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Bizonyloti seabily e

A

BIZONYLATI SZABALYZAT

Csornai Margit Korhiz bizonylati rendjét a szamvitelrol szold 2000, évi C. tirvény,

valamint az dllamhdztartasi szamvitelrdl szolo 42013, (1L11.) Korm. rendelet alapjan a
kivvetkezok szerint hatirozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabdilyzat célja, tartalma
A bizonylati szabdlvzat célja, hogy biztositsa a szervercinél a szdmviteli elszamolisokhoz
kapesoladd  bizonylatok  kidllitasdnak, ellendrzésének. tovabbitasianak.,  felhasznalisinak,
kezelésének rendjét
A szabdlyzat a kivetkezd feladatok ellatisahoz tartalmaz kitelezd eldirasokat:
- azegyes gazdasdgi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni,
—  kinek kell a bizonylatot kidllitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellendrizni,
- a bizonylatot kidllitd és az ellendrzést véged feleldssége,
= hiiny példanyban kell a bizonylatot Kidllitani, mi az egves példinvok szerepe az
adatfeldolgozisban,
- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az awvételt igazolni,
—  kinek és milyven médon kell a bizonylati példinyokat megdrizni, mikor lehet azokat
selejtezni,
- miként kell kezelni a rontott bizonylati példdnvokat, illetve a tévesen kidllitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kéveini,

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miiveletrol, eseményrol, amely az eszkdezok, illetve az eszkdzik
forrdsainak  dllomdnyat vagy Osszetételét megviltoztatja, bizonylatot kell kidllitani
(késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatit tilkriizo Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rdgziteni kell.

A szimviteli (kbnyvvitel) nyilvantartisokba csak szabilyszeriien kidllitott bizonylat
alapjin szabad adatokat bejegyezni.

Szabilyszerll az a bizonylat, amely az adott gazdasdigi miiveletre (eseményre) vonatkozdan
a kinyvvitelben rogzitendd ¢és a mds jogszabidlyban elbirt adatokat a valésagnak
megfeleloen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltalines alaki és tartalmi
kiivetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elGirdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitisakor a kivetkezok szerint kell eljarmni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek. események bizonylatainak adatait
késedelem nélkill, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejileg,
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3.

Bizony lati szabdlyveat

bankszamla, elGirdnyzat-felhasznilasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti
criesités, illetve a Kincstir értesitésénck megcrkezésekor a kiinyvekben rogziteni
kell,

b) 4z egyéb gazdasagi miveletek, eseménvek bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtirténte utdn, legkésdibb a tirgynegvedéy utolso
honapjdanak végéig kell a kiinyvekben rbgziteni.

A fokdnyvi kiinyvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai kdzou;
cgyeztetes ellendrzés  lehetdségdl. fligaetleniil az adathordozok  fajtajatol, a
feldolgozis (kézi vagy gépi) technikaidol. logikailag zdn rendszerrel biztositani
kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdilkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdilkodoval fizleti vagy egyéb kapesolatban 4116 természetes személy vagy mds
gazdalkodo altal kiallitott, késziten okmdny (szimla, szerzédés., megillapodds, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabilyi rendelkezés, cavéb ilvennek minésithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb clddllitisi modjitl -, amely a gazdasigi

esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartasdt) timasztja ali.

A szimviteli bizonylat adatainak alakilag ¢s taralmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytdllénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a viligossig elvét szem el kell
tartani,

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtdrténtének. illetve a gazdasdgi
intézkedés megtételének vagy végrehajtisinak  idopontjaban, magyar nyelven kell
kidllitani. (Kilfldi megrendelonek kiildot és magyar nyelven kidllitott szamlan az adatok
a kilfildi megrendeld nyelvén is feltiintethetdk.)

A kiilfoldi szallit, szolgaltato szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
kiinyvviteli nyilvantartasokban térténd rGgzitést megelézoen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosignak meefeleld adatrigzitéshez,
kinyveléshez, az utélagos ellendrzéshez feltétleniil szilkségesek.

A szdmviteli bizonylatokon az adatok idotdllosagat a szamviteli trvény 169. §-ban
meghatdrozott megdrzési idén beliil biztositani kel

A kiinyvviteli elszamoldst kizvetleniil alitimaszio bizonylat altalinos alaki és tartalmi
kellékei a kivetkezdk:
a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egy¢b mis azonositoja;
b) a bizonylatot kiallité gazddlkodé (ezen beliil a szervezet] egység) megjelilése;
¢) a gazdasigi miveletet elrendeld szemely vagy szervezel megjeldlése, az
utalvinyozé ¢s a rendelkezés veégrehajtdsit igazold személy, valamint a

szervezentol fliggden az ellendr aldirdsa: a készletmozgisok bizonylatain ¢és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az el lennyugtikon a befizeté aldirisa:

Cxornad Margir Korhi= 3



Bizonylati seabdlyeatl

d) a bizonylat kidllitisanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasigi mivelet jellegdtol,
idibeni hatdlvatdl fiiggden - annak az idoszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell:

¢) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalménak leirasa vagy megjeldlése, a
sazdasigi mivelet okozta viltozisok mennyiséei, mindségi és - a gazdasigi
miivelet jellegétol. a komyvviteli elszamolds rendjétdl fliggden - értékbeni
adatai;

f) kiilsd bizonylat eset¢ben a bizonvlatnak tartalmaznia kel tibbek kizott: a
bizonvlatot kiallitd gazdalkodd nevet, cimét;

o) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az iisszesités alapjaul szolgdlo
bizonylatok korénck, valamint annak az idészaknak a megjellése, amelyre az
isszesités vonatkozik;

h) a kinyvelés modjdra, az érintett kdnyvviteli seamldkra 16rténd hivatkozis;

i) a kinyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

j) tovibba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A szamlaval, az egyszeriisitett szamldval kapcsolatos tovibbi kovetelményeket mds
jogszabily is meghatirozhat.

A szamla, egyszeriisitett szamla hitelessége a szervezel részérdl az azonosito adatok
feltiintetésével és alairassal keriil biztositasra.

Ha a konyvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai. optikai eljards
eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizudlis megjelenitese érdekében azoknak - szilkség esetén - a
késedelem nélkiili kiiratasdt,

b) az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kivetkezd modon készithetd:
- kézzel,

- géppel.
- kadoltan,
- yverbalisan.,

Szabalyszerd az a bizonylat, amely az adott gazdasagi cseményt a valdsignak megfelelden,
hitelesen régziti, hiba esetén eldirdsszerten javitottak.

A gazdasigi események rogzitéschez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakméanyositott nyomtatvéanyokat kell haszndlni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajit készitési
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
dltaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eléirisokat.

Szervezetiink a kinyvelés mddjdra, az érintett kiinywiteli szamlikra tirténd hivatkozds,
tovibbd a kénywviteli  nyilvintartisokban tiirtént  réezités  iddpontja, igazolisa

fr

Csoraai Margit Korliz



Bizonylai seabily 2l

4.

tekintetében oly modon tesz eleget. hogy a megjeldlt adatokat, informaciokat ¢s
ivazolisokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten,  bevételi-, kiaddsi
pénztirbizonylaton rigzit.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartisokbol készitent feladasokhoz Kapesolodo
gsszesitd bizonylatok fartalmi & formai Kivetelményeit szervezetiink  szdamlarendje
rigziti,

Szigorin szamadisi  kitelezettség kirébe tartozd  bizonylatok felhasznalasa,
nyilvintartisa

4.1. Szigorn szamadast nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mis jogszabily elbirdsa alapjan meghatirozott gazdasigi
eseményekhez kapesolodo bizonylatokat (ideérive a szamlat, az egyszerisitett szamlat és a
nyugtdt is), tovdbbd minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatviny énékét
meghaladé vagy a nyomtatvinyon szerepld névértéknek megfeleld el lenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaclésre adhat alkalmat, szigort szamadisi
kitelezettség ald kell vonni.

A szigort szamadds ald vont bizonylatokrol. nyomtatvanyokrdl a kezelésitkkel megbizott
személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely biztositja azok elszamolisat.

4.2. A szigorti szamadasi nyomtatvanyok dtvétele és nyilvintartisa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjeldlt nyomtatvinyokbol beszerzett.
illetve a szervezet rendelkezésére bocesatott készletet jegyzek kiséretében kell a pénztiros
részére dllomanyba vétel, illetve kezelés és megirzés végett dtadni. Az dtaddsi jegyzeékben
a nvomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve. ezen beliil flizetenként, drlaponként emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyiual az dvevd dolgozd nyilvintartdsa az
allomédnyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigorti szamaddsti nyomtatvanyok teljes kiirliségének ellentrzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg  kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szimban megvannak-e, tovibba az Grlapokon a
sorszimok ¢s esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama) helyesek-
¢;

4.4, A szigort szamadasi nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigorh szamaddsi nyomtatvinyokat pincélszekrényben (pineél
kazettdban) kell drizni,

4.5. A szigori szdmaddsi nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlisa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott
nyomtatviny készletbdl annak felhasznildsira megbizott személynek kiad. a kiadas és az
dtvétel tényét a nyilvantartis megfeleld soriban a kiadds és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztill kell wvezetni. és az dtvételt ugyanott a meghizoit személy
aldirasaval kell elismertetni.
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Bizonylati seabdlyzut

A nyilvantartdsnak a kivetkezo adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- a felhasendlas kezdd idépontjir,
- a felhasznilas befejezo idGpontjit,
- a felhasznalasra dtvevo alairasdt.
- a felhasznaltan visszavevo aldirasait.

A nyilvantartis mintdjat a bizonylati album tartalmazza.
A szigori szimaddsi nyomtatvinyokat hasznalok a felhaszndlt mennyiséegel minden

negyedévet kivvetd hidnap 10-ie kiitelesek elszdmolni.

A nyomtatvinyok itadisa, illetve dtvétele esak elismervény ellenében tirténhet.
5. A bizonylatok kiallitisa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat idGtallo médon dgy kell ridgziteni. hogy azok a kételezo
meglrzési hatdridéig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatok), tovibba az esctlegessé valo
utolagos viltozdsok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabilyszerii javitdsokat a kivetkezdk szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sorin az eredeti bejegyzést at kell
hizni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy sziveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az dthizott szam vagy széveg filé kell irni.

A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanydin javitani kell.

Fel kell tiintetni tovibbid a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy aldirdsqt.
A rontolt pénztari bizonylat, készpénzesekk, sth. helyett 0j bizonylatot kell kidllitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak tsszes példinyat) meg kell Grizni.

A killsd szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.,

Az ellendrzés sordn tallt hibakrol a bizonylat kidllitéjat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A Kiilsd szervektol beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd
ellendrzéséért az érvényesiti a felelis.

A szervezet Kiilsd szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.
A hibdsan, mds szerv részére megkiildou bizonylatot a szervezet kiteles javitani. A javitds

torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és j bizonylat kidllitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kidllitdsdval.
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Bizonylati seabaly st

A helyesbitd bizonylainak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsihoz sziikséges adatokat.
— amddositasnak megfelelo 0j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl (riénd  szabilyszerii
kitdltéséért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személvek a feleldsck,

6. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése

6.1. Altaldnos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa sordn ellendrizni kell a bizonyvlatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, kiinyvelésiik el6u a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozds sordn a kitvetkezd feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelilni azokat a fokonyvi szamldkat (analitikus nyilvantartd lapat), amelyeken
a gazdasipgi mivelet hatisinak értékét, illetve mennyiségi adatait riseziteni kell,
(szdmlakijelilés, gépi adatfeldolpozds sordn az eldin kodolist),

- A bizonylaton el kell végezni a szimlakijeldlést, illetve a kodoldst véezd személy
kézjegyével azt el kell litni,

- Rigziteni kell a kényvelés megtirténtét, idopontiit és az egveztetés iényét,

- Biztositani kell megfelelé hivatkozissal a visszakeresés lehetdségdt.

A feldolgozis sordn ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagit,

- abizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, toviabbi azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes korlien megtértént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtérténtét.

A gépi adathordozén (mdgneslemez, magnesszalag) lévo  adatok  helyesbitéséral
(javitdsarol) jegvzéket kell késziteni: tablo formdjaban. A javitdsokral készitett
hibajegyzcket (hibalistit) a javité bizonylatokkal egyiitt meg kell érizni. A eépi
adathordozon levd adatok helyesbitésének maodjit, valamint annak esetleges valtozdsat, a
feldolgozdsi dokumenticioban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozds keretében a tOrzsadatokat a jelen szabdlyzatban foglalt
bizonylati elv alapjin kell rdgziteni, illetéleg valtozdsaikat nyilvdntartani.

A thrzsadatok rogzitéséént és valtozdsaik nyilvantartdsiért a szabilyzat 1. sz mellékletér
képezb  “Jegyzék a tirzsadutok kezeléséért feleldsikral"  Kimutatisban szerepld
személyek felelosek.

A torzsadatok modositdsdra, Gj adatok nyilvantartisba vételére, illetve egyes adatok
trlésére csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitist.

A mddositott térzsadatokat a modositds végrehajtdsa utdn ki kell iratni, és azt a modositas
bizonylataval egylit a modositisért felelds szervezeti egyséenck vagy személynek
megorizni.
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6.2. A bizonylatok alaki cllendrzése

Ennek keretében a kbvetkezoket kell vizsgailni:
- a gazdasdgi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati urlapon toriént-¢

- a bizonylati drlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigor( szdmadasa
nyomtatvinyoknal),

- a bizonylatok kitiiltése teljes kbriien megtirtént-e. minden adat szerepel-e,

- a kiallit, az érvényesitd és az utalvinyoz6 (eseményial fligeden az ellendr),
valamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozok aldirisa szerepel-¢ a
hizonylaton,

- a bizonylat kidllitasa megfeleld-e, a javitasok szabdlyszeriick-¢
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-c.

Az alaki kivetelmények betartasanak ellendrzéséért az drvényesitéssel maghizont delgozi
Seleliis,

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjin az érvényesitnek ellendriznie kell az
osszegszerliséget, a fedezet meglétét ¢s azt, hogy a mugelmu iigymenetben az Aht., az
dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eldirdsait. tovibba a belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottik-e. Ha az érvényesitd a megjeldlt jogszabilyok,
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az wlalvinyozinak. Az
érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irdsban utasitja. Az
okmidny utalvinyozdsa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjelilést és az érvényesitd keltezéssel elldton aldirdsit.

A szimszaki vizsgdlat soran meg kell gydzddni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miveletek helyesen keriiltek-¢ risgzitésre.

Amennyiben a beérkezd szamlan szamszaki hibat dllapitott meg az dérvényesito, azt
kifizetni nem lehet, hanem vissza kell kiildeni javitasra.

6.4.A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgdlni kell a gazdasigi esemény szilkségességét, indokoltsigat, az alkalmazott drak
helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi eldirasok betartdsat.

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjdn ellendrizni és igazolni kell
a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgiltatdst is magdban
foglald kotelezettségvillalis esetében — ha a Kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kivetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az

igazolas datumanak és a teljesités tényére 10riénd utalis megjeldléscvel, az arra
jogosult személy aldirdsival kell igazolni, az Avr.-ben és a belsd szabilyzatban
meghatdrozott igazoldsi kotelezeitség végrehajtisinak megjeldlésével (pl: bélyegzd).

Csornai Margit Korliz
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7.

%

A bizonylatok szillitisa

A bizonylatok szdllitasanal agy kell eljarmi. hogy azokba illetékielen személyek ne
tekinthessenek be, kiilso karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendelietési helyre.
A bizonylatok elhelyezésére és szalliisara szolgdld eszkiiz megvilasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat. a szillitdsukra vonatkozo technikai eloirdsokat.

A bizonylatok tirolisa

A bizonylatok tirolasa. megdrzése sordn  biztositani  kell, hogy azok kiénnyen
hozzaférhetok, visszakereshetok legyenck és a tdrolds alatt kiresoddst ne szenvedjenck.

A konyvelési bizonylatokat idorendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A gazdalkodds
évét megeldzd 2 év Osszegyujtin kinyvelési anyagdt a mindenkori kinyveld tarolja, a
ktinnyebb hozzilérhetiség érdekében, Bzt kivetden gondoskodni kell az irattarnak 1orténd
dtadasrdl, melyrdl jegyzoktnyvet kell késziteni.

A bizonylatok drzése

a) A koltségvetési szerv a kiltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
aldtdmaszio leldrt, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovibba a naplofokonyvet,
valamint mis, e tdrvény kivetelményeinek megfeleld nyilvantartdst. az
egyszeriisitett besziamolot alatdmaszté lehart és a részletezd nyilvantartist
olvashatdé formdban, wvalamint az adatok feldolgozasandl alkalmazott,
mikddoképes dllapotban tirolt szamitégépes programot legalibb [0 évig
kiiteles megbrizni.

b) A konyvviteli elszimolast kizvetlenill és kizvetetten alatimasztd szamviteli
bizonylatot (ide¢rtve a fokonyvi szdmldkal, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartisokat is), legalabb & évig kell olvashatd formaban, a konyvelési
feliegyzések hivatkozdsa alapjan visszakereshetd mdodon megdrizni. A
folydszimlikndl az eléviilési idd a folyoszimla megsziinésének iddpontjival
kezdidik.

¢) A szigord szimaddsd bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megdrzési kiltelezettség.

d) A megdrzési idbn beliili szervezeti viltozds (ideértve a jogutdd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja ¢ kiitelezettséget, igy az a). illetve b) pont
szerinti  bizonylatok megdrzésérGl a szervezeti valtozas végrehajtisakor
intézkedni kell.

¢) Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatdsigi intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen mddszerrel elédllitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

FRR &

A 9. ponthan foglalt eldfrisok betartdsdért a gazdasdgi igazgatd a felelis.
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Bizonylati szabalyzal

1.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

Befektetett eszkizik allomanyviltozisinak bizonylatokisa

1.1. A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak dltalinos szabdlyai

A befektetett eszkozokrol a fokonyvi szamlikkal brutto értékben megegyvezd analitikus
nyvilvintartast kell vezeni, A befektetett eszkGz0k analitikus nyilvantartisanak biztositani
kell. hogy az intézmény befektetett eszkidzeinek dllominya barmely  idipontban
ellendrizhetd legven és a bekdvetkezett valtozdsok adatai a szdmlaosztily szdmldingl eldirt
csoportok szerint a kivetkezo tagoldsban rendelkezésre alljanak.

a/ Allomanynivekedés

Uj befektetett eszkiz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkiz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz dtvétele térités nélkiil, eszkoz dtvétele dtszervezés miatt. datmindsités,
ceyviéb nivekeddsek.

b./ Allomanvesikkenés

Befekteten eszkozik selejtezése, értékvesziése, megsemmisiilése, haszndlt eszkdzok
dtaddsa térités nélkill, atadas dtszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenések.

1.2. Immateridilis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immateridglis javak nyilvintartisdanak tartalma

A kovetkezdkben felsorolt immateridlis javak megszerzéséért fizetent ellenértékril
nyilvantartast kell vezetni:
- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapesolddd vagyoni értékii jogok kivételével),
- szellemi termékek,
- egyéb immateridlis javak,
- immateridlis javakra adott ellegek.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adds-vételi szerzddds, illetve egyéb
okmany alapjin kell elvégezni. Ugyvancsak a szamlinak, illetve az egyéb okmanynak
megfelelden kell a nyilvintartisban a bruttd (beszerzési) énéket szerepeltetni. A bruttd
érték megallapitasindl a szamlaban (okmdnyban) szereplo és visszaigényelhetd altalinos
forgalmi ado Gsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kvetkez0 adatokat:
- Megnevezés
- Fokiinyvi sziamla szama (szamlarend szerint)
- Intézmény megnevezése
- Nyilvantartd lap oldalszamait
- Leltari szamot
Termek jegyzék (VT5Z) szamit

Cxormai Margit Karfuiz
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A raktir vagy munkahely megnevezését
- Az dllomanyba vétel keltét
- A bevételezés alapjaul szolgdld bizonvlat, okmdny szamit
= A készitd, szallith meanevezdsiél
- A wvirhatd hasznalati ido
- A leirds modjat, a leirdsi kules %o-it
- A kiinyvelés keltét
- A bizonvlat szamit
= A viltozds megnevezését (nbvekedds, esiikkenése pontos jogcimet
= Bruttd értéket Fr-ban
= nivekedés

= ¢siikkenés

=eggvenleg
- Ertékesokkenést Ft-ban

= nifvekedés

= csikkends

= egvenleg
- Neutd érték
- Napléhivatkozast.

1.2.2. Az immateridlis jovak nyilvintartdsinak bizonylatai, nyomtatvinyi
A nyilvéntartds céljdra a kivetkezd nyomtatvinyokat kell hasznalni:

“ ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT
CT-Ecostat programmal allitjuk eld.

Az album tartalmaz cgy beruhdzis( ingatlan) és egy gép-berendezés dllomanyba
vételi bizonylatot.

- IMMATERIALIS JAVAK
egyedi nvilvintartd lapja
CT-Ecostat programmal dllitjuk elé.

Az album tartalmaz egy szellemi termékek és vagyoni ériékil jogok egvedi
nyilvintarté lapot.

- Tirgyi eszkiszik naploja.

Az egyedi nyilvintartd lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjin szabad,

Crormai Margin Koz 13
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A naplot fokonyvi szimlanként kell megnyini agy. hogy az a [okinyvi kinyvelés
adataival coveztethetd legven.

Az cgyedi nyilvintartd lapokat minden év december 51-¢n le kell zami. de a kivetkezd
évben, amig a lap be nem telt, a kinyvelés folytathato.

A naplot minden év végén le kell zami, ¢s minden évben djat kell nyitni.

1.2.3. Kis értékii (200,000 Ft alatti) vagyoni értékii jogok és szellemi  termékek
nyilvdntartasdnak nyomtatvinya

A kis értékii vagyoni értékil jogok és szellemi termekek nvilvintartasihoz a KISERTEKU
(200.000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK
nyilviantarté lapot kell haszndini. B.sz. 12-152. r.sz.
CT-Ecostat programmal vezetjiik.

1.3. Tirgyi eszkozok nyilvintartasa

1.3.1. Tdrgyi eszkdzok nyilvantartisinak feladara

A targyi eszkdzok nyilvdntartdsba vételérol a szabdlyzatban meghatirozott bizonylatok
felhaszndldsdval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartdst kell vezetni a kivetkezo targyi eszkozokrol:

a) Ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értekii jogok,
b) Gépek, berendezések ¢s felszerelések,

¢) Jarmiivek.
d) Beruhézdsok, feldjitasok,

) Beruhdzdisra adott eldlegek.

1. A téreyi eszkdzok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) atirgyi eszkdz megnevezését, sajitos adatait,

b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egych adatokat, Kivéve,
ha az eszkozt nyilvantartisa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a tulajdonosndl a tulajdonba keriilés médjit, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korldtozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

¢) a vagyonkezeldnél, koncesszid jogosultjandl a tulajdonos megnevezésel, a
vagyonkezelés, koncesszio  idGtartamdt, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapesolatos kovetelések, kitelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,
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fa beszerzést, léesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositisihoz
sziikscges adatokar. a haszndlatbavétel datumar,

¢/ a bekeriilési érteket (brutto énéket).

My a virhato haszndlati idot. a megallapiton maradvinyériéket, a leirasi kulesot,

iJaz clszdmolt értékeskkenés targyévi és halmozont Osszegét,

JU) az elszamolt terven felilli értékestkkends és a visszairt terven feliili drtékestkkends
Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket alitimaszto bizonylatok azonositisihoz
sziikséges adatokat,

ki az egyéb értékviltozasok iddpontjait. a valtozds okait. dellegér, az ezeket aldtdmasztd
bizonylatok azonositisdhoz sziiksézes adatokat,

[laz eszkdz nettd értékét és annak valtozdsait,

m) az eszkiz tartozékainak megnevezésél, énékét, az azonositishoz seiikséges adatokat.

1 az eszkdz alap- vagy villalkozdsi tevékenvséo szerinti besoroldsit.

a) személyre kiadott eszkézok esetén a hasznilo személy azonositasihoz sziikséges
adatokat,

pJ) anemzeti vagyonrdl szold tirvény szerinti besoroldsat,

¢/ a leltarozdssal kapesolatos feljegyzéseket,

- Ha a tulajdonos, vagyonkezeld él a piaci ériéken torténd érékelds lehetdségével, a

nyilvintartasnak tartalmazni kell tovibba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozdsait,
b) piaci értéken t6riénd éntékelés bizonylatait.

- A [Oldteriiletek, telkek 1. @) pontban hivatkozott sajitos adatai

a) annak cime, helyrajzi szdma.
h) fekvése, rendeltetése, dvezeti besoroldsa. és
¢) aranykorona értéke.

- Az ¢piiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajdtos adatai

a) annak cime, helyrajzi szdama, fekvése, és
b} miiszaki jellemezoi (falazat, tetdzet, szintek szdama, terillete, komfort fokozat stb,)

. A gépek, berendezések. felszerelések, jarmivek 1. a) pontban hivatkozott sajitos adatai

) annak tipusa, gvartdjanak megnevezése. a gyartis éve,

b} bi VTSZ szama, és

¢/ egyedi nyilvintartas esetén annak  gyvdrtdsi szama, jarmb esetén  alvizszam.,
rendszdma, forgalmi engedély szama. érviényessége.

A kisértekii targyi eszkozokrdl vezetett nvilvintartasnak az 1. al, b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

- A nyilvintartasra vonatkozd szabdlyokat a még hasznilatba nem vent (beruhdzasok

kbzou elszamolt) eszkdzokre is alkalmazni kell, A tirgyi eszkzokin végzett felijitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozot kell nyilvintartani.

Cxarpai Meargit Karhii= !
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A tirgyi eszkozok allomanyanak, mennyiségenck értickére, dsszetételére vonatkozo
barmely iddpontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvintartis vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkizdllomdnyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett viltozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fokdnyvi kdnyvelés tagolisa szerint kell Kimutatni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa

Az épliletek. épitmények egyedi nyilvintartdsihoz az EPULETEK ES EPi
egvedi nyilvantarto lapja clnevezési nyomtatvinyt kell alkalmazni.

Az épiilet-nyilvintartdsi lapot az tizembe helyezcs idopontjaban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres haszndlatba vételkor - az épiilet aktivilasakor - kell kidllitani.

A kidllitds alapjit az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrél és cgy¢b
épitményekral elnevezési bizonylat adatai,

vagy a PTI 2/2003 Uz

-
képezik.

Amennyiben az épiilet hasznalatba vételére lizembe helyezési eljaras keretén beltil keriil
sor. akkor eloszir el kell késziteni az Uzembe helyezési okminyt.

majd ennek alapjan ki kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
épliletekrdl és egyéb épitményckrol elnevezésii nyomtatvanyt. — :

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljirds nélkiil kertil nyilvantartasba az ¢piilet,
vagy eépitmény, Ugy az egyedi nyilvintartd lapot ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT alapjin kell felfektetni. ' ﬂ

Akkor, ha az épiiletek, épitmények esetében cstkkencs all be, akkor annak bizonylatoldsa a
PTI B4/2002 szami INGATLANOK ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA
jelii nyomiatvinyt kell haszndlni.
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Az EPULETEK ES EPITMENYEK cgyedi nyilvintarté  lapja  elnevezési
nyomtatvinyt Cl-Ecostat programmal allitjuk elo.

Az értékesikkends elszamolisit évenként a nyilvantartd lapokon rigziteni kell.

Az épiilet tartozékail az egyedi nyilvantartd laphoz kapesolodéan a BETETLAP a
tartozékok felsorolisira elnevezést nyomtatvanyt CT-Ecostat programmal allitjuk eld.

1.3.3. Fildteriiletek nyilvintartisa

A foldteriiletrdl,  dltetvényekrdl, telkesitésrdl a FOLDTERULET nyilvintartd lap
elnevezésti nyomtatvinyt CT-Ecostat programmal allitjuk eld. Az egyedi lapon fel kell
tiintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsigokat, telekkonyvi és helyrajzi
szdmot, a foldteriilethez tartozd épiilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, teritletét, aranykorona
értékét, tlajdonosok megnevezését, tulajdonhdnyadokat, brutté értékét, illetve annak
csokkenését, novekedését. A nyilvintartd  lapon  szerepld  adatokat  telekkdnyvi
nyilvintartds adataival egyezd modon kell feltiintetni, biztositani kell a fokényvi
kiinyveléssel vald egyeztetést,

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvdntartisa

A gépek, berendezesek, felszerelések és jarmiivek nyilvintartdsahoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK, miiszaki & egyéb berendezések, gépek, ﬁriswrnlcstk
jarmiivek egyedi nyilvintarto lapja megnevezésii nyomtatvanyt =

CT-Ecostat programmal allitjuk eld.

A nyilviantartd lapot a tdreyi eszkoz aktivalasakor, a rendw.eres_ hasznalatba vételkor,
illetve a munkahelyre tirténd kiadaskor kell kidllitani, a TARGYI_ESZKOZOK
alloménybavételi bizonylat adatai alapjan. )

Az egyedi nyilvintarté laphoz kapesolodéan a tartozék nyilvintartdsira a  BEFESZ
program segitséeével allitjuk ¢lé a BETETLAP-ot a tartozékok felsoroldsara,
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135 Bernlvizdasok nyilviintartisa

A beruhdzasokral, beruhizisokra adott eldlegekrdl beruhdzasonként elkiiliinitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kivetkezoket:
- a beruhdzas jeledszamat,
- a beruhidzas megnevezését,
- a kiadasok (felhaszndlasok, raforditisok) keltét, hivatkozisi seamiit.
- akiadasok Osszegét,
- a szallitd megnevezését,
- aszamla keltét,
- a fokdnyvi szamla szdmat,
- eloleg esetén az eldleg elszamoldsinak idopontjat, Gsszegét,
- az cloleg dllominyit.

Beruhdzasok nyilvantartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK n;',lh.mhrtu ]il[.l_]d
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvintartd laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhizisok, Fclu]nmuk
iisszesitd lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. = "

I.4. Felajitasok nyilvantartisa

A felijitasok (Gkdnyvi szamlikhoz analitikus nyilvantartast kell vezewni. A felijitasok
analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbol a felijitdsra keriilt tdrgyi
eszkozdnként a felmeriilt feltjitisi kiaddsok Osszege megallapithatd legyen.

A nyilvintarto lapon fel kell tiintetni a kisvetkezo adatokat:

- atdrgyi eszkoz egyedi azonositojat,

- atdrgyi eszkdz megnevezdset,

- atdrgyi eszkOz bruttd és nettd értéket.

- a felGjitdsi munkat végzo kivitelezd megnevezését,
- aszamla keltét,

- aszamla szamat,

- a kiadas Gsszegét,

- a felajitas aktivalasinak idopontjat.

A feltjitasok nyilvintartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK n}llvanmrtﬁ I.amat
kell hasznélni.
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A nyilvantarto laphoz Naplit kell vezemni. Erre a célra a Beruhazisok, Fl‘:ltt]lhhﬂk
dsszesitd lapja elnevezési nvomiatvanyt kell alkalmazni. =

1.5. Kis értéki (200,000 Ft alatti) targyvi eszkiz0k nyilvintartdsa

A mennyiségi és  értékbeni nyilvintartias céljara a kis  érékl targyi  eszkdzok
nyilvintartasihoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) targyi eszkiiziik mllmlmrm h]lut
kell haszndlni. = =

A nyilviantartd lapot Ogy kell vezewni, hogy az a [Bkonyvi nyilvintartis adataival
epveztethetd legven.

1.6. A targyi eszkbzok nyilvantartdsira vonatkozo egyéb elbirasok
1.6.1. Targyi eszkizdk leltdrozasi kiirzetenkénti nyilvintartisa

A leltarozasi szabdlyzatban meghatirozott leltarozasi kifrzetenként a tdrgyi eszkizikrol
nyilvintartast _kell vezetni. A nyilvinartds céljigra a2 TARGYI ESZKOZOK
LELTAROZASI EGYSEGENKENTI {Liir?eicnki'ntl} nyilviintarto lapot kLl[ vezetni.

A nyilvantartast az ingatlan vagyon kataszter leltiar moduljdval allitjuk elo.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megdillapithaté legyen a tirgyi cszkiz
elhelyezésének pontos megnevezdse.

1.6.2. Tirgyi estkzidk draddisinak-datvételének bizonylatolisa

A targyi eszkizok dadds-dtvétele torténhet gazdialkodd szervezeten (intézményen.
hivatalon) belill, vagy gazdalkodo szervezetek kiszott.

aJ Gazdidlkodd szervezeten beliili dtadas-idtvétel

Gazdilkodd szervezeten beliilli mozgds esetében az dladds-divétel megtbriéniének
bizonylatoldsdra a B.Sz.ny. 11/66/ij r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK dtaddis-itvételi
bizonylata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésit bizonylatot kell
haszndlni.

A bizonylat eléoldalin pontosan fel kell tiintetni az dtadd és dtvevd hely megjeliilését,
valamint a tirgyvi eszkifz azonositd adatait,
A bizonyvlat hitoldalin fel kell sorolni a tartozékokat is.
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h./ Gazdilkodd szerveretek kizitti atadis-atvétel

A gazdilkodd szerveretek Kizdtt mozgas esetében az dtadds - dtvétel megtdrténtének
bizonvlatolisira a B.Sz.ny. 11-67. rsz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-
ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK_ KOZOTT
elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni. e )

A hizonylat hditoldaldn fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok
felsoroldsira a rendelkezésre dllo rovatok nem elegenddek. ugy a felsorolist a B.Sz.ny. 11-
47/tj r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA mummw.m}un ki..ll
folytatni, és az atadas-atvételi bizonylathoz csatolni. =

A viltozast keresztiil kell vezetni a kivetkezd nyilvantartisokon:

- a targyi eszkzdk egvedi nyilvintartasa,

- a targyi eszkdzok szamtirzskinyvében,

- a targyi eszkizik leltarozasi kirzetenkénti nyilvantartasan, valamint
- a foktnyvi kiimyveléshen.

1.6.3.Gépjiarmiivek torgskdnyvi nyvilvintartdsa

A koliségvetési szervnél valamennyi gépjarmirdl mrfskmww n}:ivantnrtust kell vezetni. A
nyilvintartds céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jeli GEP. JARMUVEK TﬂltZ‘:KﬁN':’VE
elnevezési szabvanyositott nyomtatvinyt kell haszndlni. "

A tisrzskdnyvet az allomdnyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmi miiszaki knyve (amit
a gyartd cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.

A tirzskinyvbe a kivetkezo adatokat kell bejegyezni:
- agépjdrmil azonositd adatai,
- fojavitisok idépontjai,
- atalakitdsok révid leirdsa,
- gépjarmu kilométer-teljesitménye negyeddévenként ¢s éves dsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rivid leirdsa.

2. Készletek nyilvintartisa

2.1. A készletnyilvantartis feladata

A készletek nyilvantartisba  vételérol a  szabdlyzatban  meghatirozott  bizonylatok
felhaszndlasaval kell gondoskodni.
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Részletezd nyilvantartdst kell vezetni a kisvetkezo készletekrol:
— vasarolt anyagok,

2.2. Készletnyilvintartds bizonylatai

Az élelmezési anvag raktir esetében

2. 2.1 Raktdri készletnyilvintartisok bizon latoldsy

Az €lelmezési anyag raktdrban tirolt készletekrol fajtinként - minden egvmistdl méretben,
mindségben, vagy egyvéb jellemzo tekintetben eliérd készletrdl kitlln-kiilon - mennyiségi
nyilviantartdst kell vezetni.

A nyilvantartasban  pontosan ¢ naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és
kimutatni a készletet.

A raktdri nyilvantartdst Ggy kell vezetni. hogy egyezietési Ichetdséger hiztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyvagkinvveldssel,
Az anyagok mennyiségi nyilvintartisat a készletek tényleges tarolisi helyén kell vezetni.

A raktarban az egyes készletek mennviségcben bekovetkezett viltozdsok feliegyzésére
nyilvantarto lapot kell vezewi, B.Sz.ny. 12-152. r.sz. jelin RAKTARI  KESZLET
NYILVANTARTO LAP (fejlap), CT-Ecostat programmal allitjuk elo. ~—— :

A nyilvinartd lap egyes példdnyait azokban a rekeszekben, azokon a poleokon kell
elhelyezni, ahol a rajtuk nyilvanartott készleteket tiroljak.

A fejlapon fel kell tiintetni:
- @ készlet szabatos megnevezését,
- méret, mindség. mennyiségi egységét,
- az anyagszamot,
= akeszlet viltozas keltét, jellegét, menn yiségét, és
- akészlet mennyiségét,

A raktiri fejlapokon a készletviltozast, a bevételt vagy kiadist kivetben azonnal rigziteni
kell.

A fejlapokrol Torzskényvet kell vezetni.

A Tirzskényvben anyagszam sorrendben fel kell tiintetnj a megnyitott nyilvintartd
lapokat és a megnyitas keltét,

A nyilvintartasbdl végleg torslh anvagfajtak szimahoz a Tirzskinyvbe a ditumot és a
"megsziint" jelzést kell beimi,

A raktdri készletnyilvantartisban az dtven bizonylatokat

- a sorszam ellendrzéshez sorszam szerint.

- a nyilvintartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktiraknak az anyagnvilvantartist folyamatosan és naprakészen kell vezetni, A
bizonylatok nyilvantartisba vétele utan a bizonylat megfeleld helyén a nyilvintartd lap
vezetGje kézjegyével igazolja a bizonvlat feldolgozasinak megtirténtét,
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A napi bizonylatok feldolgozisa utan naponta eavezieini kell a nyilvintarto lappal.

A raktarnak az aznapi készletviltozasi bizonylatokat bizonylatszdm szerinti sorrendben,
legkésabb misnap kézbesitod kiinyvvel az anvagkényvelés részére tovibbitani kell.

2.3. Eszkiizik munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantartd lapokon egyiittesen kimutatott eszkizoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkizokért felelos sremélvek szerint.

A nyilvintartas szempontjabol meg kell kiiliinboztetni a
- akizarolagos személyi haszndlatra Kiadott eszkoziket,
- aleltari kirzetek részére, kozds hasznalatra Kiadott eszkzoket, ¢s
- akihordisi idére kiadott munkaruhakat.

2.3.1.Kizirdlagos személyi hasznilatra Kiadott eszkaizik nyilvantartisa

A nyomtatvany a dolgozondl lévo kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi
nyilvantartdsara szolgal.

A nyomtatviny elsd oldalin (borito lapjan) a dolgozd nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatviny belsd oldalin kell a dolgozd dltal dtveu eszkziok megnevezesel,
mennyiségi egységét, nyilvantartdsi szamat. kodszamat, tovabba az induld készletet, majd
annak mennyiségben bekovetkezett véltozasat, valamint a viltozds utini 0j készletet
feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas eléjelét, idépontjat, valamint a
vonatkozd bizonylat szamdt.

A nyomtatviny egy-egy sordban cayfajta eszkozféleség dllomdnyat, illetve az abban
bekivetkezett viltozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvintartott eszkbziket a
nyomtatvanyon kiilén sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak soraban a véltozasok bejegyzésére szolgald
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szimdra a nyomtatvanyon 0j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatdbol a készletadatot nyitokészletként kell athozni az 0 sorba. A
betelt sort, hogy az Gsszesitést ne zavarja, vékony vonallal 4t kell hizni, hogy a sorban
bejegyzett adatok olvashatoak maradjanak. A nyomtatviny margdjan a betelt sorra és az
@ijonnan nyitott sorra torténd hivatkozast jeliini kell.

A nyomtatvinyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kiizponti nyilvantartdsé,
- 1 példanyt a dolgozo kapja meg.

A nyilvintartdsba a készletviltozasokat csak szabdlyszeriien kidllitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaji  eszkozok cseréjénél az eszkizik dlloménya a dolgozd leltdri
nyilvantaridsaban  véltozatlan  marad, ezért a nyilvantartisba valtozast, példiul
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meghibasodott szerszimok Kicserélésénél, bejegyezni nem Kell. Ha azonban a csere
kitvetkeztében mas méretli vagy minoségu eszkizt vesz at a dolgozo, a valtozast a dolgozo
nyilvantartasan at kell vezeni.

2.3.2. Leltiri kiirgetek részére, kizais haszmilatra Kiadowt esghiizdk nyilvantartise

A nyilvamartas vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban eldirtakkal, a kivetkezo
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltiri kiirzetek részére. kizis haszndlatra kiadott killinféle eszkozok
féleségenkénti mennyiséei nyilvantartisira szolgdl.

A nyomtatvany elsé oldalin (boritolapjan) a munkahely (leltdrozasi kérzet), valamint a
leltdrfelelts nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példianyban kell vezetni:

- | példany a kizponti nyilvantartiseé,

- | példanyat a kbzds hasznalatra kiadott eszkizitknél az ezekért felelos kapja meg.

A leltirfelelos személyében bekivetkezett valtozdsnal az  dtadds-dtvétel tényét a
nyilvantartd lapon régziteni kell.

2.3.3. Kihordisi iddre kivdott munkaraha nyilvintartisa

a./ Munkaruha juttatisi idd nyilviintartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvintartdsara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jeli MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyomtatvinyt kell

hasznalni. 'm

A nyilvintarto lapot személyre szdloan kell vezetni,

A nyomtatviny fejrészében fel kell tiintetni a kiivetkezd adatokat:
- adolgozd torzsszamat,
- adolgozd nevét,
- beosztasit,
- munkahelyét, kéltséghely szamat.

A nyomtatvany tabliazatos részében soronként kell feljegvezni - a munkaruhdak kiadasanak
id6rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatdsi ido lejdrata két oszlopot tartalmaz "eredeti” és "madositott”. A médositott
oszlop a lejdrati idépont esetleges megvaltozisanak feljegyzésére (pl. tartds tavollét,
betegség, sth. miatt a juttatisi idé meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolsd két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendd Gsszeg feltiintetésére
szolgdl. A téritendd Gsszeg kiszdmitdsa a Munkaligyi Szabdlyzatban elbirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni tovidbba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelvnek alapjan a munkaruha lejirat alkalmaval. vagy a dolgozd Kilépése esetén a
munkahelyi nyilvintartisbol torlésre kerill.
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3. Elelmezési anyagok nyilvintartisa, bizonvlatolisa

Az élelmezési anyagok raktdri- és analitikus nyilvantartdsa soran a 2. pontban leirak
seerint kell eljarni. Az €lelmezési anyagok nyilvintartasihoz 2. pontban foglaltakon til a
kivetkezd nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

B.Sz.ny. 318-212.rsz. ERTEKFORGALMI GYUJTO

CT-Ecostat programmal allitjuk eld.

A nyomtatvanyt az élelmezési  anyagok és  gOngyOlegek  bevételezésének  és
felhasznalasanak dsszevont Kimutatisdra kell hasznalni.

A nyilvantartd lap vezetésével biztositani kell az élelmerési anyag és gingyileg
bevételezésének ¢és felhasznilisok értékének  bizonylatonként  Gsszevontan  t6riénd
rigzitését, tovabba az élelmezési anyagok és gingyilegek allomanyviltozisa érékének
cgyeztetését az analitikus nyilvintartas értékadataival.

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK
ELTERESENEK KIMUTATASA
CT-Ecostat programmal allitjuk eld.

A nyomtatvinyt az élelmezési norma szerint felhaszndlhatd dsszeg és a tényleges
élelmezési anyag felhasznilds értéke kozdui eltérés - megtakaritds vagy tillépés -
kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvinyt élelmezési normdk szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvinyt kell
alkalmazni, ahdny élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatviny tdbldzatos része az idoszak, a tényleges étkezdi létszam, az élelmezési
norma dsszege, az élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznilds értéke, tovibba
az ériékadatokbol szamitott normdtdl valo eltérés - elGjelének megfeleld - dsszegének és
halmozott egyenlegének a feljegyzését biztositja.

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

B.Szny. 318-201. rsz. ETKEZOK NYILVANTARTASA
B.Szny. 318-202. rsz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

B.Szny. 318-203. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

Az ékezok nyilvintartisira négy - formdjaban ¢s tartalmaban eltérd - nvomtatvany
hasznilhato,
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A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. on alkalmazhaté. ahol a téritési dijak utdlag
keriilnek beszedésre. i ]

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

Az élelmezésvezetd dintése alapjin az étkezik nyilvintartisat manudlisan ill. a C7T-
Ecostat programmal allitjuk ¢l.

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

A heti étlapot manuilisan vagy CT-Ecostat programmal is lchet késziteni.

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagvas utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
hogy az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgilnak ki. Az étlap egy-egy példinyit
azoknak is el kell juttatni, akik ellendrzési vagy szakmai kapesolatban dllnak az élelmezési
lizemmel.

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

CT-Ecostat programmal allitjuk el

A nyomtatvinyt a raktari élelmezési anyag kivételezéséhez kell haszndlni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti ¢tlapon” aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozd
megnevezést kell beirni,

Az adagok szamit az "Ftkezok nyilvantartisa” nyomtatvinybol a targynapra megdllapitott
ctkezGi létszam alapjin kell a bizonyvlaton feltiintetni a napi teljes adagszimban és
részétkezésenkénti bontdsban.

Elelmezési normak szerint kiilon-kiilon nyomtatvanyt kell kidllitani,
Potkoltségvetéshez a B.Sz.ny. 318-207. r.sz. POTKIVETELEZES] BIZUVYLATUT
visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell hasrna[nl . =

CT-Ecostat programmal dllitjuk els.
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4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

4.1. Hazipénztiri nyilvintartis hizonylatai

[

A hazipénztari befizetések ¢és Kifizetések csak bizonylat alapjin szamolhatok el. A
befizetések ¢s kifizetések bizonylatolisira a "Bevételi pénztirbizonylat™ ¢s a "Kiadisi
pénztarbizonylat” szolgdl.

A nyomtatvinyt a hdzipénztari befizetés elou kell kidllitani. A belizetendd Gsszegel a
bizonylaton szammal és bettivel kell feljegyezni.

A hdzipénztari befizelésekhez a CT-Ecostat programmal eldallitou BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezésii nyomtatvinyt hasznaljuk. e

Az Gsszeg befizetésekor a pénz dtvételét a peénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetonek is minden esetben ald kell irnia. A kinyvelés megtorténtét a
megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztiri kifizetésekhez a  CT-Ecostat programmal ¢lodllitott_ KIADASI
PENZTAR-BIZONYLAT elnevezésii nyomtatvinyt hasznaljuk. e ]

A nyomtatvinyt a pénztéri kifizetés elott kell kidllitani.

A nvomtatviny kitdltése értelemszerien azonos a "Bevételi  pénztarbizonylatndl”
leirtakkal. Ha a pénzt felvevonek - késobbi iddpontban - a hazipénztirbol felvett dsszegrol
el kell szamolnia, akkor a nyomtatviny "sziveg” oszlopaba azt fel kell jegyezni tgy, hogy
hivatkozni kell az elszamoldsra kiadott Osszegrdl vezetett — B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeli
FLSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii -
nyilvintartds vonatkozo tételszamara. m

A pénztirosnak minden pénztiri befizetest és kifizetést — a teljesitést kivetben azonnal —a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartdsba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvintartas céljgra a CT-Fcostat programmal eldallitott IDOSZAKI
PENZTARJELENTES elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk. . Geveen

A nyomtatvény eldoldalinak jobb felso részében fel kell tiintetni azt az idészakot, amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvinyra sorrendben fel kell vezetni:
- a befizetések, illetve kifizetések sorszimat,
- a befizetések, illetve kifizetések napjat,
- a bevételi, illetve kiaddsi pénztarbizonylat szimdt,
- a fokdnyvi szamla szamit,

- a készpénzviltozdst eldidézd gazdasigi esemény megnevezésdt,
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- abefizetent, illetve Kifizeten ihsszeget,

Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételj és Kiadasi hasabba bejesyzett tételeket Gssze
kell adni, és a lap aljan lévo "Atvitel" sorba be kell Jegyezni, majd az dtvitel dsszeedt a lap
hatoldalara &t kell vezeni. ahol - szliks€y esetén - a pénztiri esemén yek vezetése
folytathato,

A pénztarzirlatot a Pénzkezelési szabdlyzathan eldirtaknak meglelelben a nyomtatviny
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztirzirlat készitésekor a  bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a  kiadisi
forgalomhoz pedig a zdrd pénzkészletet hozzi kell adni. A két dsszegnek egveznie kell.

A "Pénztir ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megillapitani a z4rd pénzkészleter. A "Mellékletek" rovatba a
penztirjelentésbe bejegyzent bevételi dés kiaddsi pénztdrbizonylatok darabszdma kell
beirni.

A pénztirjelentést a pénztirosnak, valamint a pénztdr ellendrmek ald kell irni.
4.2. A pénzkezelés egyéh bizonylatai

Cimletjepyzék

A banki, takarékpénztiri, postai be- és Kifizetések, pénzviltasok cimleteinek feltiintetésére,
érickitk  feljegyzésére  és  értekiik Kimutatisdra a B.Sz.ny.  13-Tl.r.sz. jeli
CIMLETJEGYZEK elnevezésii nyomtatvinyt kell haszndlni. m

Keészpénzigénylés elszimolisa

Az elszamoldsi kotelezettség mellett kifizetett clilegek igénylésének nyilvimartasira a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii

nyomtatvinyt kell alkalmazni. m

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eloleg jogeimét és
elszamoldsinak hatdridejét,

A t0mbbal kitépett elsé példanyon fel kell tintetni az igényelt Ssszeg kifizetését tanusits
pénztirbizonylat szamdt, majd azt a pénztiarbizonylat mellékleteként meg kell Grizni.

Ezt a nyomtatvinyt kell haszndln; egyeni lizemanyag-eléles felvételénél is.

Az lizemanyag-cloleg elszdamoldsira a D.Sz.ny.12-33/N. r.sz. jeli nyomtatvianyt kell

haszndlni. m
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Flszamolisra kindott tsszegek nyilviintartisa

Az clszamolasra kiadow Osszegek ny ilvantartasara o B.Szay. 13-135. rsz. jeld
nyomtatvinyt kell hasznalni. A nyomtatyinyon a sorsziamot folyamatosan fel kell tiintetni,
s ugyanezl a sorszamot az elszamoldsra kiadott Osszeg bizonylati alitamasztasara kiallitott
kiaddsi pénztirbizonylatra - a nyilvintartisba vétel igazolisakent - is fel kell jegyezni.

Az Bsszee felvételére és az elszamolds hataridejére vonatkozo tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N.  rsz. jeli  KESZPENZIGENY LES ELSZAMOLASRA _ clnevezdsu
nyomtatvanyrol ide dt kell vezetni. “m

Az elszamoldsi kotelezetiség mellett felvett elbleggel bruttd modon kell elszdmolni. A
nyomtatvinyra az elszimolds alkalmaval kiallitott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget. tovibbi az e¢lszamolast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat,

Ha a felhasznalas jogeime eltér a felvételkor kizolt jogeimtdl, azt a "Megjegyzés”
oszlopba fel kell tiintetni.

Meghatalmazisok

A nyomtatvinyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
(hivatal) pénztaribol a kedvezmenyezelt nem személyesen veszi fel a neki jard készpenzt.

a./ Egy alkalomra sgoli meghatalmazas

Az egy alkalomra sz0l6 meghatalmazdshoz a sajat készitési MEGHATALMAZAS
EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésil nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabilyszertien kitltott €s aldirt meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz csatolva
kell megdrizni.

b./ Tibbsziri alkalomra szold megh atalmaziis

A tobbsziri készpénzfcivétclre jogositd meghatalmazdshoz a  sajit készitési
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A meghatalmazason az aldirasok azonossdgat a pénzfelvétel alkalmaval a

pénztdros koteles ellendrizni. A nyomtatvinyt két példanyban kell késziteni.
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Atutalisi meghizis

Készpénz nélkiili kavetelés teljesitésére dtutalisi megbizist kell hasznilni. Kiillitasira
vonatkozd eldirisokat a bizonylati album “lhzslap™-ja tartalmazza, "

4.4. Pénztar atadas-dtvétel bizonylatolisa

A pénztiros helyettesitésckor penztirzirlatot kell késziteni. A peénztirban lévo Készpénzrol,
értékekrol. értékpapirokrol szigorl  szamaddsy nyomtatvanyokrdl  dtadsis dtvételi
jegyzokinyvet kell késziteni a pénzkezeldsi szabalyzat eldirisai szerint,

4.5, A pénztirkulesok nyilvintartisa

A kulesokat kezel személyekrdl, a masolatok Grzésérdl nyilvantartast kel] vezelni a a
pénzkezelési szabilyzat el6irisai szerint.

A nyilvintartisnak a kisvetkezs adatokat kell tartalmaznia:
a kules divevijének a nevet,
az awvetel idejét,
az awvétel okdt, (pl. munkaksr betiltés, helyettesités, sth.),
az dtvevo sajdtkezil aldirdsar,

4.6. llletmény eloleg igénylése

Hletmény eléleg igényléséhez sajit szerkesztésii nyomtatvinyt haszndlunk.

Leltirozis bizonylatolisa

:Jl

A leltdrozds elokészitd fizisiban gondoskodni kell a leltdmyomtatvinyok biztositasirdl ¢s
szétosztasdrol, A nyomtatvinyokat irégéppel, tollal kell Kitélteni.
A leltérbizonylatok kitsltése sorin kvetelmény:
- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitlidsre nem keriilg rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athhizasa,

- aleltarbizonylatok sOrszamozdisa,
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Bizonylat seabdlyzal

e ———

. olvashatd szOvegirds, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
helvesbités esetén a helves adat félreérthetetleniil megdllapithatd legyen. tovibba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitas ténvét a javitis végeoje
kitteles feltiintetni €s azt alairisaval igazolni. A bizonylat kitdltdjének, illetve az
abban szereplo adatok felelGseinck. az ellendroknek az aldirisa (kézjegye).

A leltarozasnal a kivetkezo nyomtatvinyok haszndlata kitelezo:

D.F. 127/a. r.5%. Leltir borito

A nyomtatvanyt leltarozasi egységenként a leltirozisi bizonylatok gyljtésére. taroldsira
kell hasznalni. A boritd lapon fel kell tiintetni:
. az elszamoldsra kitelezett neveét s

- a leltarozo bizoltsig tagjainak nevét.

A boritd tobbi részetl értelemszeriien kell kitdleni.

B.Sz.ny. 14-12./ a. r.SE. Leltarfelvételi jegy €s jegyzdkonyv
kiziti gépjarmivek leltarozisihoz

A nyomtatvanyt a személygépkocsik leltarozasa sordn kell alkalmazni.

B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkozik leltdrfelvételi iv
aépek, berendezések felvételére

A nyomtatvinyt a targyi eszkdznek mindsild gépek, berendezések ¢s felszerelések
leltarfelvételénél kell hasznalni, A targyi eszkbzok tartozékait a "Megnevezds €5 leirds"
rovatban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltérfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a
kirzethez tobb helység tartozik, annak elnevezésere a nyomtatvany "Megjegyzes”
rovatiban kell utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés” rovatot kell felhasznélni a targyi eszkdz
részét képezod motorszamanak feljegyzésére. A nyomtatviny adatainak Gsszesitéscl a
B.Sz.ny.14-15/a. 1.5z, nyomtatvinyon kell elvégezni. = .0

B.Sz.ny. 14-15. r.SZ. Targyi eszkozik leltarfel
és fisszesito gépekhez, berendezésekhez

Ezt a nyomtatvanyl kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére
és bsszesitésére.

Leltarfelvételre torténd alkalmazis esetén a rovatokat a kivetkezok szerint kell kitdlteni:

Beépitett motorral rendelkezd gépek leltdrozisa alkalméval a becpitett motor szamat a 3.
rovatba kell irni, vagy a "Megjegyzes” rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi
nyilvantartasra, ahol a tartozék nyilvdntartisa wrténik, és amivel a leltdrozis sorin az
egyezietésre sor keriil.
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Bizony Tati szabdilvant

A nyomtatvany Ssszesitoként 1nénd alkalmazdsa esetén az Ssszesitésre leltarfelvételi jvek
B.Sz.ny, 14-13/a. szamit a "Megjegyzés" rovatban fel kel vezelni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.s2. Kimutatis g tirgyi eszkiiziik
hianyiarol vagy tébbletéril e -
A nyomiatvinyt a B.Sz.ny. 14-15/a. T4 revi eszkizik leltirfelvételi v {isszesith

nyomtatvinyvon Kimutaton targyi eszkiy hidnyok vigy  idbbletek k’lmutm:'lsr_z_!,_ kell
hasznilni. Ez képezi az eliérések clszamoldsanak bizonylatar, "'m'

A leltdrozasi bizonylatok kezelésére. haszndlatara vonatkozs egyeb eldirdsok

a) A leldrozoknak a leltirozon eszkizik azonositasi adatait (leltari szamdt, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egyséuét és mennyiségét a leltiri bizonvlaton a
seambavétellel cgvidejileg fel kell tiintetni, és aldirdsukkal el kell lqini.

b) A bizonylatokat a leltirisszesitd (kisrzeti leltir) elkészitése céljdra csoportositani
kell.

¢) El kell késziteni a leltirdsszesiton, és az egybe kell vetni a tartalmilag ¢és
szamszerileg ellendrzin bizonylatokkal.

d) A leltdrdsszesitokre fel kell vezetni a kiinyv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell dllapitani a leltarhianyokat és a tébbleteket.

e) El kell késziteni a leltir-jegyzokinyvet, majd azt aldirva tovabbitani kell. és el
kell  szimolni valamennyi  felhaszndlt  és felhasznalatlan  vagy  rontott
leltdrbizonylattal,

A leltar nyomtatvinyok szigorti szamaddsra kitelezettek, sorszamozasukrol kiadds elou
gondoskodni kell.

Az itt nem szabilyozott kérdésck esetében a Leltirkészitési s leltarozasi szabdlyzatban
foglalt elirasok alapjan kell eljarni.

Selejtezés bizonylatolisa

A selejtezés eldkészig szakasziban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarsl, A nyomtatvanyokat irdgéppel vagy tollal kell kitslteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkizik selejtezési jegyzikinyve

A jegyzokdnyvbe fel kell tiintetni;
= afelvétel iddpontjat,
- egyseget. ahol a tirgyi eszkiszik selejtezésre keriilnek,

- aselejtezési bizonsig tagjainak nevét és beosztisat.

A JegyzOkdnyv kitdltése sordn valamennyi fejezetet ki kell tlteni, melyek a kovetkezok:

[F¥]
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Bizonyluti szabilyzat

1. Selejtezési hatiskir
Csak akkor kell Kitdlteni, ha a rendelkezések  elbirjak a feliigyeleti szerv
engedélyének beszerzésct.

11. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. rsz. jeli Selejtezett tirgyi eszkizik
jegyzéke alapjan késziti el. = "
A selejtezésre nem javasolt eszkozok csetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jeli nyomtatvany 1. és 2. rovatiban szerepld corszamra ¢s leltari szimra, amit a
jegyzokinyvben rdgeziteni kell, Ebben a fejezetben meg kell dllapitani a ténylegesen
sclejtezésre javasolt targyi eszkizik bruttd és nettd éricket ¢s azt a jeayzokiinyvben
ugyancsak fel kell tiintetni. ﬁ

111 A selejtezett targyi eszkiziik hasznositisa

Ennek a fejezetnek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Tireyi eszkizik selejtezesébil
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjin kell elvégeani.

1V. A sclejtté vilis okai
A selejtié vilas miiszaki vagy egyéb okait a B.Szny. 11-91. r.sz. jeli Selejtezett

targyi eszkizik jegyzéke clnevezésii nyomtatvany 1. oszlopaban szerepld sor-
szdmokra hivatkozva kell rogziteni. 'm

V. A hasznositisi eljaris eredménye
Kitsliését értelemszertien kell elvégezni.
V1. Hitelesités és zirod rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jeldlni a selejtezett tirgyi
eszkizok hulladék anyagdnak, haszonanyagdnak raktdrra vételéert, értékesitéséért
és megsemmisitéséért felelds személyeket.

A jegyzokonyvhiz csatolni kell a kivetkezd nyomtatvanyokat kitiiltve:
B.Sz.ny.11-91.r.sz. Sclejtezett tirgyi eszkizilk jegyzéke
B.Sz.ny. 11-92. 1. sz. Targyi eszkizik selejtezésébil visszanyert

tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok

jegyzéke
B.Sz.ny.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyzikinyv

A sclejtezési jegyzokonyveket és azok mellékleteit ugy kell elkésziteni, hogy azok
megfeleld adatokat biztositsanak a konyvviteli elszamolashoz.
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A bizonylatok kitéliésére vonatkozd elbirdsokat o Selejezési szabalyzat, valamint ax cgyes
nyomtatviinyokon talilhato tajckoztatok tartalmazzdk.

Szamlik, szillitolevelek, beérkezi és kimend seamlik, bevételek bizonylatolisa

Termék, szolgdliatds érickesitése esetén a kivetkezd sziamlak hasenalhatdak:

. Szimla

Erre a ¢élra a B. 13-374 r.sz. Szamla elnevezésii szamlat kell alkalmaznj i
allitjuk elo.

IL. Készpénzfizetési szamla

Erre a célraa B.Sz.ny, 13-373./V, r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésii nyomtatvinyt
kell haszndlni ill, programmal dllitjuk ¢lo, m

1. Nyugia

Erre a célra a B. 13-67 /A ill. a BI5-40/Vx Nyugta elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni, m

A szimldra, az coyszerisiten szamldra, szdllitolevélre vonatkozéan a szamviteli torvény
166-167. §-iban eldirt g szdmviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell
tartani,

A szamla Afa tv, dltal eldint tartalmi és formai kiivetelményeinek biztositdsacr uz
érvénvesitok a felelos(ek).

A szamldban, az egvszerisiten szdmldban, nyugtin feltiintetert adatok valodisagdén a
szdamlar kiallito tigyintézik a felelos(ek );

A szamldk tartalmi elemei
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Bivonyviat szabdlyzat

Bizonylat rovatai

A hizonylat tipusa

Egyszeriisitett

Sedmla o T Nyugta

Sorsrdma X X X
Kiboesiis kelte o x X
A termek ériékesitojének, spolgdliatis nyvijtajanuk neve. cime X X X
A termik érickesitbiének. seolgdltatis nydjiojinak addszama X X X
A termék beszerzajének, seolgilatds igénybe vevoienck neve €5 5 X
cime :
A termék beszerzdjénck, srolgaliatas igénybe vevajének
addszima, amely alatt, mint adafizetésre kinelezetinek 2 termek
értékesitését, szolgltatis nyujtaasat teljesitenték vagy amel} alatt
a §9§-ban meghatirozotl termékértékesitést résadre teljesitenck,
A termek  beszerzdjének, szolgiliatis  igénybe vevijénck X
addszima (Kibzdsséoen beliili értékesités eselén).
A teljesités idopontja (figvelemmel a 163. § -ra) X
Gazdasagi mivelet teljesitésének idopontja Sz1. 167. § (1) d. x X
Az Crickesitett termek, szolgiliatis megnevezese. 4
szimlakibocsitasira kitelezelt vilasziasa alapjan besorolisi x X
szama, VTSZ, 871
A termek, szolgdltatds - amennyiben az utobbi lermészeles
mérékepysézben kifejezhetd - mennyiségi  egysége s X X
mennyiscge
A termek, szolgdltatis — amennyiben az utohbi egységre vetithetd

e . 2 X x
_ adé nélkiil szamitont egységdra
7 alkalmazott arengedmény (feltéve. hogy az cgységdr azl nem X
1artalmazza)
A termik, szolgdltatds add nélkil sedmitott cllenéridke Gsszesen %
A termek (szolgdlatds) adoval egyliit szimitott ellenéricke x X
fissresen
A felszamitol add szizalékos mérteke x X
Az Ala tv, 83. § meghatdrozott srazalékénék W
Az athdritott ado dsszege lsseesen (kivéve, ha annak feltinteléset X X

oz afa Wrvény Lizdrjal

A szdmla véglisszege X
Ulazasszervezési  szolgdliatis nytjtisa  esetében jogszabllyi
hivatkozas vagy barmely mis. de egyértelmil utalds arra, hogy a X x
X V. Fejezethen meghatdrozoll kiiltnds szabdlyokat alkalmaznak.
Haszndlt ingosie, mialkotds, gyijteménydarab vagy régiség
Ertckesitése esetében jogszabalyi hivatkozis vagy birmely mds. X X
de egyértelmi utalas arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3.
alfejeretében meghatdrozott killinis szabalvokat alkalmaztak.
Pénziigyi képviseld alkalmazdsa esetén a pénziigyi képviseld X %
neve, cime, adoszdma.
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Brzonyla seabdlvza

A szimla végissrepe

S
e

A lizetés midia, hatdrideje

Ui kiszlckeddsi csekiiz 89, $-ban meghatdrozon Crickesitése
esetében, a2 0 kovlckeddsi cirkliore  vonatkoza, 259, §
25.pontjiban meghatdrozott adatok.

Adémentesség  csetében,  valamin ubban a2 cscthen,  ha
addfizetésre o termek beszerzoie, ssolgdltaris ig¢nybe vevije
kiltelesen, Jogszabilvi  hivatkozas, vagy  bidrmely  mds.  de
cgvertelmi utalds arra, hogy a termek erickesitése, szolgiltatis
nyujtasa mentes oz add alol vagy weutdn u termek besrerziije,
szolgaltatds igénybe vevije az adofizetésre kiitelezelr,

Adomentessée  esetében LA futiin ey teriileti hatdlvan kivol
kifejezds feltiinterése.

A szamlanak a felsoroltakon kivii] tartalmaznia kell gz ért¢kesités, (szolgaltatis) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését Jogszabily eldirja, vagy amelyek feltiintetésében ax

intézmény (hivatal) és a veve megillapodott,

A) Ha a szamla, egyszeriisitett szimla kiboesdtdsit kdvetden a 4 ivatal

a) az athiritott adé dsszegét, illetve az annak megh

modositja, vagy

b} az ad6t utdlag kivinja felszamitani ¢s athdritani,

atdrozdsdhoz szitkséges tételeket

errdl szamlaval egv tekintet ald eso okiratot (tovibbiakban helyesbité szimldy)

kisteles kibocsdtani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:
a) az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszamat. ami az okiratot kétséget kizdroan azonositja;
¢) hivatkozdst arra a szamlira. amelynek adattartalmat az okirat modositja;
d) az okirat kibocsdtojinak és cimzettiének neve, valamint barmelyikiik adészdma, ha

azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e/ a szamla adatinak megnevezése, amelyvet a modositds €rint, valamint a médositis
természete, illetoleg annak szimszeril hatidsa, ha ilyen van,

C) A helyesbitést a Hivatal helyesbité szamla a jogosult személyes rendelkezésére
dlldsanak idépontjat magaban foglalo ado-megillapitdsi idészakban kételes figvelembe

venni.

D) Az adéfizetési kételezetisén Gsszegét érintd helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C)
ponthan l"nglalr;;kal csak akkor alkalmazhatja, ha a helyeshités az ado alapjanak utélagos

cstkkenése az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges,

E) Ha a szimla, egyszeriisiten szamla kibocsatasat kivetden:

a) ateljesités meghiisul, vagy

bl a szamitogéppel, illetve elektronikus dton clédllitott szdimla lezdrisat kivetben

észlelt hibét kell javitani, vagy
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¢) a szamitogéppel elddllitott szamlat. elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt 0
kell allitani.

raeld

a szamlat, egyszersitett szdmlit az intézménynek - az F) pontban meghatdrozottaknak

megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F} A storno szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozandd (eredeti) szdmla sorszamit,
¢) a szamla kibocsatojanak nevét, cimét, adoszimat.

q

d) a vevd nevet, cimét, a 29. § szerinti termékéntékesités esetén, illetve ha az add

fizetésére kitelezell, annak adoszamadt,
¢ a szamla kibocsatasanak keltét,

) a stornirozandd (eredeti) szamla Usszesitell adéalapjat, adodsszeget, addval nivelt

ellenértékét negativ elojellel.

Szallitolevel

Az értékesitett termék kiszdllitdsakor, vagy 2 vevd részére torénd ataddskor. amennyiben

szamla nem készill az dtadds alkalmaval, szallitolevelet kell kiallitani.

Erre a célra a B.Szany. 11-70/N/A. jelii szallitolevél elnevezési nyomtatvanyt kell

haszndlni.

A szillitolevélen a kivetkezo adatokat kell feltiintetni:
a) az intézmény (hivatal) neve, cime, hankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az dtvevd megnevezése,

¢) atermék VISZ 5zAma,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyiscge,

h) a termék dltalanos forgalmi adoval novelt egysegara,
i) dltaldnos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte és a kiallito aldirdsa,

k) a termék dtvevijénck aldirdsa.
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Beérkezo és kimend szamldk nyilvintartisa
L. Beérkezett és kimend szamlik nyilvintartisa AFA nyilviintartissal

aJA beérkezett szimlik &5 az clizelesen felszdmitott Altalinos
forgalmi adé nyilvintartisa

Erre a célra A beérkezett szimlik ¢s az clozetesen felszimitott lta Linos forgalmi
add nyilvintartisa elnevezésii n yomtatvanyt kell haszndlni. amit CT-Ecostat
programmal dllitjuk elg, in- TR

n kell

A nyomtatvinyon az adatok felicgyzését a beérkesd szamldk sorrendjébe
clvégezni, amit az eldre nyomott sorszam biziosit,

A 3. oszlopban a szillito neve mellett az adoigazgardsi szamot is fel kell tiintetni. A
szamlak adatait az dlalinos forgalmi addkulesnak megfeleld részletezésben kel
feljegyezni. A szimla igazolisra Wrténd dtaddsdt és visszaérkezésének keltéq - 4 9,
oszlopban - a fizetési hatdrida napjinak figyvelembe vételével ugy kell megallapitani
és feljegyezni, hogy az a hatdridd elin visszaérkezzen,

b/Kimené szimlik ¢és ay Altalinos  forgalmi adé befizetési kiitelezettség
nyilviintartisa

Erre a célra A Kkimeng szimlik és az dltalinos forgalmi adé befizetési
kiitelezettség nyvilvintartisy ¢lnevezésii nyomtatvinyt kell haszndlni, amit CT-
Ecostat programmal allitunk el Syym————

A nyomtatviny 2, oszlopaban fel kell tiintetni a vevd nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézmény (hivatal) 4ltal kidlliton szdmla szimdt és tsszegét kell feljegvezni, A vevs
¢s az intézmény (hivatal) - elézetes megillapodds alapjdn - eldleg fizetésben is
megallapodhat, a részteljesités Gsszegét "A kiegyenlités Gsszege" oszlopban kell
feltiintetni.

Abban az esetben, ha g Kiegyenlités kelte eltér a fizetési hataridotsl, g késedelmes
fizetés alapjan megillapitott késedelmi kamat Osszegét a 19-22, oszlopokban kell
nyilvantartisba venni,

A 13-16. oszlopokban AFA addkulesonként fel kell tintetni g szimliban szerepl
ado alapjaul szolgdlo Gsszeget, valamint az erre esd dltaldnos forgalmi adar.

Minden beérkezett és kimens szamldrdl, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel
tWriénik az elézoekben leirt nyilvintartast kell vezeni.
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Bevételek nyilvantartisa

A bevételek nyilvantartasira 2 C.318-29. rsz. jeliv Bevételi eliirisok és bevételek
analitikus nyilvantarto lapja elnevezésil nyvomtatvinyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kivetkezd bevételeket kell nyilvintartani:
- bérleti dij

A bevételi lapokat a 6-0s (kiiltséghely) €s 7-es (szakfeladat) bontisban kell megnyitni.
hogy az biztositsa a fokonyvi nyilvantartassal torieno cgyezletést.

A nyilvantarto lap fejrészébe a konyveles megkezdése eloit a kivetkezd adatokat kell
feltiintetni:

_ intézmény megnevezEsel vagy bélvegzdjének lenyomatal,

. annak a koltséghelynek, vagy szakfeladatnak a szamdt ¢s megnevezését, ahol a

bevételek elszamolasra keriilnek,

- abevételi jogeim megnevezésél,

- az évszamot,

- az oldalszamot.

A nyilvantartas tablazatos részének kitoltésére vonatkozo cloirasok.

Az "aJ Tételszam" oszlopban a nyilvantartdlaphoz tartozo  tételek  folyamatos
sorszamozdsit kell feljegyezni.

A "b. Név, lakeim, stb.” oszlopban annak a személynek azonosito adatait kell beimni,
akinek a terhére a bevételt eloirtak. Az eldiris vonatkozhat villalatokra, intézményekre is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméreti kockdkba -
malt évi hatralék esetén - az elézd évi nyilvantartolap azonositd adatait (az eldiras
tételszamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a miilt évben hatraléka nem volt, agy
ezt a kockat egy ferde vonallal &t kell huzni.

A "¢/ Egyenleg az év elején" oszlopban az cv elején fennélld egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az eldzd évi nyilvantartdsban. az "Egyenleg az €V végén" oszlopban meglevo
bsszeggel.

Ebbe az oszlopba bevezetell sszegeknek egyenkent nemesak az elmilt évi nyilvintartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérlee mellékletét képezd ¢s az adosok tartozasait
magaban foglalo kimutatis adataival is. Valamennyi jogeim szerinti nyilvantartd lapon
szerepld, mult évbol szdrmazo tartozisok (egyenlegek) seszesitett végisszegének meg kell
egyezni a Meérleghen szerepld adosok tartozdsainak tsszegével. Bzt az egyczletést a
nyilvantartolap ¢./ oszlopainak Kitdiltése utan minden esetben el kell végezni oly madon,
hogy a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon Gssze kell adni, majd az egyes oldalak

adataibol fodsszesitot kell késziteni.

A (+) jellel a hatralékot, a (-) jellel a talfizetést kell jelélni, ami azt jelenti, hogy az
oszlopban szerepld Osszeg a targyévi eldirdshoz hozzaadando, vagy abbol levonandd,

A "d./ és e Folyd évi eldiras és modositasai” oszlopokon beliil a d./ oszlopban az
elbirasra vonatkozo tigyirat szamat kell feljegyezni, az ¢/ oszlopban az elbirds eredeti
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szivegél és annak évkizi maodositisair - a nivekedést (+). a cstikkenést (<) clojellel - kel
szerepeltetni,

Az "f./ Evi dsszes eléirds” oszlopba feljegyezendd adatokat tgy kell megdllapitani, hogy
a c./ oszlopban feltiintetent ¢v eleji egyenleghez hozza kell adni a tireyévi eldiras Osszegdét
¢s annak az e./ oszlopban talilhaté viltozdsair,

A g /=16l s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontdshan 1 négy adatot kell feljegyezni:

- az eldirds adarait
= az elGirdsra vonatkozo tayirat szamat és
= Osszegét,
- a befizetés adataibo)
= a hivatkozist és
= a befizetett dsszeger.

A befizetések adatainal 2 hivatkozds arra a Bevételi lapra tériénik, amelyven a
befizetés feljeevzésre keriil.

A "t/ Evi befizetés dsszesen™ az ¢y vegen, zirlatkor kell kitdlteni. Az ide kertils
Gsszeget gy kell megallapitani, hogy a g./-16l s./-ig terjedd oszlopokban foglalt
befizetett dsszegek adatait iissze kel adni és (-) eljellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba kerilld adatot tgy kell megdllapitani, hogy
- 4z €vi bsszes eldirds madositon Gsszegébol (f) oszlop ki kell vonni az egiész dvi
befizetés Gsszegét (1.) oszlop.

A " Jegyzet" oszlopban a behajtisra tet intézkedések iigyiratainak keltét és
szamdt kell feljegvezni.

A nyilvintartolapon a g /6] s./-i g lerjedd oszlopok adatait havonta Osszesiteni kell.

Utalviny, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalviny

Valamennyi bevételt, és kiaddst csak wtalvinyozds utdn lehet teljesiteni. Utalviny ccljdra a
Bizonylati albumban i, kiitelezettségvillalasi szabdlyzatban szerepld  elnevezésii sajit
készitésii "Utalviiny" bizonylatot haszniljuk. Az utalvinyhoz az eredet bizonylatot —
tizbgcppel - elvalaszthatatlan médon hozzi kell thizni, m
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Megrendelés

Termék. dru. szolgaltatas megrendeléséhez a (-318-38. r.sz. jelii Megrendelés elnevezésu
nyomtatvinyt . vagy sajit készitési bizonylatot is lehet alkalmagzni. " y
A megrendeld lapot értelemszeriien kell kitdlteni.

A megrendelést csak a kitelezettségvillalsra felhatalmazott személyek irhatjdk ala.

Kikiildetes

A kikiildetés elrendelésere a B.szny. 18-70. rsz. Belfldi kikiildetési utasitis €5
kiliségelszamolds, sajal sépkocsi hasznalata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V.
r.sz.. valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz.  Kiilfoldi kikiildetési utasitis ¢€s
kiltsézelszamolis elnevezésii nyomtatvinyt kell hasznilni. ﬁ T

A kitoltésére vonatkozo részletes clgirasokat a Bizonylati album "Torzslapja™ tartalmazza.

Menetlevelek

Személyeépkoesi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jeli Személygépkoesi menetlevél elnevezest
nyomtatvinyt kell haszndlni..

A gépkocsi eléado, illetve a gépjarmil vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt wit ki. Uj menetlevél csak akkor adhato ki, haa gépkocsivezeld az elozd
menetlevelet leadta. Kitdliése a bizonylati album "Tarzslap”-ja szerint tirténik.

9. Szigori szamadisu nyumtnw:inyuk nyilviinta rtasanak nyomtatvinyai

A szigorii szimadasi nyomtatvinyok mennyiségi €s - az elszamoltatasi kotelezettséghez
sziikséges - sorszam szerinti nyilvantartashoz a D.Sz.ny 13-76. r.sz. Szigorii szimaddsi
nyomtatvinyok nyilvintarto lapja elnevezésii nyomtatvinyt kell haszndlni.

A nyilvantartashoz sajit készitésli nyomtatvany vagy fiizet is rendszeresithetd. A
nyomtatviny kétféle modon hasznalhato:
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- A Dbevételezett mennyiséget a nyomuatviny  Kitlon-kiilon  sordba kell bevezetni
sorszam-tartomany vagy sorszam szerint, A felhasznalasra kiadott mennyiséget a
vonatkozéd sorszamnak megfeleld (bevételezéssel azonos) sorba kell feljegyezni.
Ebben az esctben a “készler mennyisée” oszlop rendeltctésszerii hasznilatira nines
sziikség, mert a kiaddsi rész fires sorai jelzik, hogy a nyomtatviny még készleten
van,

- A bevételezés tirténhel gy is, hogy cgy sorba egyidejiiles tibb - folyvamatos
sorszammal elldtott - timb vetelezhetd be, ilvenkor a nyilvintartas folytatdlagos. A

Kiadasi tételek nyilvantartisha vélelekor a nvomtatvany bevételezésj része liresen

marad, a kiadasi rovatba pedig a ténylegesen kiadout - sorszam szerint meghatdrozot

- mennyiség keriil beirdsra. A viltozds bejegyzésével egy idében (egy sorban) a

t€nyleges raktarkészletet s fe| kell jegveeni.

Ezen a nyomtatvinyon kell gz lelhaszndlasra kiadot mennyiség dtvételét - az divevs
aldirdsdval - igazolatn;.

1.
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezemél haszndlt szdamvi teli - bizonylatok trlapjaibol  késziil gylijteményt a
szabdlyzat mellékleté képezd bizonvlati album lartalmazza. A bizonylati albumban
lefiizont valamennyi nyomtatvany mintihoz "Bizonylati torzslap” -ot kell kiallitanj. A
"Bizonylati torzslap"-on a kévetkezoket kel feltiintetni:
- abizonylat megnevezése, szama, jele,
- a bizonylati album sorszima,
- abizonylat kezelésére, Kitéltésére vonatkozo eléirasok,
- a bizonylat kitsliésének helye, ideje,
- akitbltésért felels neve,
- akidllitandé példanyszam darabszima,
- a bizonylat itja,
- a bizonylat sorszama,
- abizonylat megérzés
= helye,
= madja,
= ideje.
A bizonylatokon hamis adatok rigzitése és ebbd! eredden a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szdamvitelj és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A bizonylati szabalyzat 2014, janudr 1. nap Iép hatilyba,
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Bizonylatok jegyz¢ ke

BEFEKTETETT ESZKOZOK
Album |
?qr— Bizonylat megnevezése Bizanylat szima, jele gyite-
sram meény
SEAMA
1 1 LOMANYBA VETELI BIZONYLAT CT-Ecostat -
© | Immaterialis javakrol programmal eléallitott '
> | IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvintand lapja CT-Ecostat | 002,
_ : , programmal eléallitott
3 ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrol CT-Ecostat 003
7 |és egyéb épitményekrol programmal elallitott '
‘ _ ; | PT1 B2/2002, PTI
4 TARGY!1 ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI B4/2002, PT1 B6/2002 004
© | BIZONYLATA értékesités és hidny elszamolasira PT1 B8/2002 PTI1 '
o o B10/2002.
5 £PULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarto | CT-Ecostat 005
* {lapja programmal eldallitott ’
6. |FOLDTERULET nyilvéntartd lap CT-Ecostat. ... | 006,
o ) _ programmal elgallitott
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miszaki | _
; ; . B CT-Ecostat
7. |ésegyéb berendezések, gépek, felszerelések, oerammal eloaliitott 007.
jarmiivek) egyedi nyilvantarté lapja prog e
3. K|§ értekil Eﬁﬂﬂ:ﬂﬂﬂ Ft alatti) targyi eszkdzok CT-Ecostat 008.
nyilvintarto lapja
Kis értékil (200.000Ft alatti) vagyoni ériékil jogok ¢s ;
9. | szellemi termékek nyilvantarto lapja CT-Ecosti 009,
10. | 1ZEMBE HELYEZESI OKMANY PT12/2003 010.
e s CT-Ecostat
11. |Targyi eszkodzok naplgja orogrammal eldllitott 011.
12, | Betétlap tartozékok felsoroldsa Cl-Eoostt 012.
programmal eldaliitott
TARGY] ESZKOZOK dtadas-dtvételi bizonylata : o
13. | GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Szny. 11-66/Gjr.52.| 013.
14, Targl_ -:szkbz‘ al.j]das dtvételi bizonylata gazdalkodo B.Szny. 1167, t52. 014.
szervezetek kozott
5 Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti CT-Ecostat 015
* | (kisrzetenkénti) nyilvantarto lapja programmal eldallitott '
16. |Gépjarmivek tirzskibnyve AT.KPM 231/a. rsz. | 016.
17. | Beruhazasok, feltjitasok nyilvantarto lapja 017.
18. ]Beruhﬁzzif.ﬂk? felijitasok Osszesitd lapja 018,
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Bizonylati szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabdlyzatban foglaltakat megismertem, Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes

vagyok betartani,

Név Beosztiis Kelt Aliiris | iy
Némethné Borsodi Irma gazdasagi 2016.02.19 Iy | s
igazgato .
Selyem Zsoltné gazdasdgi 2016.02.19 oo aoqr 0
oszialyvezets A L}e{""\- _n‘-f-'-‘LfL Ol f)
Koviesné Horvith Miria Szdmviteli- 2016.02.19 TR
kontrolling és ﬁ"’“ T w
munkaiigyi oy, Yo del gy, -
Mirczisné Koesis Fyva kdnyvelg 2016.02.19 O Wl i, =l g
\
_I.T i(._(.L 1% I Yy .
Kiss-Gyérgy Laszloné szdmviteli 2016.02:19 iy - Crvéir a4
dgyintézd . 1 .
i Cod 2 4 bnay Loy
Botka Liszloné pénziaros 2016.02.19 Thalls ~,E.r_.h_, wiae [ | \( (
Vizler Eva munkaiigyi eléads 2016.02.19 : L‘
UVl & ve
Kozma Laiszloné Munkaiigyi eléads 2016.02.19 . J
helvetres Yote [t " S
Sipécz Jinosné raktcros 2016.02.19 Q.0 T Sitn
'\{L_r?_,i_ L :r.U,l._J BAITH Y = J\Jk
L | I
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Bizony lati

senbilveat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat

foglaltakat a munkavégzé

Megismerési nyilatkozat

megismertem. Tudomasul ve
sem sorin kiteles vagyok betartani.

szem. hogy az abban

Niv Beosztis Kelt Aliiras
FOUOLNE Hovwdt fen2ag B e |
WAk a Ciopartveretd F‘ZO\\-G-—-}
KSS = Gyorqy Prztvo s ithol 3. | deias Gasra £y
AOKLONe |
MAreasSne! Yocs s Ll ol oy j
2uo roryued Aowtiind 9L, £
_]-G‘Y_cth EM_WF_ E.EJ'D" B s ] | o) ~ \L'
ISl vegeits R l
| | I
TEnANE N Slalmerec [ L2 N R
KAuRPOVWAa cchmiind s
Lozwme Munva G ay: 1olk. 21 o ) i
doone' Vol €2 Lot fMoy
NV ler A e o ol 4 . 2 0
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