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Bizonylati szabéalyzat

A Moricz Zsigmond Miivelédési haz és Vérosi Konyvtar 4254 Nyiradony, Arpad tt 2. (tovab-
biakban: intézmény) bizonylati rendjét a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény, valamint az
allamhéztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézménynél a szamviteli elszamolasok-
hoz kapcsolédé bizonylatok kiallitasanak, ellenbrzésének, tovabbitisanak, felhasznilasa-
nak, kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kvetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kitelezd eléirasokat:
— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
— kinek kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen-
Orizni,
— abizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzé feleldssége,
— hény példényban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,
— kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megodrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
— mikeént kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrsl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasa-
inak allomanyét vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikrézd 6sszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartdsokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvvitel) nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozdan
a kényvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a val6sagnak megfeleld-
en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi kovetelménye-
inek, és amelyet - hiba esetén - el6irdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitdsakor a kévetkez6k szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejiileg, bank-
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szamla, el8irdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tes, illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni kell,

b) az egy¢b gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, legkésobb a targynegyedév utolsd hé-
napjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6kdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyez-
tetés €s ellendérzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gepi) technikédjatol, logikailag zért rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdélkodé 4ltal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szédmla, szerz8dés, megéllapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiigget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamvi-
teli elszdmolasat (nyilvantartdsat) timasztja ald.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elétt kell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kilfoldi megrendel6nek kiildétt és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiil-
f61di megrendelé nyelvén is feltiintethetdk.)

A kilfoldi szallito, szolgaltaté szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
kdnyvviteli nyilvéntartasokban torténé rogzitést megel6zden - magyarul is feltiintetni, ame-
lyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfelel$ adatrégzitéshez,
konyveléshez, az utélagos ellenérzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-ban meghatérozott meg-
Orzési idén beliil biztositani kell.

A koényvviteli elszdmolast kdzvetleniil aldtamasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
Iékei a kovetkezok:

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

¢) a gazdasdgi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjel6lése, az utalva-
nyozo ¢s a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl
figgben az ellenér aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az 4tvevd, az ellennyugtékon a befizeté alairasa;
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d) a bizonylat killitdsanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jel-
legétdl, id6beni hatalyatol figgben - annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

€) a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmanak lefrasa vagy megjelolése, a gazda-
sagi mivelet okozta véltozasok mennyiségi, min6ségi és - a gazdasagi miivelet
Jellegétdl, a konyvviteli elszamolés rendjéts] fiiggden - értékbeni adatai;

1) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tSbbek kozétt: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalé bizonyla-
tok korének, valamint annak az idszaknak a megjelolése, amelyre az §sszesités
vonatkozik;

h) a kdnyvelés médjéra, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
1) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazolasa;

J) tovdbba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszertisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas jog-
szabély is meghatdrozhat.

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

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkiili kiiratasat,
b) az egyértelm(i azonositas érdekében a kodjegyzéket.
A bizonylat a kévetkez6 modon készithetd:

- kézzel,

- géppel,
- kodoltan,
- verbalisan,

Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi esemeényt a valosdgnak megfelelden,
hitelesen rdgziti, hiba esetén eldirdsszertien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készités(i
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé el6irasokat.

Intézményiink a kényvelés modjdra, az érintett konywviteli szamlikra torténd hivatkozds,
tovdbbd a konyvviteli nyilvintartisokban tortént rogzités idopontja, igazoldsa tekinteté-
ben oly médon tesz eleget, hogy a megjelslt adatokat, informaciokat és igazolasokat az
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eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztirbizonylaton
rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasokhoz kapcsolodo
0sszesitd bizonylatok tartalmi és formai kévetelményeit intézményiink szamlarendje rogzi-
ti.

4. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabaly eléirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszertsitett szamlét és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kéte-
lezettség ala kell vonni.

A szigord szdmadds ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartést kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok dtvétele és nyilvintartdsa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjel6lt nyomtatvanyokbol beszerzett, il-
letve az intézmény rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a gazdasag-
vezetd' részére alloméanyba vétel, illetve kezelés és meg6rzés végett atadni. Az atadési jegy-
zékben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve, ezen beliil fiizetenként, trlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egytittal az 4tvevé dolgozo nyilvan-
tartdsa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigort szdmaddsi nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az firlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok és esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama) helyesek-e.

4.4. A szigoru szdmaddst nyomtatvinyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek tallt szigori szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben
(pancél kazettaban) kell 6rizni.

4.5. A szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlisa

Minden olyan esetben, ha a meg8rzéssel megbizott dolgoz6 a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletb6l annak felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel
tényet a nyilvantartds megfeleld sordban a kiadds és az atvétel keltének feltiintetésével ke-
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resztill kell vezetni, és az 4tvételt ugyanott a megbizott személy aldirasaval kell elismertet-
ni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,
- a felhasznalas befejezo id6pontjat,
- a felhaszndlasra atvevd alairasat,
- a felhasznaltan visszavevd aldirasat.

A nyilvéantartas mintéjat a bizonylati album tartalmazza.

A szigoru szémadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden ne-
gyedévet kdvetd 10.-ig kbtelesek elszdmolni.

A nyomtatvinyok dtadisa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.
. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell killitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kételezd megér-
zési hatérid6ig olvashatok (olvashato alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdla-
gos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kvetkez6k szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helytelentil bejegyzett adatok javitisa soran az eredeti bejegyzést at kell hiiz-
ni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy sz6éveg 516 kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabb4 a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy aldirasat.

Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD !

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A kiils6 szervektél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellendrizni kell.

Az ellendrzés sordn talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektdl beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbél torténé ellendrzésé-
ért az érvényesitéssel megbizott munkatars felelds.
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Az intézmény kiilsé szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, més szerv részére megkiildétt bizonylatot az intézmény kételes javitani. A javi-
tas torténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitdsaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

— amodositasnak megfeleld Gj tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbél torténd szabalyszeri kitolté-
séért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a feleldsek.

6. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése

6.1. Altalinos kovetelmények

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

A feldolgozas sorén a kvetkezd feladatokat kell elvégezni:
— Ki kell jelélni azokat a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantart6 lapot), ame-

lyeken a gazdasagi miivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogzi-
teni kell, (szdmlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kddolast).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kodolast végz6 sze-
mély kézjegyével azt el kell 1atni.

— Rdgziteni kell a kényvelés megtorténtét, idSpontjat és az egyeztetés tényét.

— Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségeét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairdk jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kony-
veléshez minden bizonylat megérkezett-¢, tovibba azt, hogy az adatok feldol-
gozasa teljes korlien megtértént-e,

— amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gépi adathordozon (mdgneslemez, magnesszalag) 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasa-
101) jegyzéket kell késziteni: tablé formajaban. A javitasokrdl készitett hibajegyzéket (hiba-
listat) a javit6 bizonylatokkal egyiitt meg kell rizni. A gépi adathordozén levé adatok he-
lyesbitésének modjat, valamint annak esetleges véltozasat, a feldolgozasi dokumentécioban
szabélyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitdgépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabélyzatban foglalt bi-
zonylati elv alapjan kell rogziteni, illetdleg valtozasaikat nyilvantartani.
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A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartisaért a szabdlyzat 1. sz. mellékletét
képez6 "Jegyzék a térzsadatok kezeléséért feleldsokrdl" kimutatisban szerepld személyek
felel6sek.

A tdrzsadatok modositdsara, uj adatok nyilvéantartasba vételére, illetve egyes adatok torlé-

sére csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott trzsadatokat a médositds végrehajtésa utan ki kell fratni, és azt a médositas
bizonylatdval egyiitt a mddositasért felelés szervezeti egységnek vagy személynek meg-
Orizni.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgélni:
- agazdasagi esemény bizonylatolasa az el8irt bizonylati tirlapon tortént-e,

- a bizonylati firlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szdmadasu
nyomtatvanyoknal),

- a bizonylatok kitsltése teljes koriien megtértént-e, minden adat szerepel-e,

- a kiallité, az érvényesité és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggben az ellendr), va-
lamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bizonyla-
ton,

- a bizonylat kiallitdsa megfelel$-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e,
- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartdsanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozo a
Jfelelos.

6.3. A bizonylatok szdmszaki ellenérzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az sz-
szegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az allam-
haztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eldirdsait, tovabba a bels szabalyza-
tokban foglaltakat megtartottak-c. Ha az érvényesité a megjellt jogszabdlyok, szabalyza-
tok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem ta-
gadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre frasban utasitja. Az okmany utalvanyo-
zasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelslést
€s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibét a bizonylaton a kiallitasi szint8l eltérd szinii tollal kell ja-
vitani.
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6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgdlni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozd jogszabalyi el6irasok betartasat.

A teljesités igazoldsa sordn ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiaddsok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalé
kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas tel-
jesitését kovetben esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datumanak és a
teljesités tenyere torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell
igazolni, az Avr.-ben és a belsé szabalyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség végre-
hajtdsanak megjelslésével (pl: bélyegzd).

7. A bizonylatok szallitiasa

A bizonylatok széllitisanal gy kell eljérni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiils6 kérosodds ne érje, €s hinytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bi-
zonylatok elhelyezésére és széllitasira szolgdld eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell
venni tartalmuk fontossdgat, a szallitisukra vonatkozé technikai eldirdsokat.

8. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok téroldsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhe-
tok, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt kérosod4st ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A gazdalkodés
€vét megelz6 8 év Gsszegylijtott konyvelési anyagat a mindenkori kényvel6 térolja, a
konnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kivetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd
atadasrol, melyrél jegyzOkonyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamoldt, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba a napléfékonyvet,
valamint mds, e térvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az éves
beszamolét aldtdmaszto leltart és a részletezd nyilvantartist olvashatd forma-
ban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mitkdéképes allapotban
tarolt szamitégépes programot legaldbb 8 évig koteles megfrizni.

b) A kdnyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési fel-
jegyzések hivatkozdsa alapjan visszakeresheté modon megbrizni. A folyészam-
laknal az eléviilési id6 a foly6szadmla megsziinésének idépontjaval kezdédik.

¢) A szigorli szémadéstu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megdrzési kotelezettség,
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d) A megérzési idon beliili szervezeti véltozés (ideértve a jogutod nélkiili meg-
szinést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok meg6rzésérél a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

e) Bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hat6sagi intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tar-
talmarél kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel eldallitott mésola-
tot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megbrizni.

A 9. pontban foglalt eldirasok betartasaért az intézményvezetd a felelds.

II.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok dlloméanyvaltozasinak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkizok nyilvintartisinak dltaldnos szabdlyai

A befektetett eszk6zokrdl a fokényvi szamlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkézeinek alloménya barmely idépontban ellendriz-
hetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szdmlaosztaly szdmldinal el6irt csopor-
tok szerint a kdvetkez tagolasban rendelkezésre 4lljanak.

a./ Allomanyndvekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellend-
ben, hasznalt eszkdz atvétele térités nélkiil, eszkdz atvétele atszervezés miatt, 4tmindsi-
tés, egyéb névekedések.

b./ Allomanycsdkkenés

Befektetett eszkoz0k selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok at-
addsa térités nélkiil, dtadas Atszervezés miatt, 4tmindsités, egyéb csokkenések.

1.2. Immateridlis javak nyilvdntartisa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartisinak tartalma

A kovetkezOkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyilvan-
tartast kell vezetni:
- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékt jogok kivé-
telével),
- szellemi termékek,
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- egyéb immaterialis javak,

- immateridlis javakra adott eldlegek.
Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szamla, adds-vételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szdmlanak, illetve az egyéb okmanynak meg-
felelden kell a nyilvantartisban a brutté (beszerzési) értéket szerepeltetni. A brutté érték
megallapitdsdndl a szamlaban (okmaényban) szerepld és visszaigényelheté altaldnos forgal-
mi ad6 dsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzdit,

b) a készitd, szallité megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkdzt nyilvéantartdsa csoportosan torténik,

c¢) vagyoni értékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekeriilési értéket (bruttd értéket),
/) a vérhat6 hasznalati idot, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékesdkkenés targyévi és halmozott dsszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcsSkke-
nés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat,

i) az egyéb értékviitozdsok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszto bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

J) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,
k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolsat,
[) a nemzeti vagyonrol sz416 térvény szerinti besorolasat, és

m) a leltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld ¢l a piaci értéken t6rténd értékelés lehetéségével, a nyilvan-
tartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci-érték valtozasait,
b) a nyit6 értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités
zar6 alloményat,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kisértékii immateridlis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és e) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.
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1.2.2.4z immateridlis javak nyilvintartdsinak bizonylatai, nyomtatvinyai

A nyilvéntartds céljara a kdvetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:

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

- B.Szny.11-76. IMMATERIALIS JAVAK
egyedi nyilvantart6 lapja

- Targyi eszkézok naploja.

Az egyedi nyilvintart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét f8konyvi szamlanként kell megnyitni ugy, hogy az a foékényvi konyvelés adataival
egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kivetkezé év-
ben, amig a lap be nem telt, a kényvelés folytathatd.

A kis értékii vagyoni értékii jogok és szellen}i termékek nyilvantartdséhoz a KISERTEKU
(200.000 Ft alattiy VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK
nyilvantartoé lapot kell haszndlni.

1.3. Targyi estkozok nyilvantartdsa

1.3.1. Targyi eszkizok nyilvintartisanak feladata

A targyi eszk6zok nyilvéntartisba vételérdl a szabdlyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznalésaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kévetkez targyi eszkozokrdl:

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

d) Beruhazasok, feldjitasok,

1. A targyi eszk6zdk nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legaldbb
a) a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,
b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkézt nyilvantartasa csoportosan tdrténik,
¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kap-
csolodik,
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d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés médjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges vé-
dettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezel6nél, koncesszi6 jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés, koncesszi6 idétartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos kovete-
lések, kotelezettségek azonositasdhoz sziikséges adatokat,

J) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositiséhoz
szitkséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

g) abekeriilési értéket (bruttd értéket),
h) a vérhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsdkkendés targyévi és halmozott Ssszegét,

J) J) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket alatdmaszt6 bizonylatok azonositdsihoz sziik-
séges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositdsahoz sziikséges adatokat,

[) az eszkOz nettd értékét és annak valtozasait,
m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szitkséges adatokat,
n) az eszkoz alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,

o) személyre kiadott eszkozok esetén a hasznald személy azonositdsihoz sziikséges ada-
tokat,

p) anemzeti vagyonrél sz616 térvény szerinti besorolasat,

q) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos, vagyonkezel® €l a piaci értéken torténé értékelés lehetéségével, a nyil-

vantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyito6 értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zard
allomanyat,

¢) piaci értéken torténé értékelés bizonylatait.

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

¢) aranykorona értéke.

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

a) annak cime, helyrajzi szdma, fekvése, és
b) muszaki jellemez0i (falazat, tetzet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmtvek 1. ) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,
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b) VTSZ szama, és

¢) egyedi nyilvéantartas esetén annak gyértdsi szdma, jarmii esetén alvdzszam, rendsza-
ma, forgalmi engedély szama, érvényessége.

6. A kisértéki targyi eszk6z6krol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), /) és g) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartdsra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhdzasok ko-
zGtt elszamolt) eszkozdkre is alkalmazni kell. A targyi eszkdzokon végzett felyjitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok kdz6tt kell nyilvantartani.

A targyi eszk6zok alloméanydnak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd bér-
mely id6pontban torténd ellen6rzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell biztosita-
ni.

A targyi eszkozalloményt, valamint az allomdnyban bekovetkezett valtozasokat az analiti-
kus nyilvantartasban a fokényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisdhoz az EPULETEK ES EPITMENYEK
egyedi nyilvantarté lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épiilet-nyilvantartasi lapot az lizembe helyezés idépontjaban és ennek az 1dépontnak a
feltiintetésével a rendszeres haszndlatba vételkor - az épiilet aktivaldsakor - kell kiallitani.
A kidllitds alapjat a B.Sz.ny. 11-45/j r.sz. jeli ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT epuletekrol és egyéb épitményekrél elnevezésii bizonylat adatai, vagy a
UZEMBE HELYEZESI okmany elnevezésli dokumentaciok képezik.

Amennyiben az épiilet haszndlatba vételére tizembe helyezési eljéras keretén beliil keriil
sor, akkor el6szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt, majd ennek alapjan ki
kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épliletekrdl és egyéb épitmé-
nyekrdl elnevezésii nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartisba az épiilet,
vagy epitmény, Ggy az egyedi nyilvantartdé lapot ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épiiletek, epltmenyek esetében csokkenés all be, akkor annak blzonylatolasa a
B.Sz.ny. 11-56/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI
BIZONYLATA értékesités és hidny elszamolasara jel(i nyomtatvanyt kell hasznélni.

Az EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvany
el6oldalan az épiiletre, épitményre vonatkozé jellemzé adatokat kell szerepeltetni. A fej-
részben a bal oldali mezdben fel kell jegyezni az ataddsok és az iizembe helyezések id6-
pontjait, valamint az ezekrdl sz016 jegyz6kdnyvek szamait. A fejrészben a kozépsé mez6-
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ben az épiilet, épitmény adatait kell szerepeltetni. A jobb oldali rovatokon az értékcsdkke-
nési leirasi kulcsot kell feltiintetni.

Az ertekesokkenes elszamoldsat negyedévenként a nyilvantarton rogziteni kell.

Az cpiilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolédéan a B.Sz.ny. 11- -47/4j r.sz.
jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldsira elnevezésii nyomtatvanyon kell nyilvantar-
tasba venni.

Az egyedi nyilvantartashoz naplot kell vezetni. Frre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni. Az egyedi nyilvantartast 4tirdsos
mdodszerrel kell vezetni Ugy, hogy az egyedi nyilvantart6 lapok ald helyezett naplokat £5-
konyvi szamlanként (vagy szdmlacsoportonként) kell vezetni. A nyilvantartisnak biztosita-
ni kell a f6k6nyvi konyvelés adataival térténd egyeztetést.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kdvetkez6
évben, amig a lap be nem telt a kényvelés folytathato.

1.3.3. Foldteriiletek nyilvantartisa

A foldteriiletrdl, iltetvényekrSl, telkesitésr6l a B.Sz.ny. 11-75. r.sz. jeli
FOLDTERULET nyilvantarté lap elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi la-
pon fel kell tiintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkonyvi és
helyrajzi szamot, a foldteriilethez tartozo épiilet(ek) nyilvantartdsi lapszamat, teriiletét,
aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhdnyadokat, brutté értékét, illetve
annak cskkenését, nvekedését. A nyilvéntarté lapon szerepld adatokat telekkonyvi nyil-
vantartds adataival egyez6 mddon kell feltiintetni, biztositani kell a f6konyvi kényveléssel
val6 egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmitvek nyilvdntartdsa.

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

A nyilvantartd lapot a targyi eszkéz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illet-
ve a munkahelyre torténd kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK
allomanybavételi bizonylat adatai alapjan.

Az egyedi ny11vantarto laphoz kapcsolédéan a tartozék nyilvantartasara a B.Sz.ny 11-47/ij
r.sz. jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldséra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmaz-
ni.

Az egyedi nyilvantart6 laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyilvantartast atiré6 moédszerrel
kell vezetni ugy, hogy az alkalmas legyen a f8kényvi kényvelés adataival torténd egyezte-
téshez.
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Az egyedi nyilvantarté lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kovetkezd
évben amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathatd.

A Naplot minden év végén le kell zArni és a kivetkezé évben tijat kell nyitni.

1.3.5. Beruhdzdsok nyilvantartdisa

A beruhazisokrol, beruhdzasokra adott elélegekrdl beruhdzasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkezOket:

a beruhdzds jelzdszamat,

a beruhdzas megnevezését,

a kiadéasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
a kiadasok Osszegét,

a szallitd megnevezését,

a szamla keltét,

a fékonyvi szamla szamat,

elbleg esetén az eldleg elszamolasanak idépontjat, Gsszegét,

az el6leg dllomanyat.

Beruhdzasok nyilvéntartasira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapja
elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhzasok, Feltjitasok dssze-
sit6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.4. Felujitiasok nyilvintartisa

A felyjitasok fokényvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A felgjitasok ana-
litikus nyilvéantartdsat gy kell vezetni, hogy abbdl a feldjitésra keriilt targyi eszkdzonként a
felmeriilt feltjitasi kiaddsok Gsszege megallapithaté legyen.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kévetkezé adatokat:

a targyi eszkoz egyedi azonositéjat,

a targyi eszk6z megnevezését,

a targyi eszk6z brutto és nettd értékét,

a feltjitdsi munkét végzo kivitelezé6 megnevezését,
a szamla keltét,

a szamla szamait,

a kiadas Osszegét,

a felujitas aktivaldsanak id6pontjat.
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A felujitdsok nyilvantartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapjat
kell hasznalni.

A nyilvantart6 laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruh4zasok, Felajitasok dssze-
sité lapja elnevezésl nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A kis értéki targyi eszkozok nyilvantartasdhoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) targyi
eszkozok nyilvintarté lapot kell hasznalni.

L.5. A tdrgyi eszhiozok nyilvdntartisdra vonatkozo egyéb eldirdsok

L.5.1. A targyi eszkozok nyilvdntartisdnak térzskonyve

A targyi eszkdzok egyedi nyilvantarté lapjairdl a kovetkezé részletezettségben szamla-
torzskonyvet kell vezetni:
- Ingatlanok és ahhoz kapcsolédo vagyoni értékii jogok
- éptletek, épitmények
- foldteriiletek
- Gepek, berendezések és felszerelések, jarmiivek
- Tenyészallatok
- Beruhézasok
- Felujitasok
A nyllvantartas celjara a B.Sz.ny. 11-57/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK
SZAMTORZSKONYV (betétlap) elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

1.5.2. Targyi eszkozok leltdrozdsi kirzetenkénti nyilvantartisa

A leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a targyi eszkozokrdl
nyllvantartast kell vezetni. A nyllvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-68/ij r.sz. jelii TARGYI
ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyilvantarté la-
pot kell vezetni.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkoz elhe-
lyezésének pontos megnevezése.

A nyilvantart6 lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a tartozékok fel-
sorolasara a nyilvantarté lapon a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem elegendéek, vigy a felsoro-
last a B.Sz.ny. 11-47/j r.sz. jelii BETETLAP TARTOZEKOK felsoroldsa elnevezésii
nyomtatvanyon kell folytatni és a nyilvantarté laphoz csatolni.

Megjegyzés: a targyi eszkozok leltarozdsi korzetenkénti nyilvantartdsdhoz a tartozékok fel-
soroldsa ugy is elvégezhetd, hogy az egyedi nyilvdntartds felfektetésekor a
B.Szny.  11-47/4j.  rsz  BETETLAP A  TARTOZEKOK
FELSOROLASAHOZ elnevezésii nyomtatvanyt dtirdssal két példdanyban
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kell kidllitani, és a masodpeldanyt a B.Sz.ny. 11-68/ij r.sz. TARGYI
ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyil-
vantarto kartonhoz kell csatolni.

1.5.3. Targyi eszkiozok ataddsdnak-dtvételének bizonylatoldsa

A targyi eszkozOk atadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen) beliil,
vagy gazdalkodo szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodé szervezeten beliili Atadas-atvétel

Gazdalkodé szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtdrténtének bizonyla-
tolasara a B.Sz. ny. 11/66/ij r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK stadas-atvételi bizonylata
GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tiintetni az 4tad6 és 4tvevé hely megjelslését, va-
lamint a targyi eszkz azonosité adatait.

A bizonylat hitoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
lasara a rendelkezésre 4116 rovatok nem elegendoek, gy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/ij
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK felsoroldsa elnevezésii nyomtatvanyon kell folytatni,
€s azt az atadds-atvételi bizonylathoz kell csatolni.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadds-atvétel bizonylata alapjin a targyi eszkdzok
szadmlatOrzskdnyvében, valamint a leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.
b./ Gazdalkod6 szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkod6 szervezetek koz6tt mozgas esetében az atadas - atvétel megtortentenek bi-
zonylatolasara a B.Sz.ny. 11-67. r.sz. ]elu TARGYI ESZKOZOK ATADAS-
ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOTT elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
lasara a rendelkezésre 4116 rovatok nem elegenddek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/Gj
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvanyon kell folytatni,
és az 4tadds-atvételi bizonylathoz csatolni.

A valtozast keresztil kell vezetni a kévetkezd nyilvantartadsokon:

- a targyi eszk6z0k egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszk8zok szamlatérzskonyvében,

- a targyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasan, valamint
- a fokonyvi kényvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek torzskonyvi nyilvdntartisa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmiir8] torzskényvi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jeli GEPJARMUVEK TORZSKONYVE
elnevezésili szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznélni.
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A torzskdnyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmii miiszaki kényve (amit
a gyarté cég ad ki a gépjarmivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.
A tdrzskonyvbe a kdvetkez6 adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmi azonosit6 adatai,

- f8javitasok iddpontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmi kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves dsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rovid leirasa.

1.6. Ertékpapz’rok, részesedések nyilvintartisa

Az értekpapirok és részesedések nyilvantartasara a kvetkezé nyilvéantartasokat kell vezet-
ni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja
- Részesedések egyedi nyilvantarto lapja

Az értékpapirok nyilvdntartdsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének maodjat, idejét, a forgalmazé adatait, dematerizalt ér-
tekpapir esetén az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szdmlavezets nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besoroldsat,

d) az értékpapir kibocsatdsdnak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitasdnak modjat,

e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat, mér-
tékét, a kamatfizetések dsszegeit és idSpontjait,

J) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozasait, a véltozas okait, jellegét, az
azokat aldtdmaszté bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

g) eértékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantar-
tasaval vald kapcsolatok leirdsat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonr6l sz616 térvény szerinti besorolasat, és
J) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés szamat.

A vasérolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot, az értékesitésrdl (eladasrol) kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az részesedések nyilvantartdsnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tdrsasag, tirsulds azonositdsahoz sziikséges adatokat,
b) arészesedés keletkezésének médjat, idejét,
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¢) a részesedes megszerzésének céljat, szamviteli besorol4sat,

d) a részesedés bekeriilési ¢értékét, annak valtozasait, a véltozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszt6 bizonylatok azonositasihoz sziikséges adatokat,

e) a részesedés %-os ardnyat, gazdasagi tarsasg esetén annak mindsitését (tobbségi
stb.),

) akapott (jard) osztalékok dsszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantar-
tasaval val6 kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasg piaci megitélésének fobb mutatéit, és

i) a részesedés nemzeti vagyonrdl szo6l6 tdrvény szerinti besoroldsat.

2. Készletek nyilvantartisa

2.1. A készletnyilvantartis feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok felhaszn4-
lasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd készletekrdl:
— vasarolt anyagok,
— betétdijas gbngyolegek,
— aruk, kozvetitett szolgaltatdsok és kovetelés fejében 4tvett eszkozok, készletek,
— késztermékek,
— novendék, hizo- és egyéb allatok,
befejezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiildniteni a
— raktari Uj készleteket és a
— hasznalt készleteket.

2.2, Készletnyilvintartds bizonylatai

2.2.1. Anyag-bevételezés bizonylatolisa

A vasérolt vagy sajat el6allitasi készletekrdl beszerzés vagy elballitds utan bevételi bizony-
latot kell kiallitani. A bevételezéshez a B.Sz.ny. 12-111/N. r.sz. KESZLETEK
BEVETELEZESI BIZONYLATA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vasérlasokbdl szarmazé készletnsvekedések el-
szamolasdra szolgdlnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelentd tételek bevéte-
lezésére is (pl. leltari tobbletbdl, 4tmindsitésbdl, leértékelésbsl, bérmunkabdl t6rtént visz-
szaszallitasbol szarmazo készletnévekedések).
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A vasarlasbol szdrmazo készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi és
mindségi atvétel utin kotelesek kiallitani.

A bevételi bizonylatot szamla, vagy széllitélevél és az anyagszam jegyzeék alapjan kell kial-
litani.

A bizonylat fejrészében a szallité megnevezését és a szallitméannyal kapcsolatos egyéb azo-
nosité adatokat (szallitolevél szdma, szallitds médja, rendelési szam) kell feljegyezni.

A "raktar jele" rovatba a bevételezd raktar megjelslését, vagy kodszamat kell bejegyezni.

A bizonylat tdblazatos részének soraiba az 4tvett anyagok azonosité adatait (anyagszam,
megnevezés, méret, mindség, mennyiségi egység, az anyag-szamjegyzék és a szallitélevél
vagy szamla alapjan) a mennyiségi adatait kell bejegyezni.

Az egységar rovatot tényleges beszerzési 4r alkalmazasa esetén a szdmla alapjan kell kitol-
teni.

Az értékadatokat a mennyiség és az egységar szorzataként kell kiszamitani.

A keészletvéltozasokat a bizonylat kitoltésével egyidejiileg a raktari nyilvantart6 lapokon is
el kell szamolni.

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jeli RAKTARI NYILVANTARTO LAP (fejlap)
elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni. A raktari nyilvantarto lapokon az elszamolasi id6-
szakon belill (hénap, negyedév vagy év) 1-t61 kezdddden folyamatosan sorszamozni kell. A
készletvaltozasi bizonylatra a "Tétel sorszdm" rovatba a raktari nyilvantart6 lapnak ezt a
sorszamét kell bejegyezni. Az "Uj készlet" rovatba a raktari nyilvantartélapon az adott sor-
szammal jelolt valtozas (tétel) utani készlet mennyiségét kell beirni.

A bevételezési bizonylat tablazatos készitésének {iresen maradé sorait athtizassal érvényte-
leniteni kell!

A nem vasarlasbdl szarmazo készletndvekedések bevételezési bizonylaton torténd rogzité-
se esetén a kovetkezdk szerint kell eljarni:

- a ,,5z4llit6” rovatban pontosan meg kell jelolni a készletvaltozas jellegét, és
amennyiben a bevételezés alapjat valamilyen okmany képezi (Jegyzokonyv leltdri
t0bbletrdl, dtmindsitésrél, stb.) hivatkozni kell annak szaméra is,

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

- ezekre a célokra kiilon bizonylattombét (tomboket) kell hasznalni, melynek lapjait
feltilirdssal, vagy mds megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.2. Anyag-kivételezés bizonylatoldsa

Anyag-kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktarak készletét csokkentd készletvaltoza-
sokrdl.

Kiveételt képez a raktérak kozotti anyagatadasbdl szarmazé készletcsdkkenés, mivel erre a
célra kiilén nyomtatvanyt kell hasznalni,
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A készlet-kivételezéshez a B.Sz.ny. 12-114/V. r.sz. jeli KESZLETKIVETELEZESI
BIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhasznalasra kiadott anyagok elszdmol4séra szolgal,
de felhasznalhat6 az egyéb raktari kiadast jelent6 tételek rogzitésére is.

A raktar készletet csak az erre illetékes személy(ek) frasbeli utasitasara (utalvanyoza-
sara) adhat ki! .
A készlet kiadasara vonatkozd utasitasnak tartalmazni kell:

- az anyag (készlet) pontos meghatdrozésat (anyagszam és megnevezés az

anyagszam jegyzék alapjan),

- akiadandé mennyiséget,

- akiadas (kivételezés) céljanak, valamint

- akivételezd szervezeti egységnek a megjelolését.

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

A "Koltségviseld neve" rovatba a kozvetlen anyagfelhasznaldsok esetében a felhasznalds
ertékével terhelendd szakfeladat megnevezését és szamjelét kell bejegyezni.

A "Munkahely neve" rovatot a kdzvetett anyag felhasznalasok esetében kell kitdlteni, és
oda az anyagfelhasznalas értékével terhelendd koltséghely megnevezését és szamjelét kell
beirni a 6-0s szamlaosztaly bontdsanak megfelelden.

A "Raktar jele" rovatban a kiadé raktir megnevezését vagy szamjelét kell feltiintetni.
A bizonylat tdblazatos részének soraiban a kiadott anyagféleségek adatait kell bej egyezni.

Az anyag szdma, megnevezése és mennyiségi egysége rovatokat az anyagszdm jegyzék
alapjan kell kit6lteni.

Abban az esetben, ha az igényelt anyagféleségbél a raktar semmilyen mennyiséget nem tud
kiadni, a ténylegesen kiadott mennyiség rovatat vizszintes vonallal 4t kell hiizni.

Az ertek, az uj készlet és a hivatkozasi szdm rovatokat a készlet bevételezési bizonylatnal
leirtakkal azonos modon kell kitdlteni.

A bizonylat téblazatos részének tiresen maradt sorait thiizassal érvényteleniteni kell!
A nem felhasznélas jellegii készletcsokkenéseknek kivételezési bizonylaton torténd elsza-
molasa esetén, az el6z6ekben elrendelt eldirdsok, az alabbi eltérésekkel érvényesek:

- A "Koltségviseld neve" rovatban pontosan meg kell jeldlni az elszdamolt készlet-
valtozas jellegét, és amennyiben a kiad4s alapjat valamilyen okmény képezi (jegy-
z0konyv raktari hidnyrol, 4tmindsitésrol, stb.) hivatkozni kell annak a szdmdra is.

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

- Erre a célra kiilon bizonylattdmbét kell hasznélni, melynek lapjait feliilirassal
vagy mas megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.
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2.2.3.4 készlet visszavételezésének bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatérozott szakfeladatra, vagy — rezsi anyagok esetén — meghata-
rozott koltséghelyre kell kiadni. A kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét az
eredetit6l (az utalvanyozottdl) eltérd célra felhasznilni nem szabad, hanem vissza kell
szolgaltatni a raktdrnak. A raktimnak visszaadott anyagokrél a B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz. jeld
ANYAG VISSZAVETELEZESI bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell visszavéte-
lezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadéasra keriilt. Ezért a bizonylat fejrészében sze-
repld "Koltségviseld neve", illetve "Munkahely neve" rovatokba be kell jegyezni az elisme-
rendd szakfeladat, illetve koltséghely megnevezését és szamjelét.

A tObbi esetben a visszavételezési bizonylat kiallitasa és kezelése a készlet-kivételezési bi-
zonylatoknal elrendelt médon térténik.

2.2.4.Raktdarak kozotti anyagdtaddsok bizonylatolisa

A raktarak kozotti anyag atadasanak - atvételének bizonylatolaséra a B.Sz.ny. 12-121/a. je-
li RAKTARAK KOZOTTI anyag fogydeszkoz atadasi bizonylat elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

A bizonylat kit6ltése - az 11j készlet és a hivatkozasi szdm kivételével - az eddig ismertetett
készletvéltozasi bizonylatokkal kapcsolatban eldirtakkal azonos médon térténik.

Az U készlet €s a hivatkozdsi szam rovatokat mind az atadé, mind pedig az 4tvevé raktar
csak sajat példanyan tolti ki.

Az 4tad6 raktar a szabélyosan kiallitott dtadési bizonylatok elsé négy példanyat az anyaggal
egylitt atadja az 4tvevé raktdrnak. Az 6todik példany a tombben marad, és azt az anyag
szallitdjaval az atvétel igazolasaul alairatja.

Az atvevé raktér mind a négy bizonylat példanyra ravezeti az tvett mennyiséget, és a 2. és
4. példanyon tolti ki az uij készlet és a hivatkozasi szam rovatokat, majd az 4tvétel igazola-
saul valamennyi példanyt alairja.

A 2. példanyt ezutin az anyagkényvelésnek, az 1. és 3. példanyt pedig az atad6 raktirnak
kiildi meg. A 4. példany a raktari nyilvéntartas bizonylataként az atvevd raktarnal marad.
Az atado raktdr a visszakapott példanyok alapjan az atadott anyagokat a raktéri nyilvantar-
tasban kiadésba helyezi. A nédla marad6 példényokra rivezeti az 4j készlet és a hivatkozési
szamadatokat, majd az 1. példdnyt az anyagkonyvelésnek megkiildi. A 3. példany az 4tads-
nal marad a raktari nyilvantartas bizonylataként.
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2.2.5.Raktari készletnyilvantartisok bizonylatoldsa

A raktérban tarolt készletekrol fajtanként - minden egymast6l méretben, minéségben, vagy
egy€b jellemz6 tekintetben eltéré készletrdl kiilon-kiilon - mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéntartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutat-
ni a készletet.

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetéséget biztositson a mennyi-
ségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

Az anyagok mennyisé€gi nyilvantartasat a készletek tényleges tarolasi helyén kell vezetni.

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

A nyilvantart6 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 megnevezését,
- méret, mindség, mennyiségi egységét,
- az anyagszamot,
- akészlet valtozas keltét, jellegét, mennyiségét, és
- akészlet mennyiségét.

A raktari fejlapokon a készletvéltozast, a bevételt vagy kiaddst kovetéen azonnal régziteni
kell.

A fejlapokrol Torzskényvet kell vezetni.

A Torzskdnyvben anyagszam sorrendben fel kell tiintetni a megnyitott nyilvantarté lapo-
kat és a megnyitas keltét.

A nyilvantartasbdl végleg torolt anyagfajtak szaméhoz a Térzskonyvbe a datumot és a
"megsziint" jelzést kell beimni.

A raktari készletnyilvantartasban az atvett bizonylatokat

- a sorszam ellendrzéshez sorszam szerint,

- a nyilvantartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktdraknak az anyagnyilvantartast folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A bizony-
latok nyilvéntartisba vétele utan a bizonylat megfelelé helyén a nyilvantart6 lap vezetéje
kézjegyével igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtét.

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

A raktarnak az aznapi készletvéltozasi bizonylatokat bizonylatszdm szerinti sorrendben,
legkésébb masnap kézbesit6 konyvvel az anyagkdnyvelés részére tovabbitani kell.
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2.2.6. Analitikus készletnyilvantartis

Az analitikus készletnyilvantartist gy kell vezetni, hogy tételesen készletfajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megallapithatok legyenek.

A készleteket készletnyilvantarté lapokon kell konyvelni, oly médon, hogy a készletek és
készletviltozasok anyagfajtankénti, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben
t0rténd nyilvantartdsat biztositsék. A készletnyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 12-186. r.sz.
vagy a B.Sz.ny. 12-185.r.sz. jelii KESZLET-NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyom-
tatvanyt kell hasznalni.

A készletnyilvantart6 lapokat a raktari nyilvantart6 lapokkal azonos részletezésben kell ve-
zetni, ¢s rajtuk a megjel6l6 adatoknak (anyagszam, anyag megnevezése, meéret, mennyiségi
egyseg, stb.) meg kell egyezni.

A készletnyilvéantart6 lapokrél Torzskonyvet kell vezetni, amelybdl barmikor megallapit-
hat6, hogy milyen lapoknak kell lenni, illetéleg, hogy minden lap hidnytalanul megvan-e.

A készletnyilvantart6 lapokat (és a raktari nyilvantart6 lapokat 1s) éveken 4t folyamatosan
kell vezetni. Ev végén és évkozi leltdrozasnal minden esetben alahuzassal le kell zarni a
forgalmi és készletadatokat. A kdvetkez6 év els6 napjaval az elézd évi zarokészletet a Be-
vétel és a Készlet rovatokba eld kell vezetni. Abban az esetben, ha a lapok tilsagosan el-
hasznalédnak, azokat wjra kell nyitni. Ujra nyitasnal minden régi lapot meg kell nyitni (ak-
kor is, ha nincs rajta készlet), vagy pedig t6r5lni kell a torzskonyvbol.

A készletnyilvantarté lapokat mindig ugyanolyan sorrendben kell tarolni, mint a raktéri
nyilvantart6 lapokat.

A keszletnyilvantart6 lapokhoz naplét kell vezetni, melyre atirassal kell konyvelni. Erre a
célra B.Sz.my. 12-91. r.sz. I. vagy B.Sz.ny. 12-121. r.sz. 1L jeli KESZLETEK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A naplékat f6koényvi szamlanként kii-
16n-kiilén meg kell nyitni.
Minden készletnaplé fejrészében fel kell tiintetni a

- napléfajta megnevezését,

- az elszamolasi idészakot és

- anaplo oldalszamat.

A naplokat elszamolasi idészakonként, 1-t6] kezd6dé folyamatos sor-szamokkal kell oldal-
szamozni.

2.2.7. Bizonylatokkal kapcsolatos feladatok a készletkonyvelés megkezdése elditt

A raktartdl atvett készletvaltozasi bizonylatokat a készletkdnyvelésnek eldszér 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. r.sz. (kétszdz tételes BIZONYLATELLENORZO SORSZAM-
TABLAZAT-ot (tombolalapot) kell hasznalni.

Tombolalapot kell megnyitni minden felhasznalasra kiadott bizonylattombrsl oly médon,
hogy a lap fejrészébe be kell irni a témbok kezdd és zar6 sorszamait, valamint a tombét
haszndlé szervezeti egység megjel6lését. A beérkezd bizonylatok utolsé két szamjegyének
megfelel6 sorszdmozott kockét 4t kell htizni. A tombolalapot ugy kell vezetni, hogy mindig
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pontosan megallapithaté legyen, mely bizonylatok érkeztek és melyek nem érkeztek be fel-
dolgozasra.

A konyvelés megkezdése el6tt végre kell hajtani a bizonylatok tételeinek egységarazasat és
az értékadatok kiszamitasat is.

Elszamolo ar alkalmazasa esetén az egységérat a kidllito tiinteti fel a bizonylaton. Ilyen
esetben is (azonban) az anyagkdnyvelésnek az értékelés elétt ellenériznie kell az 4rak he-
lyességét az elszdmoldar-jegyzék (anyagszdm-jegyzék) alapjén.

Tényleges beszerzési ar alkalmazasa esetén az egységarazast csak az anyagkonyvelés vé-
gezheti, az anyagkdnyvelési szamlalapok adatai alapjan.

Az érazott és értékelt bizonylatokat a kényvelés megkezdése elétt csoportositani kell a nap-
10k részletezésének megfelelen.

2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

A hasznalatra kiadott és a nyilvéantarto lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni a hasznélok, valamint az eszkozokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartds szempontjdbdl meg kell kiilénboztetni a
- akizarélagos személyi haszndlatra kiadott eszk6zoket,
- aleltari kdrzetek részére, kozOs hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
- a kihorddsi idére kiadott munkaruhékat.

2.3.1.Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvintartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évé kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvéan-
tartasara szolgal.

A nyomtatvény els6 oldalan (borité lapjan) a dolgozo nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatvany belsd oldaldn kell a dolgozé 4ltal 4tvett eszk6zok megnevezését, mennyi-
ségi egységét, nyilvantartasi szamat, kodszamat, tovabba az indulé készletet, majd annak
mennyiségben bekdvetkezett véltozasat, valamint a valtozas utdni Gj készletet feljegyezni.

A mennyiségi véltozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas el8jelét, idépontjat, valamint a
vonatkozo bizonylat szdmat.

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

Amennyiben egyfajta eszkdzféleségnél, annak sordban a véltozasok bejegyzésére szolgélo
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szdméra a nyomtatvanyon j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatabél a készletadatot nyitokészletként kell 4thozni az i sorba. A
betelt sort, hogy az Osszesitést ne zavarja, vékony vonallal 4t kell hiizni, hogy a sorban be-
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jegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatvany margdjan a betelt sorra és az
Wonnan nyitott sorra torténd hivatkozast jellni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a dolgoz6 kapja meg.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaju eszk6z0k cseréjénél az eszkozok alloménya a dolgoz6 leltari nyilvéantarta-
saban valtozatlan marad, ezért a nyilvantartasba valtozast, példaul meghibasodott szersz-
mok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kovetkeztében mas méretli
vagy mindségii eszkozt vesz 4t a dolgozo, a véltozast a dolgozé nyilvantartdsan 4t kell ve-
zetni.

2.3.2. Leltdri korzetek részére, kizos haszndlatra kiadott eszkizok nyilvintartisa

A nyilvéntartds vezetésének médja megegyezik a 2.3.1. pontban eléirtakkal, a kovetkezé
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkézok fé-
leségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvény els6 oldalan (boritélapjan) a munkahely (leltirozasi korzet), valamint a lel-
tarfelelds nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
- 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoknél az ezekért felelbs kapja meg.

A leltarfelels személyében bekovetkezett valtozasnal az atadds-atvétel tény¢ét a nyilvantar-
t6 lapon rogziteni kell.

2.3.3. Kihordisi idore kiadott munkaruha nyilvéntartisa

a./ Munkaruha juttatdsi idé nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvantartdséra a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jelii MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésit nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyilvéantarté lapot személyre sz616an kell vezetni.
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kovetkezé adatokat:

- adolgozé torzsszamat,
- adolgozd nevét,
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- beosztasat,
- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatviny tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhik kiadasanak
id6rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti” és "mddositott". A médositott osz-
lop a lejérati id6pont esetleges megvéltozdsanak feljegyzésére (pl. tartds tavollét, betegség,
stb. miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozé kilépése esetén téritendd Ssszeg feltiintetésére
szolgdl. A téritendd Osszeg kiszdmitisa a Munkaiigyi Szabalyzatban eléirtak szerint torté-
nik. Ide kell bevezetni tovdbb4 annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelynek alapjan a munkaruha lejérat alkalméval, vagy a dolgozé kilépése esetén a mun-
kahelyi nyilvantartasbol t6rlésre keriil.

b./ A dolgozé munkaruhazati jegyzéke

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-180. r.sz. jeli EGYENI MUNKARUHAZATI JEGYZEK el-
nevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantartast a dolgozé kapja meg, mely tartal-
mazza a nala 1évé munkaruhdk mennyiségét.

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

- adolgozé torzsszamat és

- nevét.

Els6 oldalanak tabldzatos részében, valamint a hatoldalan a kiadott munkaruhdzat megne-
vezését, az atvétel keltét, a juttatasi id6 kezdetét, a lejarati idot kell rogziteni.

A bejegyzett adatokat a munkaruha-nyilvantarté alairasaval kell igazolni.

2.4. Szerszimkinyv gépjdrmiihiz

A gépjarmiihoz tartozd szerszamok tartozékok részletes felsorolasat tartalmazza.

Erre a célra a T.KPM.219. r.sz. jelii SZERSZAMKONYYV elnevezésii nyomtatvéanyt kell
hasznélni.

Ez a gépjarmiivezetok részére az altala hasznalt gépjarmiihdz tartozd szerszdmokat és tar-
tozékokat tartalmazza.

A nyilvantarto lapot gépjarmiivenként kell vezetni.
A nyilvantartdst a gépkocsivezetd kapja meg.

A nyilvéantartas boritolapjan fel kell tiintetni:
- a gépjarmi rendszamat,
- gyartmanyat,
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- a gépkocsivezetd nevét.
A belsd oldalakon a szerszam és tartozékok db szdmat kell szerepeltetni.
3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatoldsa

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

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

A hézipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhaték el. A befize-
tesek és kifizetések bizonylatoldséara a "Bevételi pénztarbizonylat” és a "Kiadasi pénztarbi-
zonylat" szolgal.

A ha21penztar1 befizetésekhez a B.Sz.ny. 318-100/A/N. r.sz. jeli BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell kiallitani. A befizetendd Osszeget a bi-
zonylaton szdmmal és betiivel kell feljegyezni.

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

A hézipénztari kifizetésckhez a B.Sz.ny. 318-101/N- r.sz. jelii KIADASI PENZTAR-
BIZONYLAT elnevezésti nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés el6tt kell killitani.

A nyomtatvany kitdltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal” leirtakkal.
Ha a pénzt felvevonek - késébbi iddpontban - a hézipénztarbél felvett Osszegrdl el kell
szamolnia, akkor a nyomtatvany "széveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni ugy, hogy hivat-
kozni kell az elszdmolasra kiadott Osszegrél vezetett — B.Sz. ny. 13-135. r.sz. jeli
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésti — nyil-
vantartas vonatkozdé tételszimara.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést —- a teljesitést kdvetben azonnal — a
felmertiléstik sorrendjében a pénztari nyilvéntartisba fel kell jegyezni.

A penztari nyllvantartas céljgra a B.Sz.ny. 13-20/.4j. r.sz. jeli IDOSZAKI
PENZTARJELENTES elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvény el8oldalanak jobb fels6 részében fel kell tiintetni azt az idészakot, amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:
- a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,
- abefizetések, illetve kifizetések napjat,
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- abevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- afékonyvi szamla szamat,

- akészpénzviltozast cléidézd gazdasagi esemény megnevezését,

- abefizetett, illetve kifizetett osszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiad4si hasabba bejegyzett tételeket dssze
kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell j jegyezni, majd az atvitel 6sszegét a lap

hatoldaldra 4t kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése folytatha-
to.

A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban el8irtaknak megfeleléen a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitékészletet, a kiadasi forgalomhoz
pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két 8sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellenérzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zar6 pénzkészletet. A "Mellékletek” rovatba a pénz-
tarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok darabszémét kell beimni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellenérnek alé kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltdsok cimleteinek feltiintetésére,
értékiik feljegyzesere ¢s ¢értékik kimutatdsira a B.Sz.ny. 13-7lr.sz.  jeli
CIMLETJEGYZEK elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzigénylés elszamoldsa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett elolegek 1genylesenek nyllvantartasara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni a kedvezményezett nevét, az elSleg jogcimét és elszamo-
lasanak hataridejét.

A tombbdl kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt sszeg kifizetését tantisitd
pénztarbizonylat szdmét, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell 8rizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznélni egyéni {izemanyag-elSleg felvételénél is.

Az lizemanyag-el6leg elszdmoldsara a D.Sz.ny.12-53/N. r.sz. jelti nyomtatvanyt kell hasz-
nalni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
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Az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsara a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jelti nyomtat-
vanyt kell haszndlni. A nyomtatvanyon a sorszémot folyamatosan fel kell tiintetni, s
ugyanezt a sorszdmot az elszdmoldsra kiadott Gsszeg bizonylati alatdmasztasara kiallitott
kiadasi pénztarbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyezni.

Az Osszeg felvételére és az elszamolas hatandejere vonatkozd tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA clnevezésii nyomtat-
vanyrdl ide 4t kell vezetni.

Az elszdmoldsi kételezettség mellett felvett elSleggel brutté médon kell elszamolni. A
nyomtatvanyra az elszamolés alkalméval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt dsszeget, tovabba az elszamolast igazolé bevételi pénz-
tarbizonylat szamat.

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

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

a./ Egy alkalomra sz6lo meghatalmazds

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazishoz a B.Szny. 1821. rsz. jeli
MEGHATALMAZAS EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell al-
kalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhaté tajékoztatd szerint kell kitdlteni.

A szabalyszerlien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell megérizni.

b./ Tobbszori alkalomra s7616 meghatalmazds

A tdbbszori keszpenzfelvetelre JogOSItO meghatalmazashoz a B.Sz.ny. 18-22.r.sz. jelii
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezési nyomtatvanyt kell al-
kalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldaldn taldlhaté tajékoztatd szerint kell kitdlteni. A meg-
hatalmazéson az aldirdsok azonossagét a pénzfelvétel alkalmaval a pénztiros kiteles ellen-
Orizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

Mindkét esetben (egyszeri és tobbszéri meghatalmazésnal) a szabvany - nyomtatvanytol el-
térd, masfajta, nyomdailag elényomott vagy hézilag sokszorositott meghatalmazast az in-
tézmény nem fogadhat el. A szabvanynyomtatvany hianyaban azonban - elényomds nélkii-
li - papiron készitett meghatalmazas elfogadhatd, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany
szerinti adatokat.

Atutalasi megbizis
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Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére atutaldsi megbizast kell hasznalni. Kiallitasara vo-
natkozo el6irdsokat a bizonylati album "Térzslap"-ja tartalmazza.

Hataridds beszedési megbizas

A hatarid8s beszedési megbizas benyujtisérdl az intézmény koteles a megbizés erre kijelolt
példanyaval - a benyujtassal egyidejiileg - értesiteni a kotelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hatarid6s beszedési megbizas alapjaul szolgalé okmanyokat.
A kit6ltésére vonatkozd eldirdsokat a bizonylati album "Térzslapja” tartalmazza.

Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke

A kidllitott ~ Pénzintézeti  postautalvinyok adatait a PENZINTEZETI
POSTAUTALVANYOK FELADOJEGYZEKE clnevezést, &t példanyos nyomtatva-
nyon kell felsorolni és dsszesiteni. Kitsltésére vonatkozo eldirast a "Térzslap" tartalmazza.

Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni a kdvetkezd esetekben:
- segeélyek kiutalésa stb.

Rendezvényjegy—elszamolas

A rendezvényekkel, balokkal, sporteseményekkel kapcsolatosan kiadott jegyck elszamol-
sara a Rendezvényjegy—elszamolds elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.,

4.3. Hitelek nyilvintartasa

A nyilvantartasnak a ko vetkez6 adatokat kell tartalmazni:
— hitelt folyosité pénzintézet megnevezését
— hitel megnevezését
— a folyésitas idépontjat
— a visszafizetés esedékességét
— a fedezetként megjelolt eszk6z megnevezését
— a ténylegesen folydsitott Gsszeget
— az évente esedékes torlesztés 5sszegének toke részét
— az ¢évente esedékes torlesztés Gsszegének kamat részét
— az évente esedékes torlesztés dsszegét Hsszesen

4.4. Letétek nyilvintartisa
A letéti szamldkhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének iddpontjat, jogeimét, céljat,
b) aletét Gsszegét,
¢) a letéteményes azonositasdhoz sziikséges adatokat,

d) a letét kezelésével kapcsolatos informéacidkat, és
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e) a letét megszinésének adatait.

A letétek nyilvantartdsdra a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
. Leltarozas bizonylatoldsa

A leltérozas elokészité fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositdsarol és
szétosztasardl. A nyomtatvanyokat ir6géppel, tollal kell kitSlteni.
A leltarbizonylatok kitoltése sordn kdvetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitéltése, vagy a kitoltésre nem Keriilé rovatok
megsemmisité vonallal torténd athiizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashat¢ szOvegiras, radirozés, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitéas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithaté legyen, tovab-
ba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitds tényét a javitas
végzdje koteles feltlintetni és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kit51t6jé-
nek, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellendéroknek az aldirdsa

(kézjegye).
A leltarozasndl a kovetkezd nyomtatvanyok hasznalata kételez6:
D.F. 127/a. r.sz. Leltar borité
A nyomtatvanyt leltirozasi egységenként a leltdrozasi bizonylatok gyiijtésére, tarolasara
kell hasznalni. A borité lapon fel kell tiintetni:
— az elszamolasra kotelezett nevét és

— a leltarozod bizottsag tagjainak nevét.

A boritd t6bbi részét értelemszertien kell kitolteni.

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

A nyomtatvinyt a motorkerékparok, utanfutok, személygépkocsik, autGbuszok, tehergép-
kocsik, domperek, vontatok, pétkocsik, kiilonleges rendeltetésii jarm{ivek leltarozasa soran
kell alkalmazni.

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

A nyomtatvanyt a targyi eszkbznek mindsiild gépek, berendezések és felszerelések leltar-
felvételénél kell hasznalni. A targyi eszkdzok tartozékait a "Megnevezés és leiras" rovatban
kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi kdrzetenként kell vezetni. Ha a kérzethez
tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés" rovatdban kell
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utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhaszndlni a targyi eszkoz részét képezo
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
€s Osszesité gépekhez, berendezésekhez

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére
és Osszesitésére.

Leltarfelvételre torténd alkalmazas esetén a rovatokat a kovetkez6k szerint kell kitélteni:

Beépitett motorral rendelkezo gepek leltarozésa alkalmdaval a beépitett motor szémét a 3.
rovatba kell imni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi nyilvan-
tartasra, ahol a tartozék nyilvantartésa torténik, és amivel a leltarozas sorin az egyeztetésre
sor kertil.

A nyomtatviny Osszesit6ként toérténd alkalmazésa esetén az Gsszesitésre leltarfelvételi fvek
B.Sz.ny. 14-13/a. szamat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatis a targyi eszkozok
hianyarél vagy tobbletérél

A nyomtatvanyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv dsszesité nyomtat-
vanyon kimutatott targyi eszkoz hidnyok vagy tobbletek kimutatisira kell hasznalni. Ez
képezi az eltérések elszamolasénak bizonylatat.

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

A nyomtatvinyt az anyagok és egyedi szdmmal ellatott készletek leltarfelvételéhez kell
hasznélni.
B.Sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltirfelvételi iv és dsszesit6
készletek felvételére

A nyomtatvany nyolc leltarozasi egység adatainak sszesitésére alkalmas.

A leltérozasi bizonylatok kezelésére, hasznélatéra vonatkozo egyéb el6irasok
a) A leltarozoknak a leltérozott eszkozok azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg fel kell tiintetni, és alairdsukkal el kell 14tni.

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

c) El kell késziteni a leltarosszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsze-
riilleg ellen6rzott bizonylatokkal.

d) A leltarosszesitokre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kdvetsen
meg kell 4llapitani a leltarhianyokat és a tobbleteket.
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e) El kell késziteni a leltar-jegyz6kdnyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, és el kell
szamolni valamennyi felhaszndlt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal.

A leltar nyomtatvanyok szigorti szdmadasra kotelezettek, sorszamozasukrol kiadis elétt
gondoskodni kell. Kiadasukrol, nyilvéntartasukrol és elszémoltatasukrél a gazdasagvezetd
koteles gondoskodni.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt el6irasok alapjan kell eljrni.

. Selejtezés bizonylatolisa

A selejtezés eldkészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztosi-
tasardl. A nyomtatvanyokat ir6géppel vagy tollal kell kitdlteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI
B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve

A jegyzbkonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— egységet, raktarat ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

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

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

I1. Selejtezési bizottsag javaslata

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

A selejtezésre nem javasolt eszkdzok esetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jelli nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepld sorszdmra és leltiri szdmra, amit a
jegyzOkdnyvben régziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell dllapitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszkozok bruttd és nettd értékét és azt a jegyzéksnyvben
ugyancsak fel kell tiintetni.

IIL A selejtezett targyi eszk6zok hasznositasa
Ennek a fejezetnek a kitdltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszkozok selejtezésébil

visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.

IV. A selejtté valas okai
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A selejtté valds miiszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett
targyi eszkozok jegyzéke clnevezésii nyomtatvany 1. oszlopaban szerepld sor-
szamokra hivatkozva kell rogziteni.

V. A hasznositisi eljaras eredménye
Kitsltését értelemszertien kell elvégezni.
VL. Hitelesités és zaro rendelkezések
Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jeldlni a selejtezett targyi eszkd-
z0k hulladék anyagédnak, haszonanyaganak raktirra vételéért, értékesitéséért és meg-
semmisitéséért felelos személyeket.
A jegyzOkényvhoz csatolni kell a kdvetkezd nyomtatvanyokat kitsltve:
B.Sz.ny.11-91.r.sz.  Selejtezett tirgyi eszkozok jegyzéke
B.Sz.ny. 11-92.r.sz. Targyi eszkizik selejtezésébél 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 jegyzé-
konyve
A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a kovetkezd bizonylatokat:
B.Sz.ny. 11-94, r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

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

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

A selejtezesi jegyzOkonyveket és azok mellékleteit ugy kell elkésziteni, hogy azok megfe-
leld adatokat biztositsanak a kdnyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozo elSirdsokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tdjékoztatok tartalmazzak.

. Szamlak, szallitélevelek, beérkezo €s kimené szamlak, bevételek bizonylatolasa
Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kdvetkezd szamlak hasznalata kotelezd:

1. Kézzel, irogéppel kidgllithaté szémla

Erre a célra a B. 13-374. r.sz. Szamla clnevezésli szamlat kell alkalmazni.
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1I. Készpénzfizetési szamla

Erre a celra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szamla elncvezésti nyomtatvanyt

kell hasznalni.

A szamléra, az egyszer(sitett szdmlara, szallitolevélre vonatkozdan a szamviteli torvény
166-167. §-iban el6irt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell tarta-

ni.

A szamla Afa tv. altal eldirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért a gazdasdg-

vezetd a felelfs.

A szamlaban, az egyszer(isitett szimlaban, nyugtan feltiintetett adatok valodisagaért gazda-

sagvezetd a felelGs

A szamlazas alapjat képez6 bizonylatoknak a kételezé tartalmi kellékekkel kell rendelkez-

ni, melyek a kdvetkezdk:

A bizonylat tipusa
Bizonylat rovatai fisf
Y Szémla Egysze’:rusuett Nyugta
szamla
Sorszdma X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtojanak neve, cime X X X
A termék értékesitdjének, szolgaltatds nynjtéjanak addszama X X X
A termék beszerzdjének, szolgaltatds igénybe vevéjének neve és X X
cime
A termék beszerz6jének, szolgéltatas igénybe vevdjének adésza-
ma, amely alatt, mint adéfizetésre kotelezettnek a termék értékesi- x X
tését, szolgaltatds nyujtasat teljesitették vagy amely alatt a 89 §-
ban meghatrozott termékértékesitést részére teljesitették.
A termék beszerzdjének, szolgiltatas igénybe vevéjének adosza- X X
ma (Kézbsséeen belili értékesités esetén).
A teljesités idopontja (figyelemmel a 163. § -ra) X
Gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja Szt. 167. § (1) d. X X
Az értékesitett termék, szolgdltatas megnevezése, a szamlakibo-
csatasara kotelezett valasztisa alapjan besorolési szama, VISZ, X X
SZJ
A termék, szolgéltatds — amennyiben az utébbi természetes mér- X x
tekegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége
A termék, szolgaltatds — amennyiben az utébbi egységre vetithets X X
— adé nélkiil szamitott egységara
Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységir azt nem X
tartalmazza)
A termék, szolgaltatds add nélkiil szamitott ellenértéke Gsszesen X
A termék (szolgaltatas) addval egyiitt szamitott ellenértéke Gssze- X X
sen
A felszamitott add szazalékos mértéke X X
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Bizonylat rovatai

A bizonylat tipusa

Szamla

Egyszeriisitett
szamla

Nyugta

Az Afatv. 83. § meghatarozott szazalékérték

X

Az atharitott ad6 dsszege Osszesen (kivéve, ha annak feltiintetését
az afa térvénv kizdrja)

X

A szamla végdsszege

X

Utazasszervezési szolgaltatds nytjtasa esetében jogszabalyi hivat-
kozds vagy barmely mas, de egyértelmii utalas arra, hogy a XV.
Fejezetben meghatarozott kiilénds szabalyokat alkalmaznak.

Hasznalt ingésag, miialkotés, gylijteménydarab vagy régiség érté-
kesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mads, de
egyértelmil utalds arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3. alfejezet-
ében meghatarozott kiilénds szabalyokat alkalmaztik.

Pénziigyi képvisel6 alkalmazisa esetén a pénziigyi képvisels ne-
ve, cime, adoszadma.

A szamla végdsszege

A fizetés mddja, hatérideje

Uj kozlekedési eszkoz 89. §-ban meghatarozott értékesitése ese-
tében, az 1j kozlekedési eszkdzre vonatkozd, 259. § 25.pontjaban
meghatarozott adatok.

Adoémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adofize-
tésre a termék beszerzoje, szolgdltatds igénybe vevéje kotelezett,
jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, de egyértelmii utalds
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatds nydjtasa mentes az
add aldl, vagy azutin a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe
vevdje az adofizetésre kotelezett.

Addmentesség esetében ,,Afatc'irvény teriileti hatalyan kiviil” kife-
jezés feltiintetése.

A szémlénak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgéltatds) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly eléirja, vagy amelyek feltiintetésében az intéz-

mény és a vevd megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kovetden az intézmény
a) az atharitott adé dsszegét, illetve az annak meghatérozaséhoz sziikséges tételeket

modositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszdmitani és atharitani,

errdl szdmldval egy tekintet ald esd’ okiratot (tovdbbiakban helyesbitd szimlit)

koteles kibocsatani.

B) A helyesbitd szamlanak tartalmaznia kell:

Moéricz Zsigmond Miivel§dési Haz és Virosi Konyvtdar 4254 Nyiradony, Arpdd it 2.

38




Bizonylati szabélyzat

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszdmat, ami az okiratot kétséget kizdréan azonositja;

¢) hivatkozast arra a szdmldra, amelynek adattartalmét az okirat modositja;

d) az okirat kibocsat6janak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik ad6szama, ha
azt a szamla eredetileg is tartalmazta,

e) a szdmla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a médositas
természete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést az intézmény a helyesbit6 szdmla a jogosult személyes rendelkezésére 4l-
lasanak idépontjat magéban foglalé add-megallapitasi idészakban koteles figyelembe
venni.

D) Az adéfizetési kotelezettség Gsszegét érinté helyesbitésre az intézmény a C) pontban
foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjanak utélagos csokke-
nése az Afatv. [77. §] miatt sziikkséges.

E) Ha a szdmla, egyszeriisitett szamla kibocsatésat kovetden:

a) a teljesités meghitsul, vagy

b) a szamitoégéppel, illetve elektronikus titon eldallitott szamla lezarasat kvetden ész-
lelt hibét kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel el6allitott szamlat, elektronikus szamlat miszaki hiba miatt Gjra eld
kell allitani,

a szamlat, egyszertsitett szamlat az intézménynek - az F) pontban meghatarozottaknak

megfelel6 bizonylat kiallitdasaval - storniroznia kell.

F) A storn6 szdmlédnak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozandé (eredeti) szdmla sorszamat,

¢) a szdmla kibocsatdjanak nevét, cimét, addszamat,

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

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

J) a stornirozandé (eredeti) szamla Osszesitett addalapjat, adédsszegét, adéval novelt
ellenértékét negativ elbjellel.

Szallitolevél
Az értekesitett termék kiszallitdsakor, vagy a vev részére torténd atadiskor, amennyiben
szamla nem késziil az 4tadas alkalmaval, szallitdlevelet kell kiallitani.
Erre a c€lra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jeli szallitolevél elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznal-

ni.

A szallitélevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
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a) az intézmény neve, cime, bankszadmla szdma,

b) a vevl neve, cime, bankszadmla szdma,

¢) megrendelés szama,

d) az 4tvev$ megnevezése,

e) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék 4ltaldnos forgalmi adéval novelt egységara,
1) altalanos forgalmi addt is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte és a kiallit6 aldirasa,

k) a termék atvev6jének alairdsa.

Beérkez6 és kimend szamlak nyilvantartasa

I. Beérkezett és kimené szamldk nyilvintartisa AFA nyilvantartas nélkiil
a./Beérkezett szamlak nyilvantartisa

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-30. r.sz. jelii Beérkezett szamlik nyilvantartisa elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A beérkezett és nyilvantartasba vett szdmla igazoldsra torténé ataddsanak, illetve &tvé-
telének a napjat a nyilvantart6 lap 7. és 8. oszlopaban fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a szamla 6sszege és a kiegyenlités 5sszege nem egyezik meg, ak-
kor azt a "Megjegyzés" rovatban fel kell jegyezni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi és mi-
ndségi kifogas miatt) a kifogasold levél szamat &s keltét kell feltiintetni. A nyomtatvany
tobbi rovatat értelemszertien kell kitolteni a szamlan szerepld adatokkal megegyez6en.
A naprakész nyilvantartas vezetéséért gazdasigvezet§ a felelds.

Ennek a nyomtatvdnynak a hasznélata - a mar eléz6ekben is emlitett - azon gazdalkodé
szervezeteknél ajanlott, amelyeknek adémentes tevékenységiik miatt nincs sziikségiik az
altaldnos forgalmi adé nyilvantartasara, vagy ilyen jelleg(i nyilvantartasaikat mas médon
- a beérkezett szamla nyilvantartasatol elkilldnitve - vezetik.

b./Kimené szamlak nyilvantartisa

Erre a célra a B.Sz.Ny.13-31. r.sz. jelii Kimend szamlik nyilvintartdsa clnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvéntartas 2. oszlopaban fel kell tiintetni a vev nevét, a 3. és 4. oszlopban a kime-
n6 szamla szamat és 6sszegét kell beirni.
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Abban az esetben, ha a szadmla sszege és a kiegyenlités Gsszege eltérd, akkor azt a
"Megjegyzés" rovatban fel kell tiintetni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi és mindségi ki-
fogas miatt) fel kell tiintetni a vevé altal kiildott kifogasold levél keltét és szamat.

Késedelmesen fizet6 vevd esetében a nyomtatvanyon a késedelmi kamat részére meg-
nyitott oszlopokban fel kell tiintetni a késedelmi kamat egy napi és a késedelmes teljesi-
tés alapjan megallapitott érvényesithetd Gsszeget.

IL. Beérkezett és kimend szamlak nyilvintartisa AFA nyilvantartissal

a./A beérkezett szamlik és az elozetesen felszamitott dltaldnos
forgalmi ado nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/4j. r.sz. jelii A beérkezett szaimlak és az elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adé nyilvantartisa elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznélni.

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

A 3. oszlopban a szillité neve mellett az addigazgatasi szamot is fel kell tiintetni. A
szamlak adatait az 4ltaldnos forgalmi adokulcsnak megfeleld részletezésben kell fel-
jegyezni. A szamla igazoldsra torténd ataddsat és visszaérkezésének keltét - a 9. osz-
lopban - a fizetési hataridé napjénak figyelembe vételével Gigy kell megéllapitani és
feljegyezni, hogy az a hataridé elétt visszaérkezzen.

Amennyiben a beérkezett import utdn a vamhatdsag kivetése alapjan adot kell fizetni,
azt a "Megjegyzés" oszlopban fel kell tiintetni. A tobbi rovatot értelemszeriien a
szamlaban szerepl6 adatokkal megegyezéen kell kitolteni.

b./Kimend szimlik és az ltalanos forgalmi adé befizetési kotelezettség nyilvantar-
tasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17. r.sz. jelii A kimené szamlak és az sltalinos forgal-
mi ad6 befizetési kotelezettség nyilvintartasa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasz-
néalni.

A nyomtatvény 2. oszlopaban fel kell tiintetni a vev nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézményyzat éltal kiallitott szdmla szamat és dsszegét kell feljegyezni. A vevd és az
intézmény - el6zetes megallapodas alapjan - eléleg fizetésben is megéllapodhat, a
reszteljesités Osszegét "A kiegyenlités 6sszege" oszlopban kell feltiintetni.
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Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatérid6tél, a késedelmes fi-
zetés alapjan megéllapitott késedelmi kamat sszegét a 19-22. oszlopokban kell nyil-
véntartasba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA adékulcsonkeént fel kell tiintetni a szamldban szerepld
ado alapjaul szolgald dsszeget, valamint az erre esé 4ltaldnos forgalmi adot.

Minden beérkezett és kimend szamlarol, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel tor-
ténik az eldzdekben leirt nyilvantartast kell vezetni,

Bevételek nyilvantartasa

A bevételek nyilvantartasara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi eléirisok és bevételek anali-
tikus nyilvintarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

A bevételi lapokat a 6-os (koltséghely) és 7-es (szakfeladat) bontisban kell megnyitni,
hogy az biztositsa a f6konyvi nyilvantartdssal torténé egyeztetést.

A nyilvéantart6 lap fejrészébe a konyvelés megkezdése eldtt a kivetkez6 adatokat kell fel-
tintetni:

- intézmény megnevezését, vagy bélyegzéjének lenyomatat,

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

bevételek elszamolasra keriilnek,

- abevételi jogcim megnevezését,

- az évszamot,

- az oldalszamot.

A nyilvantartds tablazatos részének kitoltésére vonatkoz6 eléirasok.

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

A "b./ Név, lakeim, stb." oszlopban annak a személynek azonosité adatait kell befrni, aki-
nek a terhére a bevételt eldirtak. Az eléirds vonatkozhat véllalatokra, intézményekre is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméretti kockéakba -
mult évi hétralék esetén - az el6z6 évi nyilvéantartélap azonosit6 adatait (az eldiras tétel-
szamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a mult évben hatraléka nem volt, ugy ezt a
kockat egy ferde vonallal 4t kell huzni.

A "c./ Egyenleg az év elején" oszlopban az év elején fennalld egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az el6z6 évi nyilvantartasban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban meglevd
Osszeggel.
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Ebbe az oszlopba bevezetett Ssszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az adésok tartozasait ma-
géban foglalé kimutatés adataival is. Valamennyi jogcim szerinti nyilvantartd lapon szerep-
16, mdlt évbél szarmazd tartozdsok (egyenlegek) osszesitett végOsszegének meg kell
egyezni a Mérlegben szerepld adésok tartozasainak 6sszegével. Ezt az egyeztetést a nyil-
vantartolap c./ oszlopainak kitdltése utdn minden esetben el kell végezni oly médon, hogy a
c./ oszlop adatait minden egyes oldalon 6ssze kell adni, majd az egyes oldalak adataib6l
f86sszesitdt kell késziteni.

A (%) jellel a hatralékot, a (-) jellel a tilfizetést kell jelolni, ami azt jelenti, hogy az oszlop-
ban szerepld dsszeg a targyévi eldirdshoz hozzaadando, vagy abbél levonands.

A "d./ és e/ Folyo évi eléiras és médositasai" oszlopokon beliil a d./ oszlopban az ¢l5-
irasra vonatkoz6 figyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az eldirds eredeti széve-
gét es annak évkdzi médositasait - a ndvekedést (+), a csokkendst (-) eléjellel - kell szere-
peltetni.

Az "f./ Evi ésszes eliras" oszlopba feljegyezendé adatokat gy kell megéllapitani, hogy a
c./ oszlopban feltiintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi elbiras Osszegét és
annak az e./ oszlopban talalhat6 valtozasait.

A "g./-t6l s./-ig" terjed oszlopokban havonkénti bontasban a négy adatot kell felj egyezni;

- az el6iras adatait
= az elbirdsra vonatkozo iigyirat szamat és
= 0sszegeét,
- abefizetés adataibdl
= a hivatkozast és
= a befizetett Gsszeget.

A befizetések adatainal a hivatkozas arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a befize-
tés feljegyzésre kertilt.

A "t/ Evi befizetés sszesen” az év vegen, zarlatkor kell kitolteni. Az ide keriils
Osszeget Ggy kell megéllapitani, hogy a g./-t6] s./-ig terjedd oszlopokban foglalt befi-
zetett Gsszegek adatait dssze kell adni és (-) eldjellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba keriil adatot ugy kell megallapitani, hogy
- az év1 Jsszes elbirds modositott 6sszegébdl (f.) oszlop ki kell vonni az egész évi be-
fizetés Gsszegét (t.) oszlop.

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra tett intézkedések iigyiratainak keltét és sza-
mat kell feljegyezni.

A nyilvantart6lapon a g./-t6l s./-ig terjedd oszlopok adatait havonta dsszesiteni kell.
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8. Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
Utalvany

Valamernnyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozés utén lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati albumban taldlhaté "Utalvany" elnevezésti sajat készitésti nyomtatvanyt kell
hasznélni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tiizégéppel —hozz4 kell tiizni.

Megrendelés

Termék, éru, szolgaltatds megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jelii Megrendelés elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendeld lapot értelemszertien kell kitdlteni.

A megrendelést csak a kételezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.
Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitis és koltség-
elszamolas, sajat gépkocsi hasznalata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V. r.sz.,
valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszimolas
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelii Személygépkocsi menetlevél elnevezésii
nyomtatvanyt, tehergépjarménél a D.Gépjarmii21/4j r.sz. jelii Tehergépjirmii clnevezé-
sti nyomtatvanyt, autobuszok esetében a D. Gépjarmii 41 r. sz. elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznlni. .

A gépkocsi el6ado, illetve a gépjarmil vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt t5lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezet$ az el6z6
menetlevelet leadta. Kit6ltése a bizonylati album "Térzslap"-ja szerint torténik.

Gépiizemnaplé

Munkagépek esetében a D.7570-110. . sz. nyomtatvanyt kell kitSlteni. Az lizemelteté tolti
ki, 0j nyomtatvany csak akkor adhaté ki, ha a munkagép vezetSje az el6zd géplizemnaplot
leadta.
A géplizemnaplo kotelez6 tartalmi elemei:

- munkahely megnevezése,

- a gép megnevezése,

- a gép tipusa,

- agép leltari szama,

- a gép nyilvantartési szdma,
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- agép gyari szama,

- gépmiiszakido,

- gépmunkaidd,

- gépallas,

- lUzemanyag-felhasznalas,
- teljesitmény,

- amunka megnevezése,

9. Szigoru szamadisa nyomtatvinyok nyilvintartasinak nyomtatvanyai

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75. r.sz. jelii Szigoru szimaddsi nyomtatva-
nyok igénylé lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az igényld lapot a szigori szdmaddsii nyomtatvanyok raktarbél (tarolohelyrdl) torténd
igénylés és kiadas soran kell kitdlteni. Ez a nyomtatvany a raktérbol (tarolohelyrdl) kivéte-
lezett szigort szamad4st nyomtatvéinyok bizonylata (a készlet kivételezési bizonylatot he-
lyettesiti).
Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a felhasznalé szervezet (személy) nevét,
megnevezését.
A nyomtatvény elsé ot oszlopat a felhasznalo szervezeti egység (személy) tolti ki, ahol fel
kell sorolni az igényelt nyomtatvanyok

- intézményen beliili nyilvantartasi szamat,

- elnevezését,
jelét (Sz.ny....),

- mennyiségi egységét, valamint az

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

- akiadott mennyiséget,

- akiadott nyomtatvanyok kezdd és végz6 sorszamat,

- akiadas keltét
a raktdros, vagy a nyomtatvanyok kezeléséért felelds személy tolti ki, a szigorii szdmaddsu
nyomtatvanyok kiadasakor.

A nyomtatvény els6 - perforalt - példanya a raktaros (bizonylatot kezel3) bizonylata, a ma-
sodik (t6) példany az igényl6 szervezeti egységnél (személynél) marad.

A t6példany alapjén kell a D.Sz.ny. 13-77. r.sz. jelii Szigori szimadasi nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja clnevezési nyomtatvanyra a raktarbél kivételezett
szigoru szamadas® nyomtatvanyokkal kapcsolatos adatokat felvezetni.
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Ez a nyomtatvany hasznalhato eseti kivételezésekre, de alkalmas a negyedéves nyomtat-
vanysziikséglet - beszerzését megel6z6 - igénylésre is.

A raktarbol kivételezett szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartisara a D.Sz.ny. 13-
77. r.sz. jeli Szigorti szdmaddsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni

A szigori szamadasd nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvéantartasba kell venni:

- abeérkezés kelte,
- azigénylblap kelte, szdma,
- a beérkezett nyomtatvany kezdd és végzd sorszama,
- mennyisége
adatok feltlintetéssel.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6épontja-
ban kell kit6lteni.

A megjegyzés rovatba a tépéldanyok elszdmolasara, irattdrozasara vonatkozé adatokat kell
feltlintetni.

A raktarban (taroléhelyen) 1év6 szigort szamad4st nyomtatvanyok mennyiségi é€s - az el-
szamoltatasi kotelezettséghez szitkséges - sorszam szerinti nyilvantartdshoz a D.VV. 1209.
r.sz. jelii Szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja elnevezésli nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

Ezen a nyomtatvényon kell a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét - az atvevé aldira-
séval - igazoltatni.

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

A "Bizonylat ellenérz6 lap" - tombola - a szigori szdmadast nyomtatvanyok felhasznala-
sdnak ellendrzésére szolgal.

A raktamak (térolohely) minden kivételezett szigori szdmadast nyomtatvany koéteghez
vagy tdmbhoz egy-egy "Bizonylat ellendrzé lap"-ot kell mellékeln, melyre ra kell vezetni a
kiadott nyomtatvanyok elnevezését, kezdé-, végzd- sorszamét. A nyomtatvany-koteg, vagy
tomb felhasznalasat kovetben a nyomtatvany segitségével ellendrizni kell, hogy a kéteghez
tartozé valamennyi szigorii szdmaddsi nyomtatvany, (bizonylat) - rontott példany is -
egyitt van-e, illetve hidnytalanul eljutott-¢ a bizonylatok feldolgozéséra kijelolt egységhez,
dolgozbhoz.
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A bizonylatokat a bizonylat feldolgozasi helyén negyedévenként ellendrizni kell.
10. Bizonylati album

Az intézménylinknél hasznalt szamviteli bizonylatok tirlapjaibol késziilt gyljteményt a
szabélyzat mellékletét képezé bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban lefii-
zG6tt valamennyi nyomtatviny mintahoz "Bizonylati térzslap” -ot kell kiallitani. A "Bi-
zonylati térzslap"-on a kivetkezdket kell feltiintetni:

- abizonylat megnevezése, szdma, jele,

- abizonylati album sorszdma,

- a bizonylat kezelésére, kitoltésére vonatkozd eldirasok,
- abizonylat kitoltésének helye, ideje,

- akitoltésért felelds neve,

- akiallitand6 példanyszam darabszima,

- abizonylat ttja,

- abizonylat sorszama,

- a bizonylat meg6rzés

= helye,
= maddja,
= ideje.
IIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2020. majus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejilleg a korabbi Bi-
zonylati szabalyzat a hatalyat veszti Az intézményvezetdnek kell gondoskodni, hogy a Bi-
zonylati szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szamii mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Mellékeltek felsorolasa:

¢ Fiiggelék a bizonylatok jegyzékérdl
® 1.sz. melléklet: Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelds dolgozokrol

¢ 2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Nyiradony, 2020. majus 1.
Bodogéan Gydrgyné Major Ilona

intézményvezetd
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FUGGELEK
a bizonylatok jegyzékérél

Megjegyzés: A bizonylati jegyzékben szerepld bizonylatok helyettesithet6k a kényvvezetés
sordn az ASP.GAZD KASZPER modul (ver.5.034) programmal késziilt megfelel§ bizonylatok-

kal,

BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
Sor- . . . . . gylijte-
. Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele .
szam mény
szama
1. |ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT Immaterialis javakré! | B.Szny. 11-69. r.sz. 001.
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantartd lapja B.Szny. 11-76. r.sz. 002.
3 1,&17LO,MAN¥BA VETELI BIZONYLAT épiletekrol és egyéb B.Sz.ay. 11-45/. .5z, 003.
epitményekrsl -~ ) " ,
4 TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI B.Szay. 11-56/di.r.s2 004
" | BIZONYLATA értékesités és hiany elszamolasara 70y J-182. '
5. |EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantart6 lapja B.Sz.ny. 11-63/4j.1.sz. 005.
6. |FOLDTERULET nyilvantartd lap B.Sz.ny. 11-75. r.sz. 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki és egyéb
7. | berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantar- | B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007.
t6 lapja
8. | Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzdk nyilvantarts lapja Sajat készitésii 008.
9 Kis e,rteku ('?TOO’.OOOF’t ala‘Ftl) vagyoni értékl jogok és szellemi Sajit készitést 009,
termékek nyilvantartd lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. | Térgyi eszkdz6k napléja Sajat készitésii 011.
12. | Targyi eszk&zok analitikus forgalmi napléja Sajat készitésii 012.
13. | Betétlap tartozékok felsoroldsa B.Sz.ny. 11-47/.1.52. 013.
TARGYI ESZKOZOK 4tadés-atvételi bizonylata .
14. GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/j.1.5z. 014.
15 E;l;ﬁiftl eszkoz 4tadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezetek B.Szny. 11-67. r.5z. 015.
16. Tfirgyx ?sszZok leltarozasi egységenkénti (kdrzetenkénti) nyil- B.Szny. 11-68/tj.r.52. 016.
vantarto lapja
17. | Targyi eszkdzOk szamtorzskdnyve B.Sz.ny. 11-57/j.1.52. 017.
18. | Tenyészallatok egyedi nyilvéantart6 lapja Sajat készitésii 018.
19. | Gépjarmiivek térzskonyve A.T.KPM 231/a. r.sz. 019.
20. | Berubazasok, feljitdsok nyilvéantarté lapja 020.
21. | Beruhdzasok, feltjitdsok 8sszesitd lapja 021.

Modricz Zsigmond Miivelédési Haz és Vdrosi Konyvtdr 4254 Nyiradony, Arpdd it 2.

48



Bizonylati szabélyzat

KESZLETEK
Album
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele | Y0ite-
szam ’ mény
szima
1. Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101.
2. Azonnali felhasznélasra beszerzett készlet bizonylata B.Sz.ny.12-124/N.1.sz. 102.
3. Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz. 103.
4, Anyag-(fogybeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104.
5. Raktari nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-151.r.sz. 105.
6. Készletnyilvantartd lap B.Sz.ny.12-186.1.5z. 106.
7. Készletnyilvantarto lap L B.Sz.ny.12-185.r.sz. 107.
8. Készletek napléja L. B.Sz.ny.12-190.r.sz. 108.
9. Készletek napldja II. B.Sz.ny.12-121.r.5z. 109.
10. K’eszletn}’nlrvantarto lap (mennyiségi adatokkal), a készletvaltozis B.Szny.12-161.r.sz. 110.
részletezésével
1. f;tekhataros-eszkozok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvantarté- B.Sz.ny.12-172/ar.52. 111
12. | Munkaruha nyilvantart lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 112,
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. 113.
14. Szerszamkonyv B.Sz.ny.219.r.sz. 114,
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album
ssz(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mgé}l':”;jz;_
ma

1. Ertékpapir egyedi nyilvantarto6 lap Sajat készitésii 301.
2. Részesedés egyedi nyilvantarté lap Sajat készitést 302,
3. Bevételi pénztarbizonylat 303.
4. Kiadési pénztarbizonylat 304.
5. Kimutatas a kiilénféle pénzfelvételekrol Sajat készitésit 305.
6. Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-2043].1.5z. 306.
7. Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.1.52. 307.
8. Cimletjegyzék B.Sz.ny. 13-71.r.sz. 308.
9. Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetdeszkszokrol 309.
10. Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. 310.
11. Uzemanyag—el('ileg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 311.
12. Elszamolasra kiadott 8sszegek nyilvantartisa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 312.
13. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Szny. 18-21.r.sz. 313.
14, Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.sz. 314.
15. | Atutalasi megbizas PF.1. 315,
16. ~Azomnali” beszedési megbizis PF.3. 316.
17. Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 317.
18. Pénzintézeti postautalvany 318.
19. | Rendezvényjegy — elszdmolds 319.
20. | Hitelek nyilvantarté lapja 320.
21. | Letéti szamlak nyilvantarté lapja Sajat készitési 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . . , . gyiijte-
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szdma
1. | Leltarboritd D.F. 127/a.r.sz. 401.
5 Lelt,arfe}v’eteh Jegy es jegyzdkonyv kozuti gépjarmiivek B.Szny.14-12/arsz. | 402.
leltdrozasahoz
3 Targ’yl e’szkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/arsz. | 403,
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz.| 404.
5. Targyi eszkoz?k leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépek- B.Sz.ny. 14-15/ar.sz. | 405.
hez, berendezésekhez
6. | Kimutatas a targyi eszkozok hianyarél vagy tobbletérsl B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 406.
7 %Geltarfelveteh 1v s Osszesitd gyartoeszkdzok felvételé- B.Sz.ny. 14-18/Ar.sz| 407.
8. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 408.
9. | Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 409.
10. Leltarfelvetc?ll J’egymgatlanok (éptiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/ar.sz. | 410.
telkek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy 4ru- és gongydleg felvételére B.Sz.ny. 14-41.rsz. | 411.
12, Ig‘létrirfelveteh 1v €s Osszesitd aru- és gdngydleg felvé- B.Szny. 14-33rsz. | 412,
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SELEJTEZES
Album
SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele glﬁjnt ;'
SZama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzékonyve Sz.ny. 11-90.r.sz. | 501.
- JEGYZOKONYV térgyi eszkozok selejtezésérol
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJTEZETT TARGYESZKOZOK hasznosita-
sa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz.| 502.
5. | i okl secierésebb visaanyert trtozhol | s, g 11990 | 503
4. | Megsemmisitési jegyzéknyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6. A KESZLETEK SELEJ TEZESEBOL VISSZANYERT Sz.ny. 11-95.r.52. 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérol, leértéke-
1ésérdl
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Album

S(fr_ Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gyu'Jte-
szam mény

szdma
1. |[Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602.
3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F.301/V.r.sz. 604,
5 A k}‘meno szarmlak. és az al‘Ealanos forgalmi ado befizeté- B.Szny.15-17. r.sz. | 605.

si kotelezettség nyilvantartisa
6. A beérkezett s.zam’lak Ssaz elo,zetesen felszamitott alta- B.Sz.ny. 15-30, 1.5z, | 606.
lanos forgalmi add nyilvantartisa
7. | Akimend szamlak nyilvantartisa B.Sz.ny. 13-31. r.sz. | 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvéantartasa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Szallitélevél (25 x 4 lapos tdmb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

Album

Sor- . . . , . gyiijte-
szdm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1. | Utalvany Sajét készitést 701.
2. |Megrendelés C. 318-38.r.sz. 702.
3. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703.
4. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz. 704.
5. | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas 1236'?2;3'7300_ 705.
6. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.5z. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/j. r.sz. | 707.
8. [ Autdbusz menetlevél D.Gépj. 41. 1. sz. 708.
9. | Géplizemnapld D. 7570-110.r.sz. | 709.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- . . . , . gyijte-
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele meny
szAma
L SZlgOl’l} szdmadasu nyomtatvanyok igényl6 lapja (50 x 2 D.Sz.ny. 13-75. 1.5z, | 801.
lapos tomb)
9 Sz-lgo’ru sza’mad.asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Szny. 13-77. 1.52. | 802.
nyilvéantart6 lapja
3. Mur}kahelyl nyilvantart6 lap szigort szamadasi nyom- D.Szny. 13-77. 15z, | 803,
tatvanyokhoz
4. | Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.
5. | Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajét készitésii 805.
6. | Bizonylatellenérzo lap (szaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellenérz6 lap (kétszaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 807.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
Sor- . . . . . gylijte-
! 75 Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szima
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél B.Sz.ny. 11-69. 1.5z, 001.
2. | Alloményba vételi bizonylat épiiletek és épitményekrél B.Sz.ny. 11-45/Gj.r.sz. 003.
3 ;f;nrg;; ;:sszzéljl'o;zili; :’E;oménycsékkenési bizonylata értékesités és B.Sz.ny. 11-56/tij.r.sz. 004
4 Targyi eszkfizék atadas-atvételi bizonylata gazdalkod6 szerve- B.Szny. 11-66/tj.r.sz. 014,
zeteken beliil
5. Téargyi ?s%kézt')k atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szerve- B.Szny. 11-67. r.sz. 015.
zetek kozott
6. | Targyi eszkdz0k szamlatdrzskdnyve B.Sz.ny. 11-571j.r.sz. 017.
7. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101.
8. | Azonnali felhasznélasra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/Nr.sz. 102,
9. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V r.sz. 103.
10. | Anyag- (fogybeszkoz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.5z. 207.
12. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.1.5z. 208.
13. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V r.sz. 310.
14. | Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V.r.sz. 311.
15. |Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20A.1.sz. 313.
16. | Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.1.52 314,
17. | Készpénzigénylés elszamoldsra B.Sz.ny. 13-134/N.1.52. 317.
18. Uzemanyag—el(’ileg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 318.
19. | Leltarfelvételi jegy és jkv. kdziti gépj. leltarozasshoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.sz. 402.
20, il::;gyi eszkdzok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvéte- B.Sz.ny. 14-13/ar.sz. 403,
21. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. 404.
22. | Targyi eszk lelt. iv és Bsszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 405.
23. | Kimutatés a targyi eszk6z6k hidnyarél vagy tobbletérsl B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24. | Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkdzok felvételére B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 407.
25. | Készletek leltarfelvételi fve B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
26. | Leltarfelvételi iv és sszesit6 készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 409.
27 Leltz?.rfe,lvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) B.Szny. 14-10/ar.sz. 410,
felvételére
28. | Leltarfelvételi jegy aru- és gdngydleg felvételére B.Sz.ny. 14-41, r.sz, 411.
29. | Leltarfelvételi iv és dsszesité aru- és gdngydleg felvételére B.Sz.ny. 11-33. 1.5z 412,
30. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz. 601.
31. | Szamla B. 13-374.r.sz, 602.
32. | Nyugta 603.
33. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V. rsz. 604.
34. | Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N 4. 609.
35. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.sz. 706.
36. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21Mj.1.52. 707.
37. | Szigoru szdmad4st nyomtatvényok igénylé lapja D.Sz.ny. 13-75. r.sz. 801.
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1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felelés dolgozékrol

Dolgozo Torzsadat-allomany

neve beosztisa megnevezése jele
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Megismerési nyilatkozat

2. sz. melléklet

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