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Bizonylati szabalyzat

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. (tovabbiakban: in-
tézmény) bizonylati rendjét a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény, valamint az allamhdz-
tartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hataro-
Zom meg.

I.
ALTALANQOS RESZ,

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa az intézménynél a szamviteli elszdmolasok-
hoz kapcsolédd bizonylatok kiallitisanak, ellenérzésénck, tovabbitasanak, felhasznalasa-
nak, kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasdhoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:
— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznélni,
—  kinek kell a bizonylatot kidllitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen-
Grizni,
—  abizonylatot kiallito és az ellendrzést végzo feleldssége,
~  hény példanyban kell a bizonylatot killitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozésban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
—  kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, mikor lehet
azokat selejtezni, ,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példinyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkdz0ok, illetve az eszk6z0k forrasa-
inak 4llomanyat vagy Osszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tikrdz6 Gsszes bizonylat adatait a konyvvite-
H nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli (kdnyvvitel) nyilvantartisokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat
alapjin szabad adatokat bejegyezni.

Szabéalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozdan
a kényvvitelben régzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésignak megftele-
16en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelme-
nyeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kdvetkez6k szerint kell eljamu:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejiileg, bank-
szémla, elbiranyzat-felhasznalasi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni kell,
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b) az egyéb gazdasiagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtirténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsd ho-
napjanak végeig kell a konyvekben régziteni.

A f6konyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok ¢és a bizonylatok adatai kézotti egyez-
tetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetlenill az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technikdjatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogahma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llo természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodds, kimutatas, hitelintézet
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - figget-
lentil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szam-
vitelt elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szédmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtoriéntének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjdban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kiilfoldi megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kiallitott szdmlan az adatok a kiil-
f61di megrendeld nyelvén is feltiintethetdk.)

A kilfoldi szallité, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
kdényvviteli nyilvantartasokban torténé rogzitést megelézden - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsdgnak megfelel§ adatrdgzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétlenill sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
Orzési id6n beliil biztositani kell.

A kdnyvviteli elszamoldst kdzvetleniil alatamaszté bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kel-
1ékei a kovetkezOk:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
b} a bizonylatot kiallitd gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasdgi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozo €s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggben az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizetd alairdsa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jel-
legétdl, idébeni hatdlyatdl figgben - annak az idészaknak a megjeldlése, amely-
re a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a {megtortént) gazdasigi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazda-

rrrrrr

jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;
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f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgaléd bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az §sszesités
vonatkozik;

h) a kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlékra térténd hivatkozas;
i) a kényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

1) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eléir.

A szamléaval, az egyszeriisitett szamldval kapcsolatos tovabbi kévetelmenyeket mas jog-
szabaly is meghatarozhat,

Ha a kényvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:

a) az adatok vizuélis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkili kifratasat,
b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.
A bizonylat a kdvetkez6 modon készitheto:

- kézzel,

- géppel,
- kodoltan,
- verbalisan.

Szabdlyszerdi az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi eseményt a valosagnak megfelelGen,
hitelesen rogziti, hiba esetén eléirasszertien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsGdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szakményositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajét készitésit
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd eldirdsokat.

Intézménylink a kdnyvelés modjdra, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozds,
tovibbd a kényvviteli nyilvintartdsokban tortént rigzités idopontja, igazoldsa tekinteté-
ben oly modon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informéacidkat és igazoldsokat az
eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztdrbizonylaton
rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartisokbol készitett feladasokhoz kapcsolodo
dsszesitd bizonylatok tartalmi és formai k6vetelményeit intézményiink szdmlarendje rogzi-
ti. '
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4. Szigori szimadasi kitelezettség kirébe tartozo bizonylatok felthasznilasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szimaddsi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett szamlat és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigor( szdmadéasi kote-
lezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
szemelynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolasat.

4.2. A szigorn szamaddsit nyomtatvanyok datvétele és nyilvantartasa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjeldlt nyomtatvanyokbdl beszerzett, il-
letve az intézmény rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a gazdasdg-
vezeto részére dlloményba vétel, illetve kezelé€s és meglrzés végett dtadni. Az dtaddsi jegy-
z¢kben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen belill fiizetenként, Urlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevs dolgozo nyil-
vantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szamaddsn nyomtatvanyok teljes kiriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az tirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok ¢s esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szamlavezeté pénzintézet jelzészama) helyesek-e.

4.4. A szigors szdmaddsit nyomtatvianyok drzése

A feltilvizsgalt €s helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
{pancél kazettaban) kell 6rizni.

4.5. A szigora szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletbdl annak felhasznélasdra megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel
tényét a nyilvantartds megfeleld soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével ke-
resztill kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy aldirasival kell elismertet-
Ti.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszdmat,
- beszerzés idejét,
- a felhaszndlas kezdd iddpontjat,
- a felhaszndlas befejez6 id6pontjat,
- a felhaszndlasra atvevd alairasat,
- a felhasznaltan visszavevd alairasat.
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A nyilvantartis mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A szigorti szamadast nyomtatvinyokat haszndldk a felhasznalt mennyiséggel minden ne-
gyedévet kovetd 10.-ig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvinyok dtaddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
. A bizonylatok kiallitisa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézke-
dés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat 1d6tallé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megdr-
zési hatariddig olvashatok (olvashat6 alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utola-
gos véltozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszer(i javitdsokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell
hiizni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon. A helyesbi-
tett adatokat az athtzott szam vagy szdveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité szemely alairasat.

Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD !

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett Gj bizonylatot kell killitami s a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak dsszes példanyat) meg kell Orizni.
A kiils6 szervekt6] beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.

Az ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektd] beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbél torténd ellendrzesé-
ért az érvényesitéssel megbizott munkatars felelds.

Az intézmény kiilsé szervi6l érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibéasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az intézmény koteles javitani. A javi-
tas tdrténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
- az eredeti bizonylat azonositdsdhoz szilkséges adatokat,

— amodositasnak megfeleld 0j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl torténd szabalyszerd kitdlté-
séért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a feleldsek.
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6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalinos kivetelmeén yek

A bizonylatok feldolgozdsa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, kdnyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozds soran a kdvetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Kikell jelolni azokat a f6kdnyvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapot), ame-
lyeken a gazdasagi miivelet hatasinak értékét, illetve mennyiségi adatait rogzi-
teni kell, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozds sordn az elSirt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kodolast végzd sze-
mély kézjegvével azt el kell latni.

— Régziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, id6pontjat és az egyeztetés tényét.
— Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alafrok jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kény-
veléshez minden bizonylat megérkezett-¢, tovabba azt, hogy az adatok feldol-
gozasa teljes korlien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtirténiét,

A gépi adathordozdén (mégneslemez, magnesszalag) 1év6 adatok helyesbitésérs! (javitasa-
101} jegyzéket kell késziteni: tablé forméjdban. A javitisokrol készitett hibajegyzéket (hi-
balistat) a javitd bizonylatokkal egyiitt meg kell 6rizni. A gépi adathordozdn levd adatok
helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges valtozasat, a feldolgozasi dokumentacid-
ban szabélyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogepes adatfeldolgozas keretében a tGrzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt bi-
zonylati elv alapjan kell régziteni, illet6leg valtozasaikat nyilvantartani.

A tOrzsadatok rogzitéséért és valtozdsaik nyilvantartisdért a szabalyzat 1. sz. mellékletét
képez$ "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért feleldsokrol" kimutatasban szerepld személyek
felelosek.

A torzsadatok modositasara, 1j adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlé-
sére csak a ""Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott trzsadatokat a modositas végrehajtasa utdn ki kell iratni, és azt a modositas
bizonylataval egylitt a modositasért felelds szervezeti egységnek vagy személynek meg-
Grizni.
6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése
Ennek keretében a kdvetkezket kell vizsgalni:
- a gazdasagi esemeény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Urlapon tértént-e,

- a bizonylati f{irlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigor( szédmadisd
nyomtatvanyoknal),
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- abizonylatok kitoltése teljes korilen megtértént-e, minden adat szerepel-¢,

- a kidllto, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytSl figgden az ellendr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

- abizonylat kiallitisa megfelel8-e, a javitisok szabalyszertiek-e,
- a szikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kivetelmények betartasinak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizoit dolgozo
a felelds.

6.3. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 5sz-
szegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé ligymenetben az Ant., az 4l-
lamhdaztartasi szimviteli kormanyrendelet és e rendelet eldirdsait, tovabbd a belsd szabaly—
zatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabalyok, szabaly-
zatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem
tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. Az okmdny utalva-
nyozésa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megje-
16leést és az érvényesito keltezéssel ellatott alafrasat.

A megéllapitott szdimszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6] eltérd szinil tollal kell ja-
vitani,

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasigi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okményok alapjan ellendrizni és igazolm kell a
kiadasok teljesitésének jogossigat, 6sszegszeriiségét, ellenszolgaltatdst is magaban foglald
kitelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak é€s a
teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsival kell
igazolni, az Avr.-ben és a belsd szabdlyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség vég-
rehajtasanak megjeldlesével (pl: bélyegzd).

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsandl tgy kell eljami, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiilsé karosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bi-
zonylatok elhelyezésére és szallitisara szolgdlé eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell
venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkoz6 technikai eléirasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhe-
6k, visszakereshetSk legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A kdnyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megelBzd & év Osszegylijtott kdnyvelési anyagat a mindenkori konyveld tdrolja, a
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komyebb hozzaférhetdség érdekében. Fzt kévetben gondoskodni kell az irattdrnak torténd
atadasrol, melyrél jegyzékonyvet kell késziteni.

9. A bizenylatok drzése

a) A koltségvetési szerv a kiktségvetési évr6] készitett beszamolot, valamint az azt
alatamasztéd leltart, értékelést, f6kényvi kivonatot, tovabba a napléfSkonyvet,
valamint mas, e térvény kdvetelményeinek megfelel6 nyilvantartast, az éves
beszamoldt alatamasztd leltart és a részletezd nyilvantartast olvashaté forma-
ban, valamint az adatok feldolgozisanal alkalmazott, mlikddGképes allapotban
tarolt szamitogépes programot legalabb & évig kiteles megbrizni.

b) A kényvviteli elszamolast kbzvetlenill és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvaatartasokat is), legalabb & évig kell olvashaté formaban, a kényvelési fel-
jegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megbrizni. A folydszam-
laknal az eléviilési 1d6 a folyoszamla megsziinésének idépontjaval kezdddik.

¢) A szigord szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megdrzési kitelezettség.

d) A meglrzési idén belilli szervezeti viltozas (ideértve a jogutdd nélkilli meg-
sziinést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

¢) Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosdgi intézkedésre - a meg6rzés helyérSl - kiadott eredeti bizonylatok tar-
talmardl kivonatot vagy a bizonylatrol barmilyen modszerrel eléallitott masola-
tot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megérizni.

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartdsdért az intézményvezetd a felelds.

1L
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyviltozasinak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkizok nyilvdntartisdnak dlfalinos szabdlyai

A befektetett eszk6z0krdl a f0konyvi szamldkkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ellenbriz-
hetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szdmlaosztaly szdmlainal eléirt csopor-
tok szerint a kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynivekedés

zentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u.45.
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Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznilt eszkdz beszerzése térités ellené-
ben, hasznalt eszkdz atvétele térités nélkiil, eszkoz dtvétele dtszervezés miatt, atmindsi-
tés, egyéb novekedések.

b./ Allomanycstkkenés

Befektetett eszkdzok selejtezése, értékvesztése, megsenunisiilése, hasznalt eszkozok at-
adasa térités nélkill, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenesek.

1.2. Immaterialis javak nyilvdantartisa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartdsanak tartalma

A kivetkezSkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyilvan-
tartdst kell vezetni:

- vagyoni értéldi jogok (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékd jogok ki-
vételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaternalis javak,

- immaterialis javakra adott elélegek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzddes, illetve egyéb
okminy alapjan kell elvégezni. Ugvancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak meg-
felel@en kell a nyilvantartisban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd erték
megallapitdsdnal a szdmldban (okmanyban) szerepl és visszaigényelhetd altalanos for-
galmi ado Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzabit,

b) a készits, szallité megnevezését, az azonositishoz szitkséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkOzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékil jogok esetén azon eszkoéz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsoladik,

d) a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolo bizonylatok azonositasihoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekeriilési értéket (bruttd értéket),
/) a varhato haszndlati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirdsi kulcsot,
g) az elszamolt értékesdkkenés targyévi és halmozott dsszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcesokkenés és a visszairt terven feldli értékesokke-
nés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositasa-
hoz szilkséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket alata-
maszté bizonylatok azonositasahoz szitkséges adatokat,

J} az eszkoz nettd értékét és annak véltozasait,
k) az eszkoz alap- vagy véallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
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[} a nemzeti vagyonrol szold térvény szerinti besorolasat, és
m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetSségével, a nyilvan-
tartisnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi véltozasait, az értékhelyesbités
zard alloméanyat,

c) piaci értéken torténé értékelés bizonylatait.

3. A kisértékii immateridlis javakrdl vezetett nyilvantartisnak az 1. a), b), d) és e) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2.Az immateridlis javak nyilvdntartisdnak bizonylatai, nyomtatvdnyai

A nyilvantartis céljara a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- B.Sz.ny.11-69. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT
Imunaterialis javakrdl

- B.Sz.ny. 11-76. IMMATERIALIS JAVAK
egyedi nyilvantarto lapja

-~ Targyi eszkiozok napldja.

Az egyedi nyilvintartd lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjin szabad.

A naplot t6kdnyvi szémlanként kell megnyitni 0gy, hogy az a f6kdnyvi kényvelés adatai-
val egyeztethet§ legyen.

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

A kis eértékii vagyoni értékii jogok es szellemi termékek nyilvantartasihoz a KISER'FEKI?
(200.000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEXKEK
nyilvantarté lapot kell hasznalni.

1.3. Targyi eszhiozdk nyilvintartdsa

1.3.1. Targyi eszkdzok nyilvdntartisdanak feladata

A targyi eszk0zdk nyilvantartdsba vételérdl a szabdlyzatban meghatirozott bizonylatok
felhasznaldsdval kell gondoskodni.

Reészletezd nyilvantartast kell vezetni a kévetkezd targyi eszkdzokrol:

a) Ingatlanok és kapesolddd vagyoni értéki jogok,
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b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmivek,
¢} Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feldjitasok,

1. A targyi eszkdzok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b) a készits, szallité megnevezését, az azonositishoz szitkséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartisa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékll jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kap-
csolodik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés médjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges vé-
dettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezelénél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés, koncesszid idGtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapesolatos kévete-
lések, kotelezettségek azonositasihoz szikséges adatokat,

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

g) a bekeriilési értéket (brutto érteket),
k) a varhato hasznélati id6t, a megallapitott maradvéanyértéket, a leirasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

J) j) az elszamolt terven feliili értékesdkkenés és a visszairt terven felili értékesdkkenés
Bsszegét, okait és idSpontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok azonositisdhoz sziik-
séges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idSpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket aldtdimasztd
bizonylatok azonositdsdhoz szitkséges adatokat,

) az eszkoz nettd értékét €s annak valtozasait,
m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositishoz sziikséges adatokat,
n) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

o) személyre kiadott eszk6zdk esetén a hasznald személy azonositasdhoz sziikséges
adatokat,

p) anemzeti vagyonrdl sz610 torvény szerinti besorolasat,
g) aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld él a piaci értéken torténd értékelés lehetségével, a nyil-
vantartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyitd értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zaro
allomanyét,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. @) pontban hivatkozott sajitos adatai
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a) annak cime, helyrajzi széma,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az épuletek, épitmények 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és
b) milszaki jellemez6i (falazat, tetdzet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, janmiivek 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartéjdnak megnevezése, a gyartas éve,
b} VTSZ szama, és

¢) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartdsi szama, jarmi esetén alvazszam, rendsza-
ma, forgalmi engedély szédma, érvényessége.

6. A kisérték( trgyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. @), b), f) és g) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozd szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok ko-
zOtt elszamolt) eszkdzokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett felujitasok
adatait az 1. &) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkdzOk allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd bar-
mely idGpontban torténé ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztosita-
ni.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az dllomanyban bekdvetkezett valtozasokat az analiti-
kus nyilvantartasban a f6kdnyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisihoz az EPULETEK ES EPITMENYEK
egyedi nyilvintarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épulet-nyilvantartisi lapot az izembe helyezés idépontjaban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivaldsakor - kell kiallitani.
A kiallitds alapjat a B.Sz.ny. 11-45/j rsz. jeli ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT épiiletekrol és egyéb épitményekrél elnevezésit bizonylat adatai, vagy a
UZEMBE HELYEZESI okmany elnevezésii dokumentaciok képezik.

Amennyiben az éplilet hasznalatba vételére lizembe helyezési eljaras keretén belil keriil
sor, akkor eldszor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmdanyt, majd ennek alapjén ki
kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletckr6l és egyéb épitmé-
nyekrél elnevezésl nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha ilizembe helyezési eljards nélkiil kertil nyilvantartasba az épiilet,
vagy épitmény, gy az egyedi nyilvantarté lapot ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT alapjan kell felfektetni.
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Alkkor, ha az épiiletek, épitmények esetében cstkkenés dll be, akkor annak bizonylatolasa a
B.Sz.ny. 11-56/ij r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENES{
BIZONYLATA értékesités és hidny elszamoldsara jelli nyomtatvanyt kell hasznélni.

Az EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvintarté lapja elnevezési nyomtatvany
eldoldalin az épiiletre, épitményre vonatkozd jellemzd adatokat kell szerepeltetni. A fej-
részben a bal oldali mezében fel kell jegyezni az dtadasok és az tizembe helyezések 1d6-
pontjait, valamint az ezekrél sz616 jegyz6konyvek szamait. A fejrészben a kozépsd mezd-
ben az épiilet, épitmény adatait kell szerepeltetni. A jobb oldali rovatokon az értekesdkke-
nési leirasi kulcsot kell feltiintetni.

Az értékestkkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantarton rogziteni kell,

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvéantarto laphoz kapesoloddan a B.Sz.my. 11-47/4j r.sz.
jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldsira elnevezésii nyomtatvanyon kell nyilvantar-
tasba venni.

Az egyedi nyilvantartishoz naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésti nyomtatvanyt kell haszndlni. Az egyedi nyilvantartdst atirdsos
médszerrel kell vezetni figy, hogy az egyedi nyilvantarté lapok ala helyezett naplokat £6-
kényvi szamlanként (vagy szdmlacsoportonként) kell vezetni. A nyilvantartasnak biztosi-
tani kell a f8konyvi kdnyvelés adataival t0rténd egyeztetést.

Az egyedi nyilvintarté lapekat minden év december 31-én le kell zarni, de a kovetkez
évben, amig a lap be nem telt a konyvelés folytathato.

1.3.3. Foldteriiletek nyilvantartdsa

A foldteriletrsl, iltetvényekrdl, telkesitésr6l a B.Szay. 11-75. r.sz.  jeli
FOLDTERULET nyilvantarté lap elnevezés nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi
lapon fel kell tiintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsdgokat, telekkonyvi
és helyrajzi szdmot, a foldteriilethez tartozod épilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, terlletét,
aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, bruttd értéket, illet-
ve annak csokkenését, ndvekedését. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat telekkdnyvi
nyilvantartas adataival egyezd modon kell feltlintetni, biztositani kell a f6konyvi konyve-
Iéssel vald egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvintartdsa.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasahoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK egyedi nyilvantarté lapja (miiszaki és egyéb berendezések,
gépek, felszerelések, jarmiivek) megnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté lapot a tirgyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illet-
ve a munkahelyre torténd kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK alloméanyba-

vételi bizonylat adatai alapjan.

Az egyedi nyilvantarto laphoz kapcsolédoan a tartozék nyilvantartasara a B.Sz.ny 11-47/4j
r.sz. jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldsara elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmaz-
ni.
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Az egyedi nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyilvantartast atird moédszerrel
kell vezetni igy, hogy az alkalmas legyen a f6konyvi kdnyvelés adataival t6rténd egyezte-
téshez.

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

A Naplot minden év végén le kell zarni és a kivetkezd évben ajat kell nyitni.

1.3.5. Beruhdzisok nyilvantartisa

A beruhazasokrol, beruhdzdsokra adott eldlegekrdl beruhdzasonként elkillénitve egyedi
nyilvantartast kell vezemni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kdvetkezket:

- a beruhazas jelzészamit,

- aberuhdzis megnevezését,

- akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozdsi szamat,
- akiadasok Osszegét,

- a szallitd megnevezését,

- aszamla keltét,

- a f6kdnyvi szamla szamat,

- ¢lbleg esetén az elbleg elszamoldsanak id6pontjat, Osszegét,

- az elbleg dllomanyat.

Beruhdzasok nyilvéntartdsira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapja
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhdzasok, Felajitasok dssze-
sitd lapja elnevezésl nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.4. Felajitasok nyilvdantartdsa

A feltjitdsok f8kényvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A felujitdsok ana-
litikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl a feldjitasra keriilt targyi eszkozonként
a felmerilt felajitasi kiadasok 6sszege megallapithato legyen.

A nyilvantarté lapon fel kell tintetni a kivetkezd adatokat:

-~ atargyi eszkdz egyedi azonositoiat,

- atargyi eszk6z megnevezését,

- atargyi eszkOz bruttd és netto értékét,

- a fehyyitdsi munkat végzd kivitelez6 megnevezését,
- aszamla keltét,

- aszdmla szamat,
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- akiadas dsszegét,
- afelijitas aktivaldsanak idépontjat.

A felijitasok nyilvantartasara a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapjat
kell hasznalni.

A nyilvantarté laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhazisok, Feldjitisok 6ssze-
sitd lapja einevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A kis értéki targyi eszkdzok nyilvéntartasihoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) tirgyi
eszkozik nyilvantarté lapot kell haszndlni.

1.5. A tdrgyi eszkozok nyilvantartdsdra vonatkozd egyéb eloirdasok

1.5.1. A targyi eszkozok nyilvantartisdnak torzskinyve

A targyi eszk6z0k egyedi nyilvantartd lapjairdl a kovetkezd részletezettségben szamla-
torzskdnyvet kell vezetni:
- Ingatlanok és ahhoz kapcsolddéd vagyoni értékii jogok
- épiletek, ¢épitmények
- foldteriiletek
- Gépek, berendezések &s felszerelések, jarmiivek
- Tenyészallatok
- Beruhdzasok
- Felgjitasok
A nyilvintartss céljara a B.Szmy. 11-57/8j rsz. jeli TARGYI ESZKOZOK
SZAMTORZSKONYYV (betétlap) clnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

1.5.2. Tdrgyi eszkizok leltarozdsi korzetenkénti nyilvantartisa

A leltérozasi szabélyzatban meghatarozott leltirozdsi korzetenként a targyi eszkdzokrél
nyilvantartast kell vezetni. A nyﬂvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-68/4j r.sz. jelil TARGYI
ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyilvintarts la-
pot kell vezetni,

A nyilvantartist gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen a targyi eszkoz elhe-
lyezésének pontos megnevezése.

A nyilvantarto lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a tartozékok fel-
soroldsara a nyilvéntartd lapon a rendelkezésre 4116 rovatok nem elegenddek, ugy a felso-
rolast a B.Sz.ny. 11-47/4j r.sz. jelit BETETLAP TARTOZEKOK felsorolasa elnevezé-
sli nyomtatvanyon kell folytatni és a nyilvantarté laphoz csatolni.

Megjegvzés: a térgyi eszkizok leltdrozdsi kdrzetenkénti nyilvantartdsdhoz a tartozékok fel-
soroldsa Ugy is elvégezhetd, hogy az egyedi nyilvdntartds Jelfektetésekor a
B.Sz.ny. 11-47/4j. r.5Z. BETETLAP A TARTOZEKOK
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FELSOROLASAHOZ clnevezésii nyomtatvdnyt dtirassal két példdanyban
kell kigllitani, és a mdsodpéldinyt a B.Sz.ny. 11-68/tj r.sz. TARGYI
ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyil-
vintarto kartonhoz kell csatolni.

1.5.3. Targyi eszkozok dtaddsdnak-dtvéielének bizonylatolisa

A targyi eszkdzok atadas-dtvétele torténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen) beliil,
vagy gazdalkodé szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdélkod6 szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtdrténtének bizony-
latolasara a B.Sz.ny. 11/66/4j r.sz. jelii TARGYI ESZKOZOK atadis-atvételi bizony-
lata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésit bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6oldaldn pontosan fel kell tiintetni az 4tadd és atvevd hely megijelolését, va-
lamint a targyi eszkdz azonosito adatait.

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
lasdra a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem elegenddek, Ggy a felsoroldst a B.Sz.ny. 11-47/1j
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK felsorolésa elnevezéstt nyomtatvanyon kell folytatni,
és azt az dtadas-atvételi bizonylathoz kell csatolni.

A valtozas tényét rogziteni kell az Atadds-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
szamlatdrzskdnyvében, valamint a leltarozasi korzetenkénti nyilvantartdsban.
b./ Gazdalkodé szervezetek kiszotti dtadds-atvétel

A gazdalkodd szervezetek kozitt mozgds esetében az atadas - atvétel ‘megtdrtentének bi-
zonylatolasara a B.Szny. 11-67. r.sz jelit TARGYI ESZKOZOK ATADAS-
ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOTT elnevezé-
sii nyomtatvanyt kell hasznéalni.

A bizonylat hatoldalén fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
lésara a rendelkezésre all6 rovatok nem clegendbek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/4j
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvanyon kell folytatni,
¢s az atadas-atvételi bizonylathoz csatolni.

A viltozast keresztiil kell vezetni a kovetkezd nyilvéantartdsokon:

- a targyi eszkozok egyedi nyilvantartisa,

- a targyi eszkoz6k szamlatérzskonyvében,

- a targyi eszkdzok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartdsan, valamint
- a f6kdnyvi kdnyvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek tériskonyvi nyilvdantartdsa

A koltsegvetési szervnél valamennyi gépjarmtirsl torzskonyvi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jelii GEPJARMUVEK TORZSKONYVE
elnevezésl szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A torzskényvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmil miiszaki konyve (amit
a gyarté cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.
A torzskonyvbe a kovetkezé adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmi azonositod adatai,

- fdjavitasok idSpontjat,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmi kilométer-teljesitménye negyedévenként és ¢ves Gsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rdvid leirasa.

1.6. Ertékpapirok, részesedeések nyilvintartisa

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kovetkezd nyilvantartasokat kell vezet-
ni:
- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja

- Részesedések egyedi nyilvantarto lapja

Az éridkpapirok nyilvantartdsnak a kovetkez8 adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositishoz szitkséges adatokat,
b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazé adatait, dematerizalt ér-
tékpapir esetén az értékpapirszdmla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevet,
¢) az értékpapir beszerzésének céljat, szdmviteli besorolasat,
d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekertilési
értek megallapitdsanak modyat,
e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, moédjat, a kamat fajtajat, mer-
tékét, a kamatfizetések Gsszegeit és idSpontjait,
/) az értékpapir bekeriilési értékét, annak véltozasait, a valtozés okait, jellegét, az
azokat alatamaszté bizonylatok azonositasahoz szikkséges adatokat,
g) értékpapir értékeléséhez szikséges adatokat,
h) a kivetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantar-
tasaval valo kapcsolatok leirasat,
i) az értékpapir nemzeti vagyonrdl sz616 tdrvény szerinti besorolasét, és
jJ a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzédeés szamat.
A vésarolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot, az értékesitésrd! (eladdsrol) kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az részesedések nvilvéntartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni;

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositisdhoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekeriilési értckét, annak valtozasait, a valtozds okait, jellegét, az
azokat alatdmaszto bizonylatok azonositisahoz szitkséges adatokat,
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e) a részesedés %-o0s aranyat, gazdasagi tirsasig esetén annak mindsitését (tobbségi
stb.),
1) a kapott (jaro) osztalékok Ssszegét,

g) a kivetelések €s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantar-
tasaval valé kapesolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tirsasag piaci megitélésének fbb mutatoit, és

i) a részesedés nemzeti vagyonrdl szdld torvény szerinti besoroldsat.

2. Készletek nyilvantartiasa

2.1. A készletnyilvantartds feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok felhasz-
naldsaval kell gondoskodni,

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl:
— vésérolt anyagok,
- betétdijas gbngydlegek,
— aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kivetelés fejében atvett eszkozok, készletek,
—~ késztermékek,
— ndvendék, hizo- és egyéb allatok,
— befejezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktari Gj készleteket és a
- hasznalt készleteket.

2.2. Készletnyilvintartds bizonylatai

2.2.1. Anyag-bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat elallitast készletekr6l beszerzés vagy eléallitas utan bevételi bi-
zonylatot kell kidllitani. A bevételezéshez a B.Szmy. 12-111/N. r.sz. KESZLETEK
BEVETELEZES] BIZONYLATA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vésarldsokbdl szarmazd készletndvekedések el-
szamolasdra szolgélnak, de ezt kell haszndlni egyéb raktari bevételt jelent tételek bevéte-
lezésére is (pl. leltari tobblethdl, Atmindsitéshdl, leértékelésbdl, bérmunkabdl tortént visz-
szaszallitasbol szarmazd készletnivekedések).

A visarlasbol szarmazo készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi és
mindségi atvétel utan kistelesek kiallitani.

A bevételi bizonylatot szamla, vagy szallitolevél és az anyagszam jegyzék alapjan kell ki-
allitani.

A bizonylat fejrészében a szallité megnevezését és a szallitméannyal kapesolatos egyéb
azonosito adatokat (szallitolevél szama, szallitds modja, rendelési szam) kell feljegyezni.
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A "raktér jele” rovatba a bevételezd raktir megjeldlését, vagy kodszamat kell bejegyezni.

A bizonylat tablazatos részének soraiba az Atvett anyagok azonositd adatait (anyagszam,
megnevezés, méret, mindség, mennyiségi egység, az anyag-szamjegyz€ék €s a szallitolevel
vagy szamla alapjan) a mennyiségi adatait kell bejegyezn.

Az egységdr rovatot tényleges beszerzési ar alkalmazasa esetén a szamla alapjan kell kitol-
teni.

Az értékadatokat a mennyiség és az egységar szorzataként kell kiszamitani.

A készletvaltozasokat a bizonylat kitdltésével egyidejlleg a raktari nyilvantartd lapokon is
el kell szamolni.

Erre & célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jelii RAKTARI NYILVANTARTO LAP (fejlap)
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A raktdri nyilvantartd lapokon az elszamolasi 1d6-
szakon beliil (honap, negyedév vagy év) 1-t6l kezdGdden folyamatosan sorszamozni kell.
A készletvaltozasi bizonylatra a "Tétel sorszam" rovatba a raktari nyilvantartd lapnak ezt a
sorszamat kell bejegyezni. Az "Uj készlet" rovatba a raktari nyilvantartolapon az adott
sorszammal jeldlt valtozas (tétel) utdni készlet mennyiségét kell beirni.

A bevételezési bizonylat tablazatos készitésének liresen maradé sorait athizassal érvényte-
leniteni kell!

A nem vasarlasbél szarmazé készletndvekedések bevételezési bizonylaton torténd rogzité-
se esetén a kovetkezok szerint kell eljarm:

- a ,Szallité” rovatban pontosan meg kell jeldlni a készletvaltozas jellegét, és
amennyiben a bevételezés alapjat valamilyen okmany képezi (jegyzOkonyv leltari
tobbletrdl, atmindsitésrol, stb.) hivatkozni kell annak szdmira is,

- az egységar rovatot - amennyiben a koltségvetési szerv nyilvantartasi arként tény-
leges beszerzési arat alkalmaz - nem kell kitdlteni,

- ezekre a célokra kiilon bizonylattdmbét (tmboket) kell haszndlni, melynek lapjait
feliilirassal, vagy mas megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.2. Anyag-kivételezés bizonylatolisa

Anyag-kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktérak készletét csOkkentd készletvaltoza-
sokrol,
Kivételt képez a raktarak kozotti anyagatadasbol szarmazd készletcskkenés, mivel erre a

célra kiilon nyomtatvanyt kell hasznalni. ) ] )
A készlet-kivételezéshez a B.Sz.ny. 12-114/V. r.sz. jeli KESZLETKIVETELEZLESI
BIZONYLAT elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznéalasra kiadott anyagok elszamoldsara szol-
gal, de felhasznalhatd az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rbgzitésére is.

A raktar készletet esak az erre illetékes személy(ek) irasbeli utasitdsara (utalvinyoza-
sara) adhat ki!

A készlet kiadasara vonatkozo utasitasnak tartalmazni kell:

- az anyag (készlet) pontos meghatérozasat (anyagszam és megnevezes az
anyagszam jegyz€k alapjan),
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- akiadandd mennyiséget,
- akiadas (kivételezés) céljanak, valamint
- akivételezd szervezeti egységnek a megjelolését.

Ezt a kdvetelményt a készlet-kivételezési bizonylat rovatainak pontos és maradéktalan ki-
toltésével kell biztositani.

A "Kokségviseld neve” rovatha a kdzvetlen anyagfelhasznalisok esetében a felhasznalds
értekével terhelendd szakfeladat megnevezését és szamjelét kell bejegyezni.

A "Munkahely neve" rovatot a kdzvetett anyag felhasznaldsok esetében kell kitdlteni, és
oda az anyagfelhasznélas értékével terhelendd koltséghely megnevezését és szamjelét kell
beirni a 6-0s szdmlaosztaly bontasanak megfeleléen.

A "Raktar jele" rovatban a kiadé raktar megnevezését vagy szamjelét kell feltiintetni.
A bizonylat tablazatos részének soraiban a kiadott anyagféleségek adatait kell bejegyezni.

Az anyag szdma, megnevezése ¢és mennyiségi egysége rovatokat az anyagszam jegyzék
alapjan kell kitdlteni.

Abban az esetben, ha az igényelt anyagféleségbdl a raktir semmilyen mennyiséget nem tud
kiadm, a ténylegesen kiadott mennyiség rovatét vizszintes vonallal 4t kell hiizni.

Az értek, az 0j készlet és a hivatkozési szadm rovatokat a készlet bevételezési bizonylatnal
leirtakkal azonos modon kell kitolteni.

A bizonylat tablazatos részének liresen maradt sorait 4thiizassal érvényteleniteni kell!

A nem felbasznalds jellegli készletcstkkenéseknek kivételezési bizonylaton torténd elszé-
moléasa esetén, az el6z6ekben elrendelt elGirasok, az aldbbi eltérésekkel érvényesek:

- A "Koltségviseld neve" rovatban pontosan meg kell jeldlni az elszdmolt készlet-
véltozas jellegét, és amennyiben a kiadas alapjat valamilyen okmény képezi
(jegyzGkonyv raktari hianyrol, &tmindsitésrdl, stb.) hivatkozni kell annak a szama-
ra is.

- Ertékesités esetén a "Munkahely neve" rovatban fel kell tiintetni a vevé megneve-
zését.

- Erre a célra kiillon bizonylattdmbot kell hasznalni, melynek lapjait feliilirdssal
vagy mas megkiilonbdztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.3.A készlet visszavételezésének bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy - rezsi anyagok esetén — meghaté-
rozott koltseghelyre kell kiadni. A kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét az
eredetitél (az utalvanyozottol) eltér§ célra felhasznalni nem szabad, hanem vissza kell
szolgaltatni a raktarnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrol a B.Sz.my. 12-123/N. r.sz. je-
li ANYAG VISSZAVETELEZESI bizonylat elnevezést nyomtatvanyt kell kiallitani.

A keészletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell visszavéte-
lezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kerlilt. Ezért a bizonylat fejrészében sze-
repld "Koltségvisel§ neve", illetve "Munkahely neve" rovatokba be kell jegyezni az elis-
merendd szakfeladat, illetve koltséghely megnevezését és szamjelét.
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A tobbi esetben a visszavételezési bizonylat kidllitdsa és kezelése a készlet-kivételezési bi-
zonylatoknal elrendelt médon tériénik.

2.2.4. Raktirak kézotti anyagdtadisok bizonylatoldsa

A raktarak kozolti anyag atadasanak - atvételének bizonylatolasara a B.Sz.ny. 12-121/a.
jeliit RAKTARAK KOZOTTI anyag fogyoeszkoz atadasi bizonylat elpevezési nyom-
tatvanyt kell hasznalni.

A bizonylat kitéltése - az 13j készlet és a hivatkozasi szam kivételével - az eddig ismertetett
készletvaltozasi bizonylatokkal kapcsolatban eldirtakkal azonos médon torténik,

Az 0j készlet és a hivatkozasi szam rovatokat mind az atadd, mind pedig az atvevd raktar
csak sajat példanyan tolti ki.

Az 4tadé raktar a szabalyosan kiallitott dtaddsi bizonylatok elsé négy példanyat az anyag-
gal egyiitt 4tadja az dtvevd raktarnak. Az 6todik példany a toémbben marad, és azt az anyag
szallitojaval az atvétel igazoldsdul alairatja.

Az atvevé raktar mind a négy bizonylat példanyra ravezeti az atvett mennyiséget, és a 2. €s
4. példanyon tolti ki az 4j készlet és a hivatkozasi szam rovatokat, majd az atvétel igazola-
saul valamennyi példanyt alairja.

A 2. példényt ezutin az anyagkonyvelésnek, az 1. és 3. példanyt pedig az atado raktarnak
kiildi meg. A 4. példany a raktari nyilvantartds bizonylataként az atvevd raktarnal marad.
Az 4tadd raktar a visszakapott példanyok alapjan az atadott anyagokat a raktari nyilvantar-
tasban kiadasba helyezi. A nala maradé példanyokra ravezeti az 0j készlet és a hivatkozasi
szamadatokat, majd az 1. példanyt az anyagkonyvelésnek megkiildi. A 3. példany az at-
adénal marad a raktari nyilvantartas bizonylataként.

2.2.5. Raktdri készletnyilvantartisok bizonylatoldsa

A raktarban térolt készletekrdl fajtanként - minden egymastél méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzé tekintetben eltérd készletrél kiilon-kiilon - mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéntartisban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimu-
tatni a készletet.

A raktéri nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy egyeztetési IehetSséget biztositson a meny-
nyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

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

A raktirban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére
nyilvantarté lapot kell vezetni. Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jelit RAKTARI
NYILVANTARTO LAP (fejlap) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lap egyes példanyait azokban a rekeszekben, azokon a polcokon kell elhe-
lyezni, ahol a rajtuk nyilvantartott készleteket taroljak.

A fejlapon fel kell tiintetni:
- akészlet szabatos megnevezeését,
- méret, minGség, mennyiségi egyseget,
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- az anyagszamot,
- akészlet valtozas keltét, jellegét, mennyiségét, és
- akészlet mennyiségét.

A raktari fejlapokon a készletvaltozast, a bevételt vagy kiadast kdveten azonnal rogziteni
kell.

A fejlapokrél Torzskonyvet kell vezetni.

A Térzskényvben anyagszam sorrendben fel kell tintetni a megnyitott nyilvantarté lapo-
kat és a megnyitas keltét.

A nyilvantartasbol végleg torolt anyagfajtak szamahoz a Térzskényvbe a datumot és a
"megsziint" jelzést kell beirni.

A raktari készletnyilvantartasban az atvett bizonylatokat

- a sorszdm ellen6rzéshez sorszam szerint,

- a nyilvantartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktaraknak az anyagnyilvantartdst folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A bizony-
latok nyilvantartasba vétele utan a bizonylat megfeleld helyén a nyilvantarté lap vezetdje
kézjegyével igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtét.

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

A raktdmak az aznapi készletvéltozasi bizonylatokat bizohylatszém szerinti sorrendben,
legkeésébb masnap kézbesitd kdnyvvel az anyagkbnyvelés részére tovabbitani kell.
2.2.6. Analitikus készletnyilvantartds

Az analitikus készletnyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy tételesen készletfajtinként a
mennyiségi ¢s értékadatok megéllapithatok legyenek.

A készleteket készletnyilvantartd lapokon kell kényvelni, oly mddon, hogy a készletek és
keszletvaltozasok anyagfajtankénti, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben
tortend nyilvantartasat biztositsdk. A készletnyilvantartas céljsra a B.Sz.ny. 12-186. r.sz.
vagy a B.Sz.ny. 12-185.r.sz. jeliit KESZLET-NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyom-
tatvanyt kell hasznalm.

A készletnyilvantarté lapokat a raktari nyilvéantartd lapokkal azonos részletezésben kell ve-
zetmi, €s rajtuk a megjeldid adatoknak (anyagszam, anyag megnevezése, méret, mennyiségi
egyseg, stb.) meg kell egyezni.

A készletnyilvantart6 lapokrél Torzskonyvet kell vezetni, amelyb8l barmikor megallapit-
hatd, hogy milyen lapoknak kell lenmni, illet6leg, hogy minden lap hidnytalanul megvan-e.
A keészletnyilvantartd lapokat (€s a raktari nyilvantartd lapokat is) éveken 4t folyamatosan
kell vezetni. Bv végén &s évkozi leltarozasnal minden esetben alahtzassal le kell zarni a
forgalmi és készletadatokat. A kdvetkez0 év els6 napjaval az el6z8 évi zardkészletet a Be-
vétel és a Készlet rovatokba el6 kell vezetni. Abban az esetben, ha a lapok talsdgosan el-
hasznélodnak, azokat Gjra kell nyitni. Ujra nyitdsnal minden régi lapot meg kell nyitni (ak-
kor 1s, ha nincs rajta készlet), vagy pedig tor6lni kell a térzskényvbél.

A készletnyilvantartd lapokat mindig ugyanolyan sorrendben kell tarolni, mint a raktri
nyilvantarto lapokat.
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A készletnyilvantartod lapokhoz naplot kell vezetni, melyre 4tirdssal kell kényvelni. Erre a
célra B.Sz.ny. 12-91. r.sz. 1. vagy B.Szny. 12-121. r.sz. 1L jelii KESZLETEK
NAPLOJA elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A naplokat f6konyvi szamlanként kii-
16n-kiilén meg kell nyitni.

Minden készletnaplé fejrészében fel kell tintetni a
- naplofajta megnevezéset,
- az elszamolasi iddészakot és
- anaplé oldalszamat.

A napldkat elszamolési idszakonként, 1-t61 kezd6ds folyamatos sor-szamokkal kell oldal-
SZAmOoZNi.

2.2.7. Bizonylatokkal kapcsolatos feladatok a készletkinyvelés megkezdése elott

A raktartdl atvett készletvaltozasi bizonylatokat a készletkinyvelésnek el6szor bizonylat-
szam szerint ellendrizni kell. Erre a célra a D.Sz.ny. 13-78.r.sz. (szaz tételes) vagy a
D.Sz.ny.13-78. rsz. (kétszdz tételes BIZONYLATELLENORZO SORSZAM-
TABLAZAT-ot (tombolalapot) kell hasznalni.

Tombolalapot kell megnyitni minden felhasznaldsra kiadott bizonylattémbzél oly médon,
hogy a lap fejrészébe be kell irni a t6mbsk kezd§ és zard sorszamait, valamint a tombot
hasznald szervezeti egység megjeldlését. A beérkezd bizonylatok utolso két szamjegyének
megfeleld sorszamozott kockat at kell hiizni. A tombolalapot tigy kell vezetni, hogy mindig
pontosan megallapithatd legyen, mely bizonylatok érkeztek és melyek nem érkeztek be
feldolgozasra.

A kényvelés megkezdése eldtt végre kell hajtani a bizonylatok tételeinek egységarazasat és
az értékadatok kiszamitasat is.

Elszamolé ar alkalmazisa esetén az egységarat a kiallito tiinteti fel a bizonylaton. Ilyen
esetben is (azonban) az anyagkényvelésnek az értékelés el6tt ellendriznie kell az 4rak he-
lyességét az elszamoldar-jegyzék (anyagszam-jegyzek) alapjan.

Tényleges beszerzési ar alkalmazdsa esetén az egységirazast csak az anyagkGnyveles
végezheti, az anyagkonyvelési szamlalapok adatai alapjan.

Az 4razott és értékelt bizonylatokat a kényvelés megkezdése eltt csoportositani kell a
naplok reszletezésének megtelelden.

2.3. Eszkiézok munkahelyi, egyéni nyilvintartdsa

A hasznilatra kiadott és a nyilvantarté lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkoz0kért felelos személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
- akizéarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkbzdket,
- aleltari kdrzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzdket, és
- a kihordési idére kiadott munkaruhakat.
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2.3. L. Kizdarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évd killonféle eszkoz0k féleségenkénti mennyiségi nyilvan-
tartasara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (boritd lapjan) a dolgozd nevét €s jelét kell feltiintetni.

A nyomtatvany belsé oldalan kell a dolgozé altal atvett eszkézdk megnevezését, mennyi-
ségl egységét, nyilvantartasi szamat, kodszamat, tovabba az induld készletet, majd annak
mennyiségben bekdvetkezett valtozasat, valamint a valtozds utani ) készletet feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas eldjelét, idépontjat, valamint a
vonatkozo6 bizonylat szamat,

A nyomtatvany egy-egy sordban egyfajta eszkdzféleség allomanyat, illetve az abban beko-
vetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkdzoket a nyomtat-
vanyon kiilén sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak soraban a valtozdsok bejegyzésére szolgald
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szamara a nyomtatvanyon 4j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatibdl a készletadatot nyitokészletként kell athozni az ¢j sorba. A
betelt sort, hogy az Gsszesitést ne zavarja, vékony vonallal at kell hiizni, hogy a sorban be-
jegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatvany margdjan a betelt sorra és az
Ujonnan nyitott sorra torténd hivatkozast jeldlni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a dolgozé kapja meg.
A nyilvantartasba a készietvaltozasokat csak szabalyszerlien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaja eszkozOk cseréjénél az eszkozok dllomanya a dolgozd leltan nyilvantarts-
sdban valtozatlan marad, ezért a nyilvantartasba valtozast, példaul meghibasodott szersza-
mok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kovetkeztében mas méretit
vagy mindségl eszkozt vesz at a dolgozd, a valtozast a dolgozd nyilvantartasan at kell ve-
zetm.

2.3.2. Leltari kdrzetek részére, kozos haszndlatra kindott eszkizok nyilvintartdsa

A nyilvantartés vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban eldirtakkal, a kovetkezd
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kizos hasznalatra kiadott kiilénféle eszkdzok f£é-
leségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany elsd oldalan (boritélapjan) a munkahely (leltarozési korzet), valamint a lel-
tarfelelds nevét kell feltiintetni.
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A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kézponti nyilvantartsé,
- 1 példanyat a kdzos haszndlatra kiadott eszk6z6knél az ezekért felelés kapja meg.

A leltarfelelds személyében bekdvetkezett valtozasnil az dtadas-atvétel tényét a nyilvantar-
t6 lapon rogziteni kell.

2.3.3. Kihorddsi iddre kiadott munkaruha nyilvianiartdsa

a./ Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jelit MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésli nyomtatvanyt kell

hasznalni.
A nyilvantartd lapot személyre sz6ldan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kdvetkezd adatokat:
a dolgozd térzsszamat,

a dolgoz6 nevét,

beosztasat,

- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvany tdblazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhdk kiadasanak
id6rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti” és "modositott". A médositott osz-
lop a lejarati idSpont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartos tivollét, betegség,
stb. miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utols6 két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendd dsszeg feltiintetésére
szolgal. A téritendd dsszeg kiszamitdsa a Munkatigyi Szabalyzatban elbirtak szerint torte-
nik. Ide kell bevezetni tovéabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szédmat,
amelynek alapjan a munkaruha lejarat alkalmdval, vagy a dolgozo kilépése esetén a mun-
kahelyi nyilvantartasbol tdrlésre keriil.

b./ A dolgozo munkaruhazati jegyzéke

Erre a célra 2 B.Sz.ny. 12-180. r.sz. jelii EGYENI MUNKARUHAZATI JEGYZEK el-
nevezési nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantartast a dolgozo kapja meg, mely tartal-
mazza a nala 1évé munkaruhék mennyiségét.

A jegyzéket a B.Sz.ny.12-179. r.sz. MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP clnevezé-
s nyomtatvannyal egyiitt kell alkalmazni.
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni:

- adolgoz0 tdrzsszamat és

- nevét.

Elsé oldalanak tablazatos részében, valamint a hatoldalan a kiadott munkaruhdzat megne-
vezését, az atvétel keltét, a juttatdsi id6 kezdetét, a lejarati id6t kell régziteni.
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A bejegyzett adatokat a munkaruha-nyilvantarté alairasaval kell igazolni.

2.4. Szerszamkonyv gépjarmiihiz

A gépjarmihoz tartozd szerszamok tartozékok részletes felsorolasat tartahmazza.

Erre a célra a T.KPM.219. r.sz. jelt SZERSZAMKONYV elneverésti nyomtatvanyt kell
hasznélni.

Bz a géprarmilivezetdk részére az 4dltala hasznalt gépjarmiihéz tartozd szerszamokat és tar-
tozékokat tartalmazza.

A nyilvantartd lapot gépjarmtivenként kell vezetni.
A nytlvantartist a gépkocsivezets kapja meg.

A nyilvantartas boritélapjan fel kell tintetni:
- a gépjarmui rendszamat,
- gvartmanyat,
- a gépkocsivezets nevét.
A bels6 oldalakon a szerszam és tartozékok db szamat kell szerepeltetni.
3. Elelmezési anyagok nyilvantartsisa, bizonylatolasa

Az intézmény élelmezési anyagok nem tart nyilvan, azok bizonylatolasa nemleges.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa
4.1. Hazipénztdri nyilvintartds bizonylatai

A héazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el. A befize-
tések és kifizetések bizonylatolaséra a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi pénztarbi-
zonylat" szolgal.

A hazipénztiri befizetésekhez a B.Sz.my. 318-100/A/N. r.sz. jelii BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT clnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hdzipénztari befizetés elétt kell kiallitani. A befizetendé Osszeget a bi-
zonylaton szammal és bettivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja. A bi-
zonylatot a befizetdnek is minden esetben ald kell irnia. A konyvelés megtorténtét a megfe-
lel6 hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez a B.Sz.ny. 318-101/N- r.sz. jeli KIADASI PENZTAR-
BIZONYLAT elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elott kell kiallitani.

A nyomtatvany kitbltése értelemszeriien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal” leirtak-
kal. Ha a pénzt felvevének - késébbi id6pontban - a hazipénztarbol felvett 6sszegrdl el kell
szamolnia, akkor a nyomtatvany "széveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni Ggy, hogy hivat-
kozni kell az elszamoldsra kiadott Ssszegrél vezetett — B.Sz.my. 13-135. r.sz. jeld
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FLSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA clnevezésii — nyil-
vantartas vonatkozo tételszamara.

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetSen azonnal — a
felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartas celjara a B.Sz.ny. 13-20/4). rsz. jeli IDOSZAKI
PENZTARJELENTES elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvany el6oldalinak jobb felsd részében fel kell tiintetni azt az idészakot, amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- abefizetések, illetve kifizetések sorszamat,

- abefizetések, illetve kifizetések napjat,

- abevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a f6konyvi szamla szamat,

- akészpénzvaltozast eldidézd gazdasigi esemény megnevezését,

- a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket Gssze
kell adni, és a lap aljan 1évd "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az atvitel Osszegét a lap
hatoldalara 4t kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése folytatha-
1.
A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabdlyzatban cléirtaknak megfeleléen a nyomtatvany

hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalom-
hoz pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a z4r6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a pénz-
tarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztér ellendrnek ald kell irni.

4.2. A pénzkezelées egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek feltiintetésére,
ertékitk  feljegyzésére és értékik kimutatasira a B.Sz.ny. 13-71.r.sz. jelil
CIMLETJEGYZEK elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
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Készpénzigénylés elszimolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igényleésének nyilvéntartasira a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii

nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogeimét és elsza-
moldsédnak hataridejét.

A tombbdl kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt Gsszeg kifizetését tantsito
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékieteként meg kell Grizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznilni egyéni iizemanyag-elSleg felvételénél is.

Az tizemanyag-elbleg elszamolasira a D.Sz.ny.12-53/N. r.sz. jeHi nyomtatvanyt kell hasz-
nalni.
Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvintartisa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartisara a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeld nyomtat-
vanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tiintetni, s
ugyanezt a sorszamot az elszdmolasra kiadott 6sszeg bizonylati alatamasztasara kidllitott
kiadasi pénztarbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyezni.

Az Osszeg felvételére és az elszamolas hataridejére vonatkozd tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N. r.sz. jeliit KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésli nyomtat-
vanyrol ide at kell vezetni.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett elSleggel bruttd modon kell elszamolni. A
nyomtatvanyra az elszamolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi pénz-
tarbizonylat szamat.

Ha a felhasznélas jogcime eltér a felvételkor kozolt jogeimtél, azt a "Megjegyzés" oszlop-
ba fel kell tiintetni.

Meghatalmazisok

A nyomtatvényokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
pénztarabol a kedvezményerzett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

a.” Fov alkalomra szolo meghatalmazds

Az egy alkalomra sz0lé meghatalmazishoz a B.Sz.ny. 18-21. r.sz. jeli
MEGHATALMAZAS EGYSZERI ALKALOMRA clnevezési nyomtatvanyt kell al-
kalmaznmi. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhato tajékoztato szerint kell kitdlteni.

A szabalyszerlen kitdltott és aldirt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell meg&rizni.

b./ Tabbsziri alkalomra szold meghatalmazds

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u.45.
29



Bizonylati szabalyzat

A tBbbszori készpénzfelvételre jogosité meghatalmazashoz a B.Sz.ny. 18-22.r.sz. jeli
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell al-
kalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalan talalhat6 tajékoztatd szerint kell kit6lteni. A meg-
hatalmazison az alairasok azonossagit a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros kiteles ellen-
grizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

Mindkét esetben (egyszeri és tobbszdri meghatalmazasnal) a szabvény - nyomtatvanytol
eltéré, masfajta, nyomdailag eldnyomott vagy hézilag sokszorositott meghatalmazast az in-
tézmény nem fogadhat el. A szabvanynyomtatvany hidnyiban azonban - elényomads nél-
kiili - papiron készitett meghatalmazas elfogadhatd, ha tartalmazza a szabvanynyomtatviny
szerinti adatokat.

Atutalisi megbizis

Készpénz nélkiili kdvetelés teljesitésére dtutaldsi megbizast kell haszndlni. Kidllitasara vo-
natkozd eldirasokat a bizonylati album "Torzslap”-ja tartalmazza.

Hataridds beszedési meghizas
A hatéridés beszedési megbizas benytijtasardl az intézmény koteles a megbizds erre kije-
161t példanyaval - a benyujtassal egyidejlileg - értesiteni a kitelezettet.
Az értesitéshez csatolni kell a hataridds beszedési megbizas alapjaul szolgalé okmanyokat.
A kittltésére vonatkozo elSirasokat a bizonylati album "Tdrzslapja” tartalmazza.

Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke

A kidllitott ~ Pénzintézeti  postautalvinyok adatait a PENZINTEZETI
POSTAUTALVANYOK FELADOJEGYZEKE elnevezést, 6t példanyos nyomtatva-
nyon kell felsorolni és 8sszesiteni. Kitdltésére vonatkozé eldirast a "Torzslap" tartalmazza.

Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kvetkez6 esetekben:
- segélyek kiutalasa stb.

Rendezvényjegy—elszamolis

A rendezvényekkel, balokkal, sporteseményekkel kapcsolatosan kiadott jegyek elszémola-
sara a Rendezvényjegy—elszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

4.3. Hitelek nyilvintartdsa

A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:
~ hitelt folyosité pénzintézet megnevezéset
- hitel megnevezését
— a folydsitas idGpontjat
— a visszafizetés esedékességét
— a fedezetként megjelolt eszkoz megnevezését
— a ténylegesen folydsitott dsszeget
— az évente esedékes torlesztés Osszegének tOke részét
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— az evente esedékes torlesztés dsszegének kamat részét
~ az evente esedékes torlesztés Gsszepét Osszesen

4.4, Letétek nyilvintartisa

U

A letéti szamldkhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalibb
a)} a letét keletkezésének idSpontjat, jogeimét, céljat,
b) a letét bsszegét,
¢) a letéteményes azonositasihoz sziikséges adatokat,
d) aletét kezelésével kapcesolatos mnformaciokat, és

e) a letét megszlinésének adatait.

A letétek nyilvantartisara a sajat készités{i nyomtatvanyt kell hasznalni.

. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltArnyomtatvanyok biztositasar6l és
szétosztasardl. A nyomtatvanyokat irogéppel, tollal kell kitdlteni.
A leltarbizonylatok kitdltése sordn kovetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitoltésre nem keriil§ rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashat¢ szdvegiras, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithato legyen, tovab-
ba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie. A javitas tényét a javitas
végzdje koteles feltiintetni és azt alairdsdval igazolni. A bizonylat kitolt6jé-
nek, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellen6roknek az alairasa

(kézjegye).
A leltarozasnal a kdvetkezd nyomtatvanyok hasznilata kotelez:
D.F. 127/a. r.sz. Leltar borito
A nyomtatvanyt leltirozdsi egységenként a leltdrozdsi bizonylatok gy(ijtésére, tarolasara
kell haszndlni. A borito lapon fel kell tintetni:
- az elszamolasra kotelezett nevét és

— a leltarozo bizottsag tagjainak nevét.

A borito tGbbi részét értelemszeriien kell kitdlteni.

B.Sz.ny. 14-12./ a. r.sz. Leltirfelvételi jegy és jegyzikinyv
koziti gépjarmivek leltarozasahoz

A nyomtatvanyt a motorkerékparok, utdnfutdk, személygépkocsik, autébuszok, tehergép-
koesik, ddmperek, vontatok, podtkocsik, kiilénleges rendeltetésii jarmiivek leltarozasa sordn
kell alkalmazni.
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B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv
gépek, berendezések felvételére

A nyomtatvanyt a targyi eszkdznek mindsilé gépek, berendezések és felszerelések leltar-
felvételénél kell hasznalni. A targyi eszkozdk tartozékait a "Megnevezés €s leiras" rovat-
ban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a korzet-
hez t5bb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés" rovatiban kell
utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés” rovatot kell felhaszndlni a targyi eszkdz részét képezd
motorszamanak feljegyzésére. A nyomtatvany adatainak Osszesitését a B.Sz.ny.14-15/a.
r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni.

B.Sz.ny. 14-15. r.sz. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv
és Osszesité gépekhez, berendezésekhez

Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételere
és Osszesitésére.

Leltarfelvételre torténd alkalmazas esetén a rovatokat a kovetkezdk szerint kell kitdlteni:

Beépitett motorral rendelkez6 gépek leltarozdsa alkalmaval a beépitett motor szamat a 3.
rovatba kell imi, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi nyilvén-
tartasra, ahol a tartozék nyilvantartisa torténik, és amivel a leltdrozas sordn az egyeztetésre
sor kertl.

A nyomtatvany 8sszesitoként térténd alkalmazésa esetén az Gsszesitésre leltarfelvételi ivek
B.Sz.ny. 14-13/a. szamat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a tirgyi eszkozok
hianyarél vagy tobbletérol

A nyomtatvinyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozik leltarfelvételi iv Osszesitd nyomtat-
vanyon kimutatott targyi eszkoz hidnyok vagy tébbletek kimutatéséra kell hasznalni. Ez
képezi az eltérések elszamoldsanak bizonylatat.

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

A nyomtatvinyt az anyagok és egyedi szdmmal ellatott készletek leltarfelvételehez kell
hasznalni.
B.Sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltirfelvételi v és 6sszesito
készletek felvételére

A nyomtatvany nyolc leltdrozdsi egység adatainak 0sszesitésére alkalmas.

A leltdrozasi bizonylatok kezelésére, hasznélatara vonatkozoé egyéb eldirasok
a) A leltdrozoknak a leltdrozott eszkdzdk azonositasi adatait (leftari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlleg fel kell tiintetni, és alairasukkal el kell latni.
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b) A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.

c) El kell késziteni a leltardsszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsze-
rlileg ellendrzétt bizonylatokkal.

d) A leltarosszesitkre fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell dllapitani a leltarhianyokat és a tGbbleteket.

e) El kell késziteni a leltar-jegyztkonyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, és el
kell szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltiarbizony-
lattal.

A leltdr nyomtatvanyok szigortt szamaddasra kotelezettek, sorszamozasukrol kiadas elott
gondoskodni kell. Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrdl a gazdasagvezetd
kételes gondoskodni.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell eljarni.

. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés elOkészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztosi-
tasarol. A nyomtatvanyokat ir6géppel vagy tollal kell kit6liteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI
B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszk6zik selejtezési jegyzokinyve

A jegyzbkonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel 1d6pontjat,
- egységet, raktarat ahol a targyi eszk6z0k selejtezésre kertilnek,
— a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztasat,

A jegyzOkonyv kitéltése soran valamennyi fejezetet ki kell télteni, melyek a kovetkezok:
I. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitolteni, ha a rendelkezések eldirjak a feliigyeleti szerv engedélyé-
nek beszerzését,

H. Selejtezési bizotisag javaslata

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

A selejtezésre nem javasolt eszkdz0k esetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jeli nyomtatvany 1. és 2. rovataban szereplé sorszammra és leltari szamra, amit a
jegyz6konyvben régziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszk6zok bruttd és netté értékét és azt a jegyz8konyvben
ugyancsak fel kell tiintetni.
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II1. A selejtezett targyi eszkozok hasznositisa

Ennek a fejezetnek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.5z. Targyi eszkozok selejtezésébdl
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.
IV. A selejtté vilas okai

A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jell Selejtezett
tirgyi eszkiozok jegyzéke elnevezési nyomtatvany 1. oszlopaban szereplé sor-
szamokra hivatkozva kell rbgziteni.

V. A hasznositasi eljaras eredménye
Kitoltését értelemszertien kell elvégezni.
VI. Hitelesités és zaro rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jeldlni a selejtezett targyi eszko-
zO0k hulladék anyaganak, haszonanyaganak raktirra vételéert, értékesitéséert és meg-
semmisitéséért felelos személyeket.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a kdvetkezd nyomtatvanyokat kitdltve:
B.Sz.ny.11-91.r.sz.  Selejtezett targyi eszkdzdk jegyzeke
B.Sz.ny. 11-92. r. sz. Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert

tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke
B.Sz.ny.11-97.r.sz.  Megsemmisitési jegyzokonyv

KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny.11-93.r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzo-
kinyve
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kdvetkezd bizonylatokat:
B.Sz.ny. 11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-95. r.sz. A készletek selejtezésébil visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

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

A selejtezési jegyzikidnyveket és azok mellékleteit tigy kell elkésziteni, hogy azok megfe-
lel¢ adatokat biztositsanak a konyvviteli elszdmoldshoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozo6 eldirdsokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tajékoztatok tartalmazzak.
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7. Szamlik, szillitolevelek, beérkezo €s kimend szamlak, bevételek bizonylatolasa

Termék, szolgéaltatds értékesitése esetén a kdvetkezd szamlak hasznalata kotelez6:
I Kézzel irogéppel kiallithaté szdmla

Erre a célra a B, 13-374. r.sz. Szamla elnevezésl szamlat kell alkalmazni.

Il Készpénzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A szamldra, az egyszer(isitett szamléra, szallitolevélre vonatkozéan a szamviteli térvény
166-167. §-iban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseit is be kell tarta-
ni.

A szamla Afa tv. ltal elSirt tartalmi és formai kdvetelményeinek biztositasaért a gazda-
sagvezetd a felelGs.

A szamlaban, az egyszerfisitett szamldban, nyugtin feltintetett adatok valddisagaért gazda-
sagvezeto a felelds

A szamlédzas alapjéat képezd bizonylatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell rendelkez-
ni, melyek a kdvetkezdk:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai Szimla Egysszzz;ﬁ;iteu Nyugta
Sorszama X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termek értékesitéjének, szolgaltatds nynjtdjdnak neve, cime X X X
A termék ériékesitdjének, szolgdltatds nydjtdjanak addszama X X X
A termeék beszerzdjének, szolgaltatis igénybe vevdjének neve és X X

cime

A termék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevéjének addsza-
ma, amely alatt, mint adofizetésre kitelezetinek a termék értéke- x X
sitését, szolgaliatds nytjtasat teljesitetiék vagy amely alatt a 89 §-
ban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerz8iének, szolgdliatds igénybe vevidjének addsza-

ma (K.ozdssegen beliili ériékesités esetén).

A teljesités idopontia (figyelemmel a 163. § -1a) X

(Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d. X X
Az értékesitett termék, szolgdltatas megnevezése, a szdmlakibo-

csatasdra kotelezett valasztasa alapjan besorolasi szdma, VISZ, X X
S2J

A termék, szolgaltatds — amennyiben az utobbi természetes mér- x <

tékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatds - amennyiben az utébbi egységre vetithetd X X
— ado nelkiil szamitott egységira
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A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai

Szamla

Egyszeriisitett
szamla

Nyugta

Az alkalmazott drengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem
tartalmazza)

A termék, szolgaltatas add nélkiil szamitott ellenértéke sszesen

A termék (szolgaltatas) addval egyiitt szamitott ellenértéke dssze-
sen

A felszamitott add szdzalékos mértéke

Az Afatv. 83. § meghatarozott szazalékérték

Az atharitott add Gsszege dsszesen (kivéve, ha annak feltiintetéseét
az Afa torvény kizarja)

A gzamla végbsszege

S B R R S

Utazasszervezési szolgaltatis nydijtisa esetében jogszabalyi hi-
vatkozés vagy barmely mas, de egyértelmii utalas arra, hogy a
XV, Fejezetben meghatarozott kiilonds szabalyokat alkalmaznak.

s

Hasznalt ingosag, milalkotas, gylijteménydarab vagy régiség érté-
kesitése esetében jogszabalyi hivatkozds vagy barmely mis, de
egyértelmil utalas arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3. alfejezete-
ben meghatirozott kiilonss szabalyokat alkalmazték.

Pénziigyi képviseld alkalmazdsa esetén a pénzilgyi képviseld ne-
ve, cime, addszama.

A szamla végdsszege

A fizetés modia, hatarideje

Uj kbzlekedési eszkdz 89. §-ban meghatarozott értékesitése ese-
tében, az 1j kdzlekedési eszkdzre vonatkozo, 259, § 25 pontjaban
meghatérozott adatok.

Adomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha addfize-
tésre a termék beszerzfje, szolgaltatas igénybe vevdje kdtelezett,
jogszabilyi hivatkozas, vagy barmely mads, de egyértelmti utalas
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatis nyljtdsa mentes az
add aldl, vagy azutdn a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe
vevije az adofizetésre kitelezett.

Addmentesség esetében ,,Afatérvény teriileti hatalyan kivil” kife-

jezés feltiintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatds) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly el6irja, vagy amelyek feltiintetésében az intéz-

mény €s a vevl megallapodott.

o

A) Ha a szdmla, egyszer{isitett szamla kibocsatasat kdvetden az intézmeény
a) az 4tharitott add Osszegét, illetve az annak meghatdrozasahoz szilkséges tételeket

médositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
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errdl szdmldval egy tekintet ald esd okiratot (tovdabbiakban helyesbitd szdamldit)
koteles kiboesatani.

B) A helyesbitd szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

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

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

d) az okirat kibocsatéjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikik adészama, ha
azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e) a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a modositas
természete, 1lletéleg annak szamszerit hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést az int¢zmény a helyesbit6 szamla a jogosult személyes rendelkezésére al-
lasanak idépontjat magdban foglald add-megallapitdsi id6szakban kételes figyelembe
venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Osszegét érintd helyesbitésre az intézmény a C) pontban
foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az add alapjanak utdlagos csék-
kenése az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szamla, egyszertsitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghilsul, vagy

b) a szamitogéppel, illetve elektronikus tton eldallitott szamla lezarasat kdvetben ész-
lelt hibat kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt Gjra eld
kell allitani,

a szamlat, egyszerlisitett szamlat az intézménynek - az F) pontban meghatarozottak-

nak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storno szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b} a stornirozandé (eredeti) szdmla sorszamat,

¢} a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adoszamat,

d) a vevé nevét, cimét, az Afa tv. 29, § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha az
ado fizetésére kotelezett, annak adoszamat,

e¢) a szamla kibocsatasanak keltét,

Jf) a stornirozandé (eredeti) szamla Osszesitett addalapjat, adddsszegét, adoval novelt
ellenértékét negativ eldjellel.

Szallitolevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevé részére torténd atadaskor, amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval, szallitélevelet kell kiallitani.

Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jell szallitolevél elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznal-
ni.
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A szallitolevelen a kdvetkezé adatokat kell feltintetm:
a) az intézmény neve, cime, bankszamla szama,

b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az dtvev0 megnevezése,

e) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egyseége,

g) atermék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi addval ndvelt egységara,
i} 4altalanos forgalmi addt is tartalmazo érték,

1) akiallitas kelte és a kiallito aldirasa,

k) a termék atvevdjenek alairasa.

Beérkezé és kimend szamlik nyifvantartasa

I. Beérkezett és kimend szamldk nyilvintartisa AFA nyilvantartds nélkiil
a./Beérkezett szamlik nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-30. r.sz. jelii Beérkezett szamlak nyilvantartasa elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A beérkezett és nyilvantartdsba vett szdmla igazolasra térténd atadasanak, illetve atvéte-
lének a napjat a nyilvantarté lap 7. és 8. oszlopaban fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a szamla 8sszege és a kiegyenlités dsszege nem egyezik meg, ak-
kor azt a "Megiegyzés" rovatban fel kell jegyezni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi €s mi-
ndségi kifogas miatt) a kifogdsolo levél szamat és keltét kell feltiintetni. A nyomtatvany
1Obbi rovatat értelemszeriien kell kitdlteni a szamlan szereplé adatokkal megegyezben.
A naprakész nyilvantartas vezetéséért gazdasagvezetd a felelds.

Fnnek a nyomtatvanynak a hasznalata - a mar eléz0ekben is emlitett - azon gazdalkodd
szervezeteknél ajanlott, amelyeknek adomentes tevékenységik miatt nincs sziikséglk az
altaldnos forgalmi add nyilvéantartasara, vagy ilyen jellegli nyilvantartisaikat méas mo-
don - a beérkezett szamla nyilvantartasatdl elkiilonitve - vezetik.

b./Kimend szamiak nyilvantartisa

Erre a célra a B.Sz.Ny.13-31. r.sz. jelit Kimené szamlak nyilvintartisa elnevezés(
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartds 2. oszlopdban fel kell tiintetni a vevd nevét, a 3. és 4. oszlopban a kime-
né szadmla szamat és dsszegét kell beirni.
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Abban az esetben, ha a szdmla Osszege és a kiegyenlités Osszege eltérd, akkor azt a
"Megiegyzes" rovatban fel kell tiintetni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi és mindségi ki-
fogas miatt) fel kell tintetni a vevé altal kiildott kifogasolo levél keltét és szamat.

Késedelmesen fizeté vevd esetében a nyomtatvanyon a késedelmi kamat részére meg-
nyitott oszlopokban fel kell tiintetmi a késedelmi kamat egy napi és a késedelmes teljesi-
tés alapjan megallapitott érvényesithetd dsszeget.

I1. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartisa AFA nyilvantartissal

a./A beérkezett szamiak és az elézetesen felszamitott altalanos
forgalmi adé nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/4j. r.sz. jelit A beérkezett szamlak és az elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni,

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkez6 szamlék sorrendjében kell elvé-
gezni, amit az eldre nyomott sorszdm biztosit.

A 3. oszlopban a szallité neve mellett az addigazgatasi szamot is fel kell tintetni. A
szamldk adatait az &ltalanos forgalmi adokulcsnak megfelelo részletezésben kell fel-
jegyezni. A szamla igazolasra térténd atadasat és visszaérkezésének keltét - a 9. osz-
lopban - a fizetési hatarid6 napjanak figyelembe vételével ugy kell megéallapitani és
feljegyezni, hogy az a hatarid6 eldtt visszaérkezzen.

Amennyiben a beérkezett import utan a vamhatdsag kivetése alapjan adot kell fizet-
ni, azt a "Megjegyzés" oszlopban fel kell tiintetni. A t6bbi rovatot értelemszerfien a
szamléban szerepld adatokkal megegyezden kell kitdlteni.

b./Kimené szAmlik és az altalanos forgalmi add befizetési kotelezettség nyilvintar-
tisa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17. r.sz. jelii A kimené szamlak és az dltalianos forgal-
mi adé befizetési kotelezettség nyilvantartiasa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasz-
nalni.

A nyomtatvny 2. oszlopdban fel kell tiintetni a vevd nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézményyzat altal kidllitott szamla szamat és Osszegét kell feljegyezni. A vevd és
az mtézmény - eldzetes megallapodas alapjan - el6leg fizetésben is megallapodhat, a
részteljesités Gsszegét "A kiegyenlités Osszege" oszlopban kell feltiintetnd.

Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatarid6t6l, a késedelmes fi-
zetés alapjan megallapitott késedelmi kamat &sszegét a 19-22. oszlopokban kell nyil-
vantartasba venni.
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A 13-16. oszlopokban AFA addkulesonként fel kell tiintetni a szamlaban szerepld
ad6 alapjaul szolgaléd dsszeget, valamint az erre es6 dltaldnos forgalmi adot.

Minden beérkezett és kimené szamlarél, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel
torténik az eldz6ekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

Bevételek nyilvintartisa

A bevételek nyilvantartasara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi eldirdsok és bevételek anali-
tikus nyilvantarto lapja elnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni,

A bevételi lapon a kovetkez6 bevételeket kell nyilvintartani:
- lakbér,
- gondozasi dijak,
- ellatasi dijak, stb.

A bevételi lapokat a 6-0s (koltséghely) és 7-es (szakfeladat) bontasban kell megnyitni,

rrrrr

A nyilvantartd lap fejrészébe a konyvelés megkezdése el6tt a kovetkezd adatokat kell fel-
tiintetni:

- intézmény megnevezését, vagy bélyegzéjének lenyomatat,

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

bevételek elszamolasra kertilnek,

- abevételi jogeim megnevezését,

- az évszamot,

- az oldalszédmot.

A nyilvantartas tablazatos részének kitoltésére vonatkozé eldirasok.

Az "a. Tételszam" oszlopban a nyilvantartolaphoz tartozé tételek folyamatos sorszamo-
zasat kell feljegyezni.

A "b./ Név, lakeim, sth." oszlopban annak a személynek azonositd adatait kell befrni,
akinek a terhére a bevételt eldirtak. Az elbiras vonatkozhat vallalatokra, intézményekre 1s,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméret{i kockakba -
mult évi hatralék esetén - az el6z6 évi nyilvantartolap azonositd adatait (az eléiras tétel-
szamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a milt évben hatraléka nem volt, Ggy ezt a
kockat egy ferde vonallal at kell htzni.

A "¢/ Egyenleg az év elején" oszlopban az év elején fernallo egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az elézé évi nyilvantartisban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban meglevd
Osszeggel.

Ebbe az oszlopba bevezetett dsszegeknek egyenként nemesak az elmult évi nyilvantartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az addsok tartozasait ma-
géban foglalo kimutatas adataival is. Valamennyi jogeim szerinti nyilvantartd lapon sze-
replS, mult évbSl szdrmazd tartozasok (egyenlegek) Osszesitett végdsszegének meg kell
egyezni a Mérlegben szereplé adosok tartozdsainak Osszegével. Ezt az egyeztetést a nyil-
véntartolap c./ oszlopainak kitéltése utan minden esetben el kell végezni oly modon, hogy
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a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon Gssze kell adni, majd az egyes oldalak adataibol
f80sszesitot kell késziteni.

A (+) jellel a hatralékot, a (-) jellel a tilfizetést kell jeldIni, ami azt jelenti, hogy az oszlop-
ban szerepl§ Gsszeg a targyévi elbirashoz hozzdadando, vagy abbdl levonandd.

A "d./ és e./ Folyd évi eléiras és médositdsai" oszlopokon beliil a d./ oszlopban az elé-
irasra vonatkozo tigyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az el6iras eredeti szdve-
gét és annak évkoézi modositasait - a ndvekedést (+), a csdkkenést (-) eldjellel - kell szere-
peltetni.

Az "f./ Evi dsszes eldiras” oszlopba feljegyezends adatokat gy kell megallapitani, hogy
a ¢/ oszlopban feltintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi el6irds osszegét
és annak az e./ oszlopban talalhaté valtozasait.

A "g./-t0] s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontdsban a négy adatot kell feljegyezni:

- az elbiras adatait
= az el6irasra vonatkozd figyirat szamat és
= Osszegét,
- abefizetés adataibol
= a hivatkozast és
= a befizetett 6sszeget.

A befizetések adataindl a hivatkozés arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a befize-
tés feljegyzésre keriilt.

A "t/ Evi befizetés Gsszesen” az 6v vegen, zarlatkor kell kitolteni. Az ide keriilé
osszeget ugy kell megallapitani, hogy a g./-t61 s./-ig terjed6 oszlopokban foglalt befi-
zetett Osszegek adatait Gssze kell adni és (-) eldjellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba keriilé adatot ugy kell megéllapitani, hogy
- az évi Osszes elbiras moédositott Gsszegébdl (f.) oszlop ki kell vonni az egész évi be-
fizetés Gsszegét (t.) oszlop. '

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra tett intézkedések ligyiratainak keltét és sza-
mat kell feljegyezni.
A nyilvantartélapon a g./-t6l s./-ig terjed6 oszlopok adatait havonta 6sszesiteni kell.

8. Utalviany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalvany
Valamennyi bevételt, és kiad4st csak utalvinyozds utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara a

Bizonylati albumban talalhaté "Utalvany" elnevezésii sajat készitésii nyomtatvanyt kell
haszndlni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tliz6géppel ~hozza kell tlizni.
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Megrendelés

Termék, ary, szolgaltatis megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jelit Megrendelés elnevezési
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendeld lapot értelemszerfien kell kitolteni.

A megrendelést csak a kotelezettségvillaldsra felhatalmazott személyek irhatjak ald.
Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitas és kiltség-
elszamolds, sajat gépkocsi haszndlata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V. r.sz.,
valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A kitdltésére vonatkozo részletes elSirdasokat a Bizonylati album "Térzslapja" tartalmazza.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelit Személygépkoesi menetlevél elnevezést
nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D.Gépjarmii21/qj r.sz. jelit Tehergépjarmii elnevezé-
sii nyomtatvanyt, autdbuszok esetében a D. Gépjarmit 41 r. sz. elnevezésl nyomtatvanyt
kell hasznalni. .

A gépkocsi el6ado, illetve a gépjarmti vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt tdlt ki. Uj menetlevél csak akkor adhato ki, ha a gépkocsivezetd az el6zd
menetlevelet leadta. Kitdliése a bizonylati album "Torzslap”-ja szerint torténik.

Gépiizemnaplé

Munkagépek esetében a D.7570-110. 1. sz. nyomtatvanyt kell kitdlteni. Az UzemeltetS tolti
ki, 0j nyomtatvany csak akkor adhato ki, ha a munkagép vezetGje az el6z6 géplizemnaplot
leadta.
A géplizemnaplo kotelezo tartalmi elemei:

- munkahely megnevezese,

- agép megnevezese,

- agép tipusa,

- a gép leltdr szama,

- a gép nyilvantartasi szama,

- agép gyari szama,

- gépmiszakidd,

- gépmunkaidd,

- gépéllas,

- lzemanyag-felhasznalas,

- teljesitmény,

- amunka megnevezese.
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9. Szigoria szamadasi nyomtatvinyok nyilvantartisanak nyomtatvanyai

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75. r.sz. jeld Szigorh szimadasd nyomtatva-
nyok igénylé lapja elnevezést nyomtatvanyt kell hasznélni.

Az 1gényl$ lapot a szigori szamadast nyomtatvinyok raktarbol (térolohelyrdl) torténd
igénylés és kiadas soran kell kit6lteni. Ez a nyomtatvany a raktarbél (taroléhelyrdl) kivéte-
lezett szigord szdmadas( nyomtatvanyok bizonylata (a készlet kivételezési bizonylatot he-
lyettesiti).
Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a fethasznalo szervezet (személy) nevét,
megnevezését.
A nyomtatvany elsd 6t oszlopat a felhasznald szervezeti egység (személy) tolti ki, ahol fel
kell sorolni az 1gényelt nyomtatvanyok

- intézményen belilli nyilvantartasi szamat,

- elnevezését,

- jelét (Sz.ny....),

- mennyiségi egységét, valamint az

- igényelt mennyiséget.
Az igénylést keltezéssel €s alairassal ellatva kell a raktar felé tovabbitani.
A nyomtatvany tovabbi oszlopait

- akiadott mennyiséget,

- akiadott nyomtatvanyok kezdd és végzd sorszamat,

- akiadés keltét
a raktaros, vagy a nyomtatvanyok kezeléséért felels személy t6lti ki, a szigort szdmadast
nyomtatvanyok kiadasakor.

A nyomtatvany elsd - perforalt - példanya a raktdros (bizonylatot kezeld) bizonylata, a ma-
sodik (16) peldény az igénylo szervezeti egységnél (személynél) marad.

A tépéldany alapjén kell a D.Sz.ny. 13-77. r.sz. jelii Szigera szamadasia nyemtatvianyok
munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja elnevezésii nyomtatvanyra a raktarbol kivétele-
zett szigoru szamadast nyomtatvanyokkal kapcesolatos adatokat felvezetni.

Ez a nyomtatvany hasznalhato eseti kivételezésekre, de alkalmas a negyedéves nyomtat-
vanysziikséglet - beszerzését megel$z6 - igénylésre 1s.

A raktarbdl kivételezett szigorll szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasara a D.Sz.ny. 13-
77. r.sz. jehil Szigord szamadasd nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni

A szigoru szaimadast nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvantartasba kell venni:

- a beérkezés kelte,
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- az igényl6lap kelte, szama,
- abeérkezett nyomtatvany kezdd és végzd sorszama,
- mennyisége

adatok feltiintetéssel.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pontja~
ban kell kitdlteni.

A megjegyzés rovatba a tépéldanyok elszdmoldsara, irattarozsara vonatkozé adatokat kell
feltiintetni.

A raktarban (taroléhelyen) 1évé szigori szdmaddasi nyomtatvanyok mennyiségi és - az el-
szdmoltatasi kotelezettséghez szitkséges - sorszam szerinti nyilvantartashoz a D.VV. 1209.
r.sz. jelii Szigord szdmaddsd nyomtatvanyok nyilvantartd lapja elnevezeésli nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznélasra kiadott mennyiség atvételét - az atvevd aldira-
saval - igazoltatni.

A B.Sz.ny. 13-78. r.sz. Bizonylat ellendrzo lap hasznalata

A "Bizonylat ellen6rzé lap" - tombola - a szigorli szimaddst nyomtatvanyok felhaszndla-
sénak ellendrzésére szolgal.

A raktdmak (tarolohely) minden kivételezett szigora szdmaddsu nyomtatviny koteghez
vagy tombhoz egy-egy "Bizonylat ellenérz6 lap”-ot kell mellékelni, melyre rd kell vezetni
a kiadott nyomtatvinyok elnevezését, kezdd-, végzd- sorszdmat. A nyomtatvany-koteg,
vagy tomb felhasznélasat kdvetden a nyomtatvany segitségével ellendrizni kell, hogy a ko-
teghez tartozd valamennyi szigor szamaddsu nyomtatvény, (bizonylat) - rontott példany is
- egyiitt van-e, illetve hi4dnytalanul eljutott-e a bizonylatok feldolgozasara kijeldlt egyseg-
hez, dolgozdhoz.

A bizonylatokat a bizonylat feldolgozasi helyén negyedévenként ellentrizm kell.
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10. Bizonylati album

Az mtézménytnknél hasznalt szdmviteli bizonylatok {irlapjaibdl készilt gylijteményt a
szabdlyzat mellékletét képezd bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban lefii-
zOtt valamennyi nyomtatvany mintdhoz "Bizonylati térzslap” -ot kell kiallitani. A "Bi-
zonylati torzslap”-on a kovetkezbket kell feltintetni:

- a bizonylat megnevezése, szama, jele,
- abizonylati album sorszdma,
- abizonylat kezelésére, kitdltésére vonatkozo eléirdsok,
- abizonylat kitdltésének helye, ideje,
- akitoltésért felelds neve,
- akiallitando példanyszam darabszama,
- abizonylat Gtja,
- a bizonylat sorszama,
- a bizonylat megtrzés

= helye,

=modja,

=1ideje.

IIL
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabélyzat 2019. december 1. napjin 1ép hatilyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
Bizonylati szabalyzat a hatélyat veszti Az intézményvezetdnek kell gondoskodni, hogy a Bi-
zonylati szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét
a szabalyzat 2. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazol-
jak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Mellékeltek felsorolasa:

s Fiiggelék a bizonylatok jegyzékér6l
o 1.sz. melléklet: Jegyzék a tdrzsadatok kezeléséért felelds dolgozdkrol

e 2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

\ﬂ"’/{f ,,-: ) . (‘Z VR LY,
(f“/“‘/‘%’(fﬁ%f{//,u/ ﬁ7/2f{f e
- Kolozsvéarné Palfi 1ldiko

Szentpéterszeg, 2019. november 29.
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérol

Megjegyzés: A bizonylati jegyzékben szerepld bizomylatok helyettesitheték a kinyvvezetés
sordn az ASP.GAZD KASZPER modul (ver.5.034) programmal késziilt megfeleld bizonylatok-
kal.

BEFEKTETETT ESZKOZOK

Alburn

SSZZ; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g:;g ;-

szAma
1. |ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT Immaterialis javakrol | B.Sz.ny. 11-69.1.sz. 001.
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarté lapja B.Sz.ny. 11-76. r.52. 002.
3 %%&%WA VETELI BIZONYLAT éptiletekrol és egyéb B.Szny. 11-45/%. r.sz. 003
b o o e B.Szny. 11-56/iG.0sz. | 004.
5. |EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarté lapja B.Szny. 11-63/0j.1.52. 005.
6. | FOLDTERULET nyilvantartd lap B.Szny. 11-75. r.sz. 006.

BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (mitszaki és egysb
7. | berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantar- | B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007.
té lapja

8. | Kis értékil (200.000 Ft alatti) targyi eszkiizok nyilvantartd lapja | Sajat készitésd 008,
9, ﬁl{;zrlizi;unii}fag?gs ?ig';:) vagyomni értékil jogok és szellemi Sajat készitést 009.
10. | UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. | Targyi eszkéz6k naploja Sajat készitésh 01t.
12. | Targyi eszkdzok analitikus forgalmi napldja Sajat készitésil 012.
13. | Betétlap tartozékok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/4j r.52. 013.
14, gﬁgﬁi%zgg e A el Digomylata B.Szny. 1166/ xsz. | 014,
15, gg;%ztl eszkdz dtadés-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek B.Szny. 11-67. 1.52. o1s.
16. 3;1’1%;; gs}zl;?:ok leltarozasi egységenkénti (kbrzetenkénti} nyil- B.Szny. 11-68/j..52. 016.
17. | Targyi eszkdzok szamtdrzskényve B.Sz.ny. 11-57/j.r.82. 017,
18. | Tenyészaliatok egyedi nyilvantartd lapja Sajat készitésli 018.
19. | Gépjarmiivek térzskdnyve ATKPM 231/a 1.8z 019.
20. |Beruhazasok, felijitdsok nyilvantartd lapja 020.
21. |Beruhazasok, felijitasok Osszesitd lapja 021.
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KESZLETEK

Album

SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele g{i‘;l‘t;_

SZAma
1. Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101.
2. Azonnali felhasznilisra 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-(fogvoeszkodz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/MN.r.sz. 1G4.
5. Raktéri nyilvantarto lap B.Sz.ny.12-151 1.5z 105.
6. Készletnyilvantarto lap B.Sz.ny.12-186.r.5z. 106.
7. Készletnyilvantartd lap 1. B.Sz.ny.12-185r.sz. 107.
8. Készietek napléja L B.Sz.ny.12-190.r.5z. 108.
9. Készletek napléja I B.Szny.12-121 r.sz. 109.
10, iisf;zg;g?:;o lap (mennyiségi adatokkal), a készletvalto- B.Sz.nv.12-161.r.52. 110.
11 f;ékhatéro&eszkﬁzék munkahelyi (munkavallaldl) nyilvantarta- B.Sz.ny.12-17%ar.52. 111
12. } Munkaruha nyilvantartd lap B.Szny.12-17%.r.sz. 112,
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.8z 113,
14. | Szerszidmkinyv B.Szny.219.rsz. 114,

PENZ- ES ERTEKKEZELES
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Album
i‘;‘; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jeie mge{:;jt:z;l_
ma
1. Ertékpapir egyedi nyilvéntarté lap Sajat készitésii 301
2. Részesedés egyedi nyilvantartd lap Sajat készitést 302.
3 Bevétell pénztarbizonylat 303.
4, Kiadasi pénztarbizonylat 304.
5. Kimutatas a killénféle pénzfelvételekrol Sajat készitésl 305.
6. Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-20/j.1.52. 306.
7. Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.1.52. 307.
8. Cimletjegyzék B.Szny. 13-71.r.sz. 308.
9. Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetbeszkdzokrdl 309.
10. Készpénzigénylés elszdmolésra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. 310.
1. Uzemanyag-eléleg elszamolds D.Szny.12-53/N.r.sz. 311
12, Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa B.Szny. 13-135.r.52. 312,
13. Meghatalmazés (egyszeri alkalomra) B.Szuny. 18-21.r.52. 313.
14, Meghatalmazas (10bbszdri alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.5z. 314,
15. | Atutalasi megbizas PF.1. 315.
16. ~Azonnali” beszedési megbizas PE.3. 31e.
17. | Pénzintézeti postautalvinyok feladojegyzéke 317.
i8. Pénzintézeti postautalvany 318.
19. | Rendezvényjegy — elszéamolas 319.
20. | Hitelek nyilvantarto lapja 320.
21. | Letéti szamlak nyilvantarid lapja Sajat készitesl 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . . . . gyiijte-
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele mény
széma
1. | Leltarborito D.F. 127/ar.sz. 401.
5 Leltarfe,lvett?h’Jegy és jegyzOkonyv kdzuti gépjarmi- B.Szny.14-12/arsz. | 402.
vek leltarozasahoz
3. Targyl (?szkozok leltarfelvételi tv gépek, berendezések B.Szny.14-13/arsz | 403.
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Szny. 14-14/A.rsz.| 404.
5. Téargyi eszkoz?k leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépek- B.Szny. 14-15/a.rsz. | 405.
hez, berendezésekhez
6. | Kimutatas a targyi eszk6zok hidanyardl vagy tobbletérdl] B.Sz.ny. 14-16/ar.sz. | 406.
7 iéeltarfelveteh iv és Osszesitd gyartdeszkizok felvételé- B.Szny. 14-18/Ar.sz 407,
8. | Készletek leltarfelvételi fve B.Sz.ny. 14-20/ar.sz. | 408.
9. | Leltarfelvételi iv és Gsszesitd keészletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/arsz. | 409,
0. Leltarfelvett,eh Jfagymgatlanok (épiiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/axsz. | 410.
telkek) felvételére
1. | Leltarfelvételi jegy aru- és géngydleg felvételére B.Szny. 14-41.r.sz. | 411.
1. Leltarfelvételi iv és Osszesité aru- €s gongyoleg felveé- B.Szny. 14-33rsz. | 412.

telére
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SELEJTEZES
Album
:::;] Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g{ﬁ:]nt ye"
szama
. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzdkonyve Szny. 11-90.rsz. | 501.
- JEGYZOKONYV targyi eszkdzok selejtezésérol
- A SELEITEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEITEZETT TARGYESZKOZOK hasznosité-
sa
- A SELEITE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
~ A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke B.Szny. 11-91.r.sz. | 502
5 | Tt ek sl visammyen rodio: | g,y 115215 50
4. | Megsemmisitési jegyzOkonyv B.Szany. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6. A KESZLETEK SELEITEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 11-95.r57. 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.5z. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelést jegyzokonyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYYV készletek selejtezésérdl, leérteke-
léserdl
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Album

So’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele £y ur]te—
SZAmM mény
szima
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.5z. 602.
3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V.rsz. 604.
5 A kll'meno sza,mlak_ & az alt,alanos forgalmi add befizeté- B.Szny.15-17. r.sz. | 605,

si kotelezettség nyilvantartasa
. A beérkezett s‘zan".flak és az elo’zetesen felszamitott alta- B.Szny. 15-30. .52, | 606.
lanos forgalmi ado nyilvantartisa
7. | A kimend szamlak nyilvantartisa B.Sz.ay. 13-31.r.sz. | 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvantartisa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Széllitolevél (25 x 4 lapos témb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

Album

Sor- . . . . . gyijte-
zém Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele mény
szdma
1. | Utalvany Sajat készitést 701.
2. |Megrendelés C. 318-38. r.sz. 702.
3. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Szny. 18-70.r.sz. | 703.
4. | Kikilldetési rendelvény B. 18-73/V.r.sz. 704.
5. | Kiilfoldi kikiildetési utasitds s koltségelszamolds S8z 7300 705,
6. | Személygépkocsi menetievél D.Gépj. 36.r.5z. 706.
7. | Tehergépkocsi menetleveél D.Gépj. 21/ r.sz. | 707.
8. | Autébusz menetlevél D.Gépj. 41. 1. s2. 708.
9. i Gépluzemnaplo D.7570-110.r. sz. | 709.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- . . . . . gyijte-
szAm Bizonyiat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szidma
1. Szigoru s_gamadasu nyomtatvanyok igényl6 lapja (50 x D.Szny. 13-75. r.sz. | 801.
2 lapos tomb)
5 Sz%go’ru szetmad‘asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Szny. 13-77. r.sz. | 802.
nyilvantarto lapja
3 Mm}kahelyl nyilvantartd lap szigord szamadas nyom- D.Szny. 13-77. 1.5z. | 803.
tatvanyokhoz
4, | Szigorli szamadasd nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja D.VV. 1209. r.5z. 804.
5. | Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitésii 805.
6. | Bizonylatellenérzd lap (széz tételes) D.Sz.ay. 13-78. r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellendrzé lap (kétszéz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 807.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
Sor- . . . . . fijte-
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g;;ejn v
szAma
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001.
2. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletek és épitményekré] B.Sz.ny. 11-4541.1.52. 003.
5 E.ai’rgyi esz}cézﬁ!:c z{'tiiomé.nycsékkenési bizonylata értékesités és B.Szny. 11-56/j.r.52. 004,
iany elszamolasara
4 Targyi eszkfizék atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szerve- B.Sz.ny. 11-66/.r.52. 014.
zeteken beliil
5. Targyi ?s%kﬁzék atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szerve- B.Szny. 11-67. r.57. 015
zetek kdzdtt
6. | Targyi eszkdz0k szamlatdrzskonyve B.Sz.ny. 11-57/j.r.sz. 017.
7. i Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/Nr.sz. 101.
8. | Azomnali felhasznaldsra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/N.r.52. 102.
9. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz. 103.
10. | Anyag- (fogyoeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Szny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pét-kivételezési bizonylat B.Szny.318-207.r.sz. 207,
12. | Visszavételezési bizonylat B.Szny.318-209.r.5z. 208.
13. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V 1.5z 310.
14. | Kiaddsi pénztarbizonylat B.Szny318-103/V.r.sz 311
15. | Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20M).1.52. 313.
16. | Pénztarzarés B.Sz.ny. 22-26.rs7 314.
17. | Készpénzigénylés elszamolisra B.Szny. 13-134/N.r.sz. 317.
18. | Uzemanyag-cléleg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.1.52. 318.
19. i Leltarfelvételi jegy és jkv. kéznti gépj. leltarozdsahoz B.Szay. 14-12/A 1.5z 402.
2. I’Ie:el’l-;gyi eszkdz0k leltarfelvétel iv gépek, berendezések felvéte- B.Szny. 14-13/a.rz. 403,
21. | Leltarfelvétel iv tartalék motorok felvételére B.Szany. 14-14/A 1.5z 404.
22. | Targyi eszk lelt. fv és sszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.5z. 405.
23. | Kimutatés a targyi eszkdz0k hidnyarol vagy tdbbletérél B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24. | Leharfelvételi iv és Gsszesitt gyartdeszkozok felvételére B.Sz.ny. 14-18/Ar.sz. 407.
25. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
26. | Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.5z. 409.
27 Lelte,irfe}vételi jegy ingatianok (épiiletek, épitmények, telkek) B.Szny. 14-10/a.r.52. 410.
felvételére
28, | Leltarfelvételi jegy aru- &s gbngydleg felvételére B.Sz.ay. 14-41. r.sz. 411.
29. | Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru- €s gdngydleg felvételére B.Szny. 11-33. r.sz. 412.
30. | Készpénzfizetési szémla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz. 601.
31. | Szamla B. 13.374.rsz. 602.
32. | Nyugta 603.
33. | Felvasarlasi jegy D.F.301/V. rsz. 604,
34. [ Szallitdlevél B.Sz.ny. 11-70/N.4. 609.
35. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 3613z 706.
36. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 214y .r.sz. 707.
37. | Szigora szamadasi nyomtatvanyok igényld lapia D.Sz.ny. 13-75. r.5z. 801.
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1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felelés dolgozékrol

Dolgozo Torzsadat-allomany

neve beosztisa megnevezese jele

2. 5z. melléklet
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Megismerési nyilatkozat

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