépek leltarozasa alkalméval a beépitett motor szamat a 3.
rovatba kell i, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell atra a munkahelyi nyil-
vantartasra, ahol a tartozék nyilvantartasa torténik, és amivel a leltrozas soran az egyez-
tetésre sor kerdil. R

A nyomtatviny osszesitéként torténd alkalmazésa esetén az Osszesitésre leltarfelvéieli

ivek B.Sz.ny. 14-13/a. szamat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatss a targyi eszkozik ~ e
hidnyarél vagy tébbletérol
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A nyomtatvanyt a B. Sz ny.14-15/a. Targyi eszkozik leltarfelvételi iv Gisszesité nyom-
tatvanyon kimutatott targyi eszk6z hidnyok vagy tobbletek kimutatisira kell haszndlni.

Ez képezi az elteresek elszamolasanak bizonylatat. ]

B. Sz ny. 14-18/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesito 407
gyartieszkiozok felvételére

Nt/

A nyomtatvany gyartoeszk6zok leltérfelvételére basznalhaté. A harmadik oszlopban a
gyartd eszkdz megnevezését, milszaki jellemzdit, valamint a segitségével gyérthaté
gyartmany megnevezését kell feltiintetni.

Az elhasznalédas mértéke rovatba, ha az elhaszndlodas mértékének meghatarozasa 1d6-
aranyosan tﬁrténik akkor en.nek szézalékét a hetedik- oszlopba a gydrtdeszkdz hatralévo

rrrrr

- Abban az esetben, ha teljesmnenyaranyosan torténik az elhasznalédas mértékének meg-

hatdrozasa, akkor a hatodik oszlopba a teljesitményaranyosan szamitott elhasznalodasi

' szazalékot, a hetedik oszlopba pedig a még hétralévé elhasznaléddsnak megfelels forint

Osszeget kell beirni.

B.Sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive . -
' = 408

A nyomtatvanyt az anyagok és egyedi szammal ellatott készletek leltarfelvételéhez kell

hasznélni. ‘
B.Sz:ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesito

készletek felvételére IJ

A nyomtatvany nyolc leltirozasi egység adatainak 6sszesitésére alkalmas.

A leltarozdsi bizonylatok kezelésére, hasznélatira vonatkozé egyéb eldirdsok
‘a) A leltarozoknak a leltdrozott eszkozok azonositasi adatait (leltari szamat, tipu-
sat, méretét, mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonyla-
ton a szdmbavétellel egyidejileg fel kell tiintetni, &s alairasukkal el kell 14tni.

b) A bizonyl_atiﬁka_t a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportosi-
tani kell.

¢) El kell késziteni a leltardsszesttot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szam-
szerlleg ellendrzott bizonylatokkal.

d) A leltardsszesitokre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kévetd-
en meg kell allapitani a leltArhianyokat és a tobbleteket.

¢) El kell késziteni a leltar-jegyzokdnyvet, majd azt aldirva tovabbitani kell, ¢és el

kell szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbi-
zonylattal.

A leltdr nyomtatvanyok szigor szdmaddsra kotelezettek, sorszamozasukrél kiadas eldtt

gondoskodni kell. Kiadasukrél, nyilvantartisukrol és elszamoltatasukrol Menyhdriné
Poloskei Eleonora (Qizonylazfﬁzleléﬁv) kiteles gondoskodni.

Az itt nem szabélyoiott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt eléirasok alapjan kell eljarnd.
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6. Selejtezés bizonylatolisa

A selejtezés el8készitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biz-
tositasarol. A nyomtatvinyokat irdgéppel vagy tollal kell kitdlteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozik selejtezési jegyzo- 01
kinyve —

A jegyzokonyvbe fel kell tlintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— egységet, raktarat ahol a targyi eszkdzok selejtezéére keriilnek,
— a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét €s beosztasat.

A jegyzbkdnyv kitdltése soradn valamennyi fejezetet ki kell télteni, melyek a kévetke-
zok:

L. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitilteni, ha a rendelkezések eldirjak a felugyelet1 szerv engedé-
lyének beszerzését.

II. Sélejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. r.sz. jelii Selejiezett targyi eszkozok
jegyzéke alapjan késziti ¢l.

@

A selejtezésre nem javasolt eszkozok esetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91.
r.sz. jelit nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepld sorszamra és leltari szimra,
amit a jegyzokonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell 4llapitani a
ténylegesen selejtezésre javasolt targyi eszkézok bruttd és nettd értékét €s azt a
jegyz6konyvben ugyancsak fel kell tiintetni. - : 502

A

I1L A selejtezett targyi eszkizok hasznositisa

Ennck a fejezetniek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Téargyi eszkozok selejtezeé-
sébél visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell el-
végezni. B

g

IV. A selejtté valis okai

A selejtté valas miszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett
targyi eszkdzik jegyzéke elnevezésli nyomtatvany 1. oszlopaban szereplo sor=
szamokra hivatkozva kell rogziteni.

i

V. A hasznositisi eljaris eredmenye

Kitsltését értelermnszeriien kell elvégezni.
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A jegyzbkonyvhioz csé,tolm. kell a kovetkez6 bizonylatokat:

V1. Hitelesités és zaré rendelkezések
Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jelolni a selejtezett tirgyi esz-
kozok hulladék anyagénak, haszonanyagénak raktarra vételéért, értékesitéséért és
megsemmisitéséért felel6s személyeket.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a kovetkezé nyomtatvanyokat kitsltve:
B.Sz.ny.11-%91.r.sz.  Selejtezett targyi eszkozik jegyzéke

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

,,,,,

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

503

KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAI

B.Sz.nyf‘l.l-.93._r._s_z_. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzo-
' kinyve

i

B.Sz.ny. 11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11:95. r.S7. A készletek selejtezésébél visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke

I 0 BOH

A selejtezési jegyzOkonyveket és azok mellékleteit tigy kell elkésziteni, hogy azok meg-
felelé adatokat biztositsanak a kényvviteli elszamoldshoz.

A bizonylatok kitSltésére vonatkoz6 eldirdsokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az

egyes nyomtatvanyokon talalhaté tdjékoztatok tartalmazzak.

. Szamlak, széllitélev’élel;, beérkezi és kimené szamlak, bevételek bizonylatoliasa

Termek, szolgaltatds €rtékesitése esetén a kivvetkez6 szamlak hasznalata kotelezs:

- I Kézzel, trégéppel kidllithaté szdmla

Erre a célra a B. 13-374. r.sz. Szamla elnevezésl szamlat kell alkalmazni. _
' 602

II. Készpénzfizetési szdmla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szimla elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni, ﬁ 601
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A szamlara, az egyszerisitett szamlara, szallitélevélre vonatkozdan a szamviteli torvény
166-167. §-iban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo6 rendelkezéseit 1s be kell tar-
tani.

A szimla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kovetelményeinek biztositasgért
Kukorelliné Besenyei Anasztazia felelds.
A szamlaban, az egyszerlisitett szamlaban, nyugtan feltintetett adatok valodisdgaért
Menyhdrtné Piloskei Eleondra a felelds.
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kezni, melyek a kovetkezok:

Aszémlézés alapjat k_épezﬁ bizonylatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell rendel-

Bizonylat rovatai

A bizonylat tipusa

Szamla

Egyszeriisitett
szamla

Nyugta

F Sorszama

e

X

: ',':Kii)'ocsétés kelte

,,,,,

LR I

A termék beszerzo_]enek, szolgaltatas igénybe veVOJenek neve és
- cime

L Il B e

I AR e

- A termék beszerzijének; szolgaltatas igénybe vevbjének adosza-
 tia, amely alatt, mint adofizetésre kitelezettnek a termek értékesi-
tését, szolgdltatas nyujtésat teljesitették vagy amely alatt a 89 §-

|t ‘bah meghatérozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevojének ad6sza-
ma (Kézisségen beliili.értékesités esetén).

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

| Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d.

Az értékesitett termék, szolgdltatds megnevezése, a szamlakibo-
csdtésara kotelezett valasztisa alapjan besoroldsi szdma, VTSZ,
SZJ

A‘termék, siolgaltatés + amennyiben az utébbi természetes mér-
| tékegységben kifejezhetiﬁ mennyiségi egysége €s mennyisége

— ad6 nélkiil szamitott egysegéra

A termék, szolgaltatas — ‘amennyiben az utobbi egységre vetithet

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységér azt nem
tartalmawa)

| A termék, szolgéltatas ado nélkiil szamitott ellenértéke dsszesen

. A termék (szolgaltatas) adéval egyiitt szamitott ellenértéke tssze-
sen

I A felszamitott ado szazalékos mértéke

Az Afa tv. 83. § meghatérozott szizalékértek

Az étharitott ad6 dsszege 6sszesen (kivéve, ha annak feltiintetését

az 4fa torvény kizria)

T 2 P ] R

A szamla véglsszege

Utazésszerve_ze’si szolgaltatds nyijtisa esetében jogszabalyi hivat-
kozas vagy barmely mds, de egyértelmii utalds arra, hogy a XV.
Fejezetben meghatérozoit killénds szabalyokat alkalmaznak.

>

Hasznalt ingosag, milialkotas, gyiijteménydarab vagy régiség érté-
- kesitése esetében jogszabdlyi hivatkozds vagy barmely mas, de
" egyértelm{ utalds arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3. alfejezet-
- ében meghatdrozott kitlonds szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képviseld alkalmazdsa esetén a pénziigyi képviseld ne-

ve, cime, addszama.
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A szémla végdsszege X X

A fizetés modja hatarideje X

Uj kozlekedési eszkoz 89. §-ban meghatirozott ertekesrtese ese-

tében, az 0j kozlekedési eszkizre vonatkozd, 259. § 25. pontjiban X X
meghatarozott adatok.

Addmentesség esetében, valamint abban az esetbén, ha adofize-
tésre a termék beszerzOje, szolgaltatas igénybe vevoje kotelezett,
jogszabdlyi hivatkozas, vagy barmely mas, de egyértelmii utaids
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatds nyljtasa mentes az
ado6 aldl, vagy azutin a termék beszerzéje, szolgaltatas igénybe
vevije az adoﬁzetesre kotelezett.

Adodmentesség esetében ,Afatdrveny teruletl hatalyan kiviil” klfe— x
jezes feltimtetése.

A szamlénak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgéltatds) minda-
zon adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly ¢l6itja, vagy amelyek feltlintetésében az in-
tézmény (hivatal) és a vev6é megallapodott.
A) Ha a szamla, egyszerfisitett szamla kiboesatasat kovetéen a Hivatal
a) az atharitott ado Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szukseges tétele-
ket modositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és 4tharitani,
etrdl szdiildval egy tekintet ald eso okiratot (mvabbwkban helyesbitd szamidt)
kdteles kibocsétani.

B) A helyesbit6é szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatdsanak keltét;

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

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

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

¢) a szamila adatinak megnevezése, amelyet a modositas ermt valamint a modosi-
tds természete, illet6leg annak szadmszer( hatdsa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a Hivatal a helyesbits szamla a jogosult személyes rendelkezésére alla-
sanak id6pontjat magaban foglalé ado-megallapitasi idészakban koteles ﬁgyelembe
venni. .

D) Az adofizetési kitelezettség 6sszegét érintd helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjanak utd-
lagos csokkenese az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szamla, egyszeriisitett szamla kibocsatdsat kovetden:
a) a teljesités meghiasul, vagy

b) a szamitégéppel, illetve elektronikus uton eléallitott szamla lezdrasat kdvetben

észlelt hibat kell javitani, vagy
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¢) a szamitogéppel eléallitott szamlét, elektronikus széml4t miszaki hiba miatt djra
el6 kell allitani,

a szamlat, egyszertisitett szamlat a Hivatalnak - az F) pontban meghatdrozottaknak

megfeleld blzonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F ) A storn6 szamlanak tartalmaznia kell:

*a) a szamla sorszamét,

b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatdjanak neveét, cimét, adoszamat,

d) a vevd nevét, cimét, a 29. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha az adé fi-
zetésére kotelezett, annak addszamat,

. e) a szamla kibocsatasanak keltét,
*{)'a stornirozandé (eredeti) szamla Ssszesitett addalapjat, adodsszegét, adoval ndvelt

ellenértékét negativ eldjellel.

Szallitolevél

AZ értékesitett termek kiszallitasakor, vagy a vevé részére torténd ataddskor, amennyi-
ben szamla nem késziil az 4tad4s alkalmaval, széllitélevelet kell kiallftani.
Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4, jelil széllitélevél elnevezésii nyomtatvanyt kell hasz-

nalni. : L )
A szallitolevélen a kovetkezo adatokat kell feltlintetni:

a) az intézmény (hlvatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime; bankszamla szdma,

c) megrendelés szdma,

d) az dtvevd megnevezése,

&) atermék VTSZ széma,

f) atermék mennyiségi egysége,

jg,)_ a termék mennyisége,

h) a termék altalanos-forgalmi adoval novelt egységara,
i) dltaldnos forgalmi ad6t is tartalmand ériék,

) akiallitas kelte és'a kiallito alairasa,

k) a termék tvevdjének alafrasa.
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Beérkezo és kimend szamlak nyilvantartasa
I. Beérkezett és kimend szamldk nyilvantartasa AFA nyilvénfartéssal

aJ/A beérkezett szamlik és az elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adé
nyilvintartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/1j. r.sz. jelii A beérkezett szimlik és az elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adoé nyilvantartisa elnevezésii nyomtatvanyt

kell hasznilni. , ‘

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkez6 szamlak sorrendjében kell el-
végezni, amit az elore nyomott sorszam biztosit.

A 3. oszlopban a szallité neve mellett az adéigazgatasi szamot is fel kell tiintetni.
A szamlak adatait az altalanos forgalmi adokulcsnak megfeleld részletezésben kell
feljegyezni. A szamla igazolasra torténd atadasat és visszaérkezésének keltét - a 9.
oszlopban - a fizetési hataridé napjanak figyelembe vételével tgy kell megallapi-
tani és feljegyezni, hogy az a hataridé el6tt visszaérkezzen.

Amennyiben a beérkezett import utan a vamhatdsag kivetése alapjan adét kell fi-
zetni, azt a "Megjegyzés" oszlopban fel kell tiintetni. A tobbi rovatot éttelemsze-
riien a szamlaban szereplé adatokkal megegyezden kell kitdlteni.

b./Kimend szamlak és az Altalanos forgalmi adé befizetési kitelezettség nyilvén-
tartisa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17. r.sz. jelii A kimend szamlak és az dltalanos f_or-
galmi ad6 befizetési kitelezettség nyilvantartisa elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A nyomtatvény 2. oszlopaban fel kell tiintetni a vev nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézmény (hivatal) altal kiallitott szamla szamat és osszegét kell feljegyezni. A
vev és az intézmény (hivatal) - elézetes megallapodas alapjan - elbleg fizetésben
is megallapodhat, a részteljesités sszegét "A kiegyenlités Ssszege" oszlopban
kell feltiintetni. o

Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatarid6tdl, a késedelmes
fizetés alapjan megallapitott késedelmi kamat Gsszegét a 19-22. oszlopokban kell
nyilvéantartasba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA adékulesonként fel kell tintetni a szamlaban szerepld
ado alapjaul szolgalo sszeget, valamint az erre esé altalanos forgalmi adét.

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

A bevételek nyilvéntﬁrtéséra a C.318-29. r.sz. jelit Bevételi elbirasok €és bevételek
analitikus nyilvantart6 lapja elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kovetkezd bevételeket kell nyilvantartani:
- lakbér,
- gondozasi dijak,
- ellatasi dijak, stb.

A bevételi lapokat a:6-os (koltséghely) és 7-es (szakfeladat) bontdsban kell megnyitni,

‘hogy az biztositsa a fokonyv1 nyilvantartassal t6rténé egyeztetést.

- A nyﬂvantarto lap fe_]reszebe a konyvelés megkezdése elott a kovetkez6 adatokat kell

feltiintetni:
- intézmény (hivatal megnevezését), vagy bélyegzéjének lenyomatat,
- annak a koltseghelynek vagy szakfeladatnak a sz&mat és megnevezését, ahol a
bevételek elszémolasra keriilnek,
.- abevételi jogcim megnevezését,
- az évszamot,
- az oldalszdmot.

A nyilvantartas tébléiatos részének kitoltésére vonatkozo eldirdsok.

Az "a./ Tételszam" oszlopban a nyilvantartélaphoz tartozd tételek folyamatos sorsza-
mozésat kell feljepyezni.

A "b./ Név, lakcim, stb.” oszlopban annak a személynek azonosité adatait kell befrni,
akinek a terhére a bevételt eldirtak. Az eldiras vonatkozhat vallalatokra, intézményekre
is; ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméretii koc-

" kakba - milt évi hatralék esetén - az elézé évi nyilvantartlap azonositd adatait (az el6-

iras tételszamat) kell bevezetni. Amennyiben az adésnak a milt évben hitraléka nem
volt, Ggy ezt a kockat egy ferde vonallal at kell hizni.

A "e./ Egyenleg az év elején" oszlopban az év elején fennallé egyenleget kell feltiin-
tetni, azonosan az el6z6. évi nyilvantartdsban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban
megleve Osszeggel.

Ebbe az oszlopba bevezetett dsszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartds
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az adosok tartozasait
magaban foglal6é kimutatas adataival is. Valamennyi jogeim szerinti nyilvantarté lapon
szerepld, mult évbél szarmazo tartozdsok (egyenlegek) sszesitett végosszegének meg
kell egyezni a Mérleg_ben szerepld adosok tartozasainak Gsszegével. Ezt az egyeztetést a

‘nyilvantartolap c./ oszlopainak kitsltése utdn minden esetben el kell végezni oly modon,

hogy a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon ossze kell adni, majd az egyes oldalak

 adataibél [Sasszesitot kell késziteni.

" A (1) jellel a hatralékot, a (-) jellel a talfizetést kell jeldlni, ami azt jelenti, hogy az osz-

lopban szerepl6 Gsszeg a targyévi eldirashoz hozzaadandd, vagy abbdl levonandé.
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A "'d./ és e/ Folyo évi eléiras és médositasai' oszlopokon beliil 2 d./ oszlopban az elo-
irasra vonatkozé ligyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az eldiras eredeti szo6-
vegét és annak évkdzi modositdsait - a novekedést (+), a csokkenést (-) eldjellel - kell
szerepeltetni.

Az "f./ Kvi dsszes eldiras™ oszlopba feljegyezendd adatokat tigy kell megallapitani,
hogy a c./ oszlopban feltiintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi elSiras
Osszegét €s annak az e./ oszlopban talalhaté valtozasait.

A "g./-t6l s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontdsban a négy adatot kell feljegyez-
ni:

- az el6iras adatait
= az elbirasra vonatkozd ligyirat szamat és
= Osszegét,
- a befizetés adataibél
= a hivatkozdst és
= a befizetett 6sszeget.

A befizetések adataindl a hivatkozas arra a Bevételi lapré torténik, amelyen a be-
fizetés feljegyzésre keriilt. '

A "t/ ¥vi befizetés dsszesen"” az év végén, zérlatkor kell Xitslteni. Az ide kerii-
16 dsszeget gy kell megéllapitani, hogy a g./-té1 s./-ig terjedd oszlopokban foglalt
befizetett Gsszegek adatait dssze kell adni és (-) eldjellel bej egyezm

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba keriilé adatot ugy kell megallapltam

hogy - az évi Osszes eléiras modositott Gsszegébol (f.) oszlop ki kell vonni az
egesz ¢vi befizetés 6sszegét (t.) oszlop.

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra teit intézkedések tgyiratainak keltst s
szamat kell feljegyezni.

A nyilvantartlapon a g./-t6] s./-ig terjedd oszlopok adatait havonta §sszesitent
ketl.

8. Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai.
Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiaddst csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany célja-

ra a Bizonylati albumban taldlhaté "Utalvany" elnevezési sajat készitésG nyomtatvariyt

kell hasznalni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tiizdgéppel —hozza kell tl'_i'zni._1 _
701

! Szamvitelrsl sz616 2000. évi C. tv. 167. § (7) bekezdés

Téti Kozis Onkormdnyzati Hivatal 43
e




Bizonylati szabalyzat

Megrendelés

Térmék, aru, s_zolgélthtés megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jelii Megrendelés elneve-

7ésti nyomtatvéanyt kell alkalmazni. A megrendel lapot értelemszeriien kell kitStesf 02

A megrendelést csak a kotelezettségvéllalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.
Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitas és kolt-
ségelszdmolds, sajat gépkocsi haszndlata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V.
r.sz., valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitis és koltségel-
szamolds elnevezéslinyomtatvanyt kell hasznlni.

| 703 )
A kitoltésére vonatkozo részletes elbirdsokat a Bizonylati album "Torzslapja” tartalmaz-
za.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelit Személygépkocsi menetlevél elneve-
z€sl nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D.Gépjarmii21/ij r.sz. jeld Tehergépjirmii
elnevezésli nyomtatvanyt, autébuszok esetében a D. Gépjarmi 41 r. sz. elpevezési

nyomtatvanyt kell hasznélni. \ﬁ m

A gépkocsi el6ado, illetve a gépjarmu vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként
egy-egy nyomtatvanyt t6lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezet6
az el6z6 menetlevelet leadta. Kitoltése a bizonylati album "Térzslap”-ja szerint torténik.

Gépiizemnaplo

Munkagépek esetében a D.7570-110. r. sz. nyomtatvanyt kell kitslteni. Az fizemelte-
to/ep1tesvezetofbngadvezeto/fogepesz tolti ki, 0j nyomtatviny csak akkor adhato k1 ha

‘amunkagép VCZCtO_]e az eléz6 gépiizemnaplot leadta. ﬁ 700
A géplizemnapld kﬁtélezé tartalmi elemei:
B - munkahely megnevezése,

- a gép megnevezése,

- agép tipusa;

- agép leltari szama,

- a gép nyilvantartasi szama,
- a gép gyari szama,

- gépmiszakidd,

- gépmunkaidd,

- gépadilas,

- lizemanyag-felhaszndlds,
- teljesitmény,

- amunka megnevezése.

a4

Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal




Bizonylati szabilyzat

9. Szigord szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak nyomtatvanyai

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75. r.sz. jeli Szigolfﬁ szamadasit nyomtat-
vanyok igényld lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. S01 ]

Az igényld lapot a szigorh szanmadast nyomtatvanyok raktarbol (tarolohelyrol) torténd
igénylés és kiadas soran kell kitélteni. Ez a nyomtatvany a raktarbol (tdrolohelyrél) ki-
vételezett szigort szamadasi nyomtatvanyok bizonylata (a készlet kivételezési bizonyla-
tot helyettesiti).

Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a felhasznalé szervezet (személy) ne-
vét, megnevezeését.

A nyomtatvany elsd 6t oszlopat a felhaszndlo szervezeti egység (személy) tolti ki, ahol
fel kell sorolni az igényelt niyomtatvanyok

intézményen (hivatalon) beliili nyilvantartdsi szamat,

- elnevezését,
- jelét (Szny....),
- mennyiségi egységét, valamint az
- igényelt mennyiséget.
Az igénylést keltezéssel s alairdssal ellatva kell a raktar felé tovabbitani.
A nyomtatvany tovabbi oszlopait
- akiadott mennyiséget,
- a kiadott nyomtatvanyok kezdé ¢s végzd sorszamat,
- akiadas keltét
a raktdros, vagy a nyomtatvanyok kezeléséért felelds személy tolti ki, a szigord szam-
addsu nyomtatvanyok kiadasakor.
A nyomitatvany elsd - perforalt - példanya a raktaros (bizonylatot kezeld) bizonylata, a
misodik (t6) példany az igényld szervezeti egységnél (személynél) marad.
A t6példany alapjan kell a D.Sz.ny. 13-77. r.sz. jelii Szigord szdmadasi nyointa‘tv'é-

nyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja clnevezésit nyomtatvanyra a raktarbol
kivételezett szigori szamadast nyomtatvanyokkal kapcsolatos adatokat felve

Ez a nyomtatvany hasznalhaté eseti kivételezésekre, de alkalmas a negyedéves nyomtat-
vanysziikséglet - beszerzését megel6z0 - igénylésre is.
A raktarbol kivételezett szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara a D.Sz.ny.
13-77. r.sz. jeli Szigora szamadasa nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvin-
tarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A szigor(i szamadasi nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvantartisba kell venni:
- a beérkezés kelte,
- azigényldlap kelte, szama,
- a beérkezett nyomtatvany kezdd és végzd sorszdma,

- mennyisége
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éda_tok feltiintetéssel.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pont-

jaban kell kitélteni.

A megjegyzés rovatba a topéldanyok elszdmolasdra, irattdrozdsara vonatkozd adatokat
kell feltiintetni.

A raktarban (tz’irol{’)hélyen) 1évd szigoru szdmadasi nyomtatvanyok mennyiségi és - az
elszamoltatdsi kotelezettséghez sziikséges - sorszam szerinti nyilvéntartashoz a D.VV.
1209. r.sz. jelii Szigord szdmadasa nyomtatvanyok nyilvantarté lapja elnevezésii

fiyomtatvényt kell hasznalni.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét - az 4tvevs ala-
irasaval - igazoltatni.-

A B.Sz.ny. 13-78. r.sz. Bizonylat ellendrzé lap hasznalata 806 u

A "Bizonylat ellenérz6 lap” - tombola - a szigord szamadasu nyomtatvanyok felhaszna-
lasanak ellenérzésére szolgal.

A raktarnak (tarolchely) minden kivételezett szigort szdmadést nyomtatvany kéteghez
vagy tombhoz egy-egy "Bizonylat ellendrzé lap"-ot kell mellékelni, melyre ra kell ve-
zetni a kiadott nyomtatvanyok elnevezését, kezds-, végz8- sorszdmat. A nyomtatvany-
koteg, vagy tomb fethasznalasat kovetSen a nyomtatvany segitségével ellendrizni kell,

hogy a kiteghez tartozé valamennyi szigorl szamadéast nyomtatvany, (bizonylat) - ron-

tott példany is - egyiitt van-e, illetve hianytalanul eljutott-e a bizonylatok feldolgozésara
kijelslt egységhez, dolgozdhoz.

A bizonylatokat a bizonylat feldolgozasi helyén negyedévenként ellenérizni kell.
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111,
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézménynél (hivatalnal) hasznalt szamviteli bizonylatok {irlapjaibol késziilt gytj-
teményt a szabalyzat mellékletét képezs bizonylati album tartalmazza. A bizonylati al-
bumban lefiiz6tt valamennyi nyomtatvany mintdhoz "Bizonylati térzslap” -ot kell kialli-
tani. A "Bizonylati térzslap"-on a kdvetkezoket kell feltiintetni:

- abizonylat megnevezése, szama, jele,
- a bizonylati album sorszama,
- abizonylat kezelésére, kitoltésére vonatkozo elbirdsok,
- a bizonylat kitsltésének helye, ideje,
- akitbltésért felelds neve,
- akiallitandé példanyszam darabszama,
- a bizonylat Utja,
- 4 bizonylat sorszama,
- abizonylat meg6rzés

= helye,

= modja,

= ideje.

A bizonylati szabalyzat 2016. jilius 1-jén Iép hatalyba. Gondoskodni kell, hogy az iigy-
rendben foglalt elbirasokat az érintétt munkatirsak megismerjék, annak tényét a sza-
balyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

2016. jtnius 30.
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérdl
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BEFEKTETETT ESZKOZOK
Album
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gydjte-
szam Y 2 ny 21 mény
) . . . . . | szama
1 ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT Immaterilis} B.Szny. 11-69. r.sz. | 001,
javakrél :
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantart6 lapja | B.Sz.ny. 11-76.r.sz. | 002.
3. [ALLOMANYDA VETELIBIZONYLAT épliletekedl | g o, 1y 11-45/6j. r.52.] 003.
és ’egyeb épitményekrol )
4 |FARGYIESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI | poo 11 semi oo | 004
) ]?)IZ._ON'YLAT’A értékesités és hiany elszamoldsara ey g[S ’
5 El];}glLETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantartd B.Sz.ny. 11-63/6j 1.5z, | 005.
6. |FOLDTERULET nyilvantart6 lap | B.Szny. 11-75.1r.sz. | 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki N
7. |és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarma- B.Sz.ny. 11-64. 1.sz. | 007.
vek) egyedi nyilvantarté lapja _ S
3. Kis rertelfu (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok nyilvan- Sajét készitésii | s,
tarto lapja &
9. Kls erte.ku (ZOIO.OOOF‘F al?ﬁl) vagyoni értéki jogok és Sajét készitésit 009.
| szellemi termékek nyilvantarté lapja - .
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. |Térgyi eszkdzok naploja - Sajat készitésl 011.
12. |Targyi eszk6zok analitikus forgalmi napléja Sajat készitési 012.
13. |Betétlap tartozékok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/4j.r.sz. | 013.
TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi bizonylata _ R I
14 GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Szny. 11-66/4j.r.52.| 014.
15. Targyl eszkoz“at?das—atvetell bizonylata gazdalkodé B.Szny. 11-67.1.sz. | 015.
szervezetek kozott _ | : | _
16, | Targyi eszkozok leltdrozasi cgységenkenti (kbrzeten- | p o 0 11 68/6j.rsz. | 016,
kénti) nyilvantarté lapja : _
17. | Targyi eszkdzok szamtérzskonyve B.Sz.ny. 11-57/4j.r.5z. | 017.
18. | Tenyészallatok egyedi nyilvantart6 lapja Sajat készitest 018. .
19. |Gépjarmiivek torzskonyve ATKPM 231/a. r.sz. | 019.
20. |Beruhazéasok, feliijitisok nyilvantarté lapja 020.
21. |Beruhézdsok, feljitasok dsszesitd lapja 021.
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KESZLETEK
o . Album
SSZ(:I; : Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele g}f}g{: ;'
; SZama

| 1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Szny.12-111/N.r.sz.| 101.
2. | Azonnali felhasmﬁl,é,sra beszerzett készlet bizonylata [B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. | 102,
3, Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz.| 103.

4. | Anyag-(fogydeszksz) visszavételezési bizonylat B.Szny.12-123/N.r.sz. | 104.
5. | Raktari nyilvantarto lap B.Szny.12-151.r.sz. | 105
6. | Készletnyilvantarts lap B.Szny.12-186.1.5z. | 106.
7. | Készletnyilvéantarté lap I. B.Sz.ny.12-185.r.5z. 107.

‘8. | Készletek napléja.l. B.Szny.12-190.r.sz. | 108.
9. .| Készletek napldjall. B.Szny.12-121.r.sz. 109.
10.° Ke _s_z_letn’yilvé’ntal:;té lap (1}1?nnyi_ségi adatokkal), a B.Sz.ny.12-161.r.sz, 110.

| lgeszletvaltozas részletezésével
i nE;il/(:;ﬁ(;sS:szkézék munkahelyl (munkavallaléi) B.Szny.12-17%arsz. | 111.
12. | Munkaruha nyilvéntarté lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 112.
13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. | 113.
14. | Szerszamkényv B.Szny.219.r.sz. 114.
ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
| Album

Sszg; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele glynlz‘:: ;'
o sZama

1. | Etkezok nyilvantartasa I 1B.Sz.ny.318-200.r.5z. | 201,

- 2. | Etkezék nyilvantartasa IL B.Sz.ny.318-201 r.sz..| 202.
3. | Etkezék nyilvantartasa ITI. B.Sz.ny.318-202.r.sz. | 203.
4. | FtkezSk nyilvantartdsa TV. B.Sz.ny.318-203.r.52. | 204.
5. | Hetiétlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. | 205.
6. | Blelmezési anyag biztositasi bizonylat 1. B.Sz.ny.318-205.r.5z. | 206.
7. | Pot-kivételezési bizonylat B.Szny.318-207.r.5z. | 207.
8. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. | 208.
9. | Anyag-felhasznalasi sszesitd B.Sz.ny.318-211.r.sz. | 209.

10. | Ertékforgalmi gyfijté B.Sz.ny.318-212.r.5z. | 210.
11. | Elelmezési normak eltérésének kimutatasa B.Sz.ny.318-213.r.sz. | 211.
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Bizonylati szabalyzat

PENZ- ES ERTEKKEZELES

A.lbum.
SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gr},; lg:;—
_ _ _szama
1. | Eitékpapir egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésti 301
2. | Reészesedes egyedi nyilvantartd lap Sajat készitési 302.
3. Bevételi pénztarbizonylat 303.
4, Kiadasi pénztarbizonylat 304.
5. | Kimutatas a kiilonféle pénzfelvételekrdl Sajat keszitést 305.
6. | Tddszaki pénztériclentés B.Sz.ny.13-20/dj.r.52. 306.
7. | Pénztarzaras B.Szny. 22-26.1.57. 307.
8. | Cimletjegyzék B.Szay. 13-71.r.sz. . 308.
9. | Cimletjegyzek a kiilfsldi fizetSeszkozokrol 309.
10. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. -310.
11. | Uzemanyag-eldleg elszimolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 311.
12. | Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartasa B.Szny. 13-135.r.sz. 312,
13. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz. 313.
14. | Meghatalmazas (t5bbszori alkalomra) B.Szny. 18-22.r.sz. 314,
15. | Atutalasi megbizis PF.1. 315.
16. | ,,Azonnali” beszedési megbizis PF.3. 316.
17. | Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 317.
18. | Pénzintézeti postautalvany 318.
19. | Rendezvényjegy — elszamolas . 319.
20. | Hitelek nyilvantarté lapja 320,
21. | Letéti szamlak nyilvantarto lapja Sajét készités( 321,
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Bizonylati szabdlyzat

LELTAROZAS
Album
Sor- | _ . . L gyiijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szima
1. | Leltarborito D.F. 127/a.r.sz. 401.
2. Leltarfc}vs:teh Jegy &s jegyzOkonyv kozati gépjarmiivek B.Sz.ny.14-12/arsz. | 402,
| leltarozasahoz u

g Targyi erszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/ar.sz. | 403.
L0 | Telvételére

4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz.| 404.

5. Targyi eszkoz?k leltarfelvételi iv ¢és Gsszesité gépek- B.Szny. 14-15/ar.sz. | 405,

hez, berendezésekhez

6. | Kimutatds a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérdl| B.Szny. 14-16/a.r.sz. | 406.

7 ;e_lta;rfelveteh Iv s Osszesitd gyartdeszkozok felvételé- B.Szny. 14-18/A.rsz.| 407.

8. | Készletek leltarfelvétel ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 408.

9. | Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek felvételére B.Szny. 14-21/ar.sz. | 409.

Leltarfelvételi jegyihgatlanok (épiiletek, épitmények, .

10.. telkek) felvételére B.Sz.ny. 14-10/a.rsz. | 410.

11. | Leltarfelvételi jegy dru- és gongydleg felvételére B.Szny. 14-41.rsz. | 411.

1. ‘.Lelftarfelvet_eh iv és Osszesitd aru- és gbngydleg felvé- B.Szny. 14-33rsz. | 412,

7| telére '
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Bizonylati szabalyzat

SELEJTEZES

Albulﬁ
SSZZ; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ggg: ;'
. . . . . . _| Szama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzokonyve Sz.ny. 11-90.r.sz. | 501,
- JEGYZOKONYV targyi eszkozok selejtezésérol
- A SELEJITEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJTEZETT TARGYESZKOZOK hasznosit-
sa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO '
2. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.5z. | 502. |
3. | ey, coCls seliicréochol visseamyert (ool | B Sy, 11-92xs2. | 503
4. | Megsemmisitési jegyzokonyv B.Sz.ny. 11-97.1.5z. 504
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
¢ | AKESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 11955z | 506,
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE :
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Szny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérdl, leértéke-
16sérbl
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Bizonylati szabalyzat

SZAMLAK, BEERKEZO S KIMENG SZAMLAK

: Album
Sor- | . ) . .. loviijte-
sz4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
‘ szima
1. 1 Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601,
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602,
' 3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V. r.sz. 604.
< | A kimend szamlék és az altaldnos forgalmi ado befizeté-
| 5. si koteleettség nyilvantartasa B.Sz.ny.15-17. r.sz. | 605.
A beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott alta-
6 lanos forgalmi adé nyilvantartisa B.Szny. 15-30. r.sz. | 606.
7: | A kimend szamlak nyilvantartdsa B.Sz.ny. 13-31. r.sz. | 607.
| 8. | A beérkezett szamlak nyilvéntartasa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Szallitolevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609,
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Album
Sor- . . . (. gyiijte-
szim B.;zonylat megnevezése  Bizonylat szima, jele mény |
. _ . szama
1. |Utalvany Sajat készitésl 701.
2. |Megrendelés C. 318-38.r.sz. 702.
3. | Belfsldi kikiildetési utasitds és koltségelszamol4s B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703,
4. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V.r.sz. 704.
5. | Kilfoldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolds fg?‘g'm(" 705.
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.x.5z. 706.
7. | Tehergépkoest menetlevél D.Gépj. 21/, r.sz. | 707.
| 8. | Autébusz menetlevél D.Gépj. 41. 1. sz. 708.
9. | Gépilizemnapld D.7570-110. 1. sz. | 709.
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Bizonylati szabalyzat

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
ssz[;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gg;;’; ;"
e . szima
L Smgorlf s;‘amadasu nyomtatvanyok igénylé lapja (50 x 2 D.Szny. 13-75. 1.5z, | 801.
lapos tomb)
2 .Szilg(.),ru sza’mgd.asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Szny. 13-77. r.5z. 307,
nyilvantarté lapja-
3. Muqkqhelyl nyilvantart6 lap szigort szdmadési nyom- D.Szny. 13-77. rsz. | 803. |
tatvanyokhoz
4, | Szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja D.VV. 1209. r.5z. 804.
5. | Szigoru szdmad4st nyomtatvanyok nyilvéantartdsa Sajat készitést 805.
6. | Bizonylatellendrzd lap (sz4z tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellentrz6 lap (kétszaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 807.
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Bizonylati szabalyzat

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

. Album
Sor- . . . . . gyiijte-
zAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
: szima
1. | Alleményba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001.
- 2. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletek és épitményekedl | B.Sz.ny. 11-45/4j.r.52. 003.
3.-.- Targyl c‘a:szkﬁzﬁk’éllbr’né’nycsﬁkkenési bizonylata értékesi- B.Sz.ny. 11-56/Gj.r.52. 004.
‘tés és hiany elszamolaséira
\ . :Té._rgyi eszkOzok é:cadés-étvételi bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-66/t.r.52. 014.
- ¢ | szervezeteken beliif
5 Targyi eszkﬁz"tili atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-67. r.52. 015.
: szervezetek kozott
6. |Targyi eszkdzok szamlatbrzskonyve B.Sz.ny. 11-57/4j.r.5z. 017.
7. | Készlet-bevételezési bizonylat “B.Szny.12-111/N.r.sz. 101.
- 8: } Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102.
9, | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V 1.52. 103.
10, | Anyag- (fogyoeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pét-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.5z. 207.
12. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. 208.
13.. | Bevételi pénztirbizonylat B.Szny.318-102/a/V.r.sz. | 310.
14. (Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V.r.s5z. 311.
15. | Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/Gj.r.52. 313.
16. | Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz 314,
17. {Készpénzigénylés ¢lszdmolasra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 317.
18. | Uzemanyag-el6leg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 318.
19. | Leltarfelvételi jegy és jkv. kdzati gépj. leltarozdsdhoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.5z. 402,
’ 0 Térg:yi e'szk_i')zﬁk leftarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny. 14-13/a.r.sz. 403.
felvételére ‘
2]. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. 404.
22. | Targyi eszk lelt. iv és Osszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.5z. 405.
23. |Kimutatis a targyi eszkdzok hianyardl vagy tébbletérél | B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24." | Leltarfelvételi iv és osszesitd gyartoeszkozok felvételére | B.Szny. 14-18/A.r.sz. 407.
25, | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
- 26. | Leltarfelvételi {v és 6sszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.5z. 409,
| 27. Leltérfelvét(re_li ] ° gy ingatlanok (épilletek, épitmények, B.Sz.ny. 14-1 0/a.r.sz. 4140.
telkek) felvételére
28. | Leltarfelvételi jegy aru- €s gongyoleg felvételére B.Szny. 14-41, r.sz. 411.
29, {ggérfelvételi iv €s Osszesitd aru- és g(':ingyﬁleg felvéte- B.Szny. 11-33. r.sz. 412,
30. | Készpénzlizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V r.sz. 601.
31. [ Szdmla B. 13-374.r.sz. 602.
32. | Nyugta 603.
33. |Felvasarlasi jegy D.F.301/V. 1sz. 604.
34. | Szallitélevél B.Sz.ny. 11-70/N 4. 609,
35. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.527. 706.
36. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/0j.r.52. 707.
37. | Szigorii szamadési nyomtatvanyok igényld lapja D.Sz.ny. 13-75. r.sz. 801.
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Bizonylati szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

Név _ Beosztas Kelt Alairas
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