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Bizonylati szabalyzat

a szamvitel8l szolo 2000. évi C. térvény, 4/2013.(1.11) Korm. rendelet (Ahsz.) valamint az
4llamhdaztartds szervezetei beszamoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajitossagairol intézkedd
368/2011. (XI1.31.) Korm, rendelet alapjan a kdvetkez8k szerint hatarozom meg.

A szabalyzat hataly a FIX-PONT Onkorményzati Feladatellaté Tarsulds aldbbi szerveire is
kiterjed:

- FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato Tarsulds Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis-,
Csaladsegité-, Gyermekjoléti Szolgaltatd Intézmenye,

- FIX-PONT Onkorminyzati Feladatellatd  Téarsuldas Négyszogletli Kerekerdd

Gyermekétkeztetési Intézmenye.



1.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa A Tarsulds szamviteli elszdmolésokhoz kapcsolddo
bizonylatok kialltdsdnak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznldsinak, kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kdvetkez$ feladatok ellatisahoz tartalmaz kotelezé eldirasokat:
—  az egyes gazdasagi eseményekbez milyen bizonylatot kell hasznalni,
—  kinek kell a bizonylatot killitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellendrizni,
~  a bizonylatot kiallité és az ellendrzést végzd felelossége,
—  hany példanyban kell a bizonylatot killitani, mi az egyes példinyok szerepe az
adatfeldolgozésban,
—  hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,
—  kinek és milyen moédon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, mikor lehet azokat
selejtezni,
—  miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat
esetén milyen eljarast kell kovetni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrol, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkézok forrasainak
dlloményit vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (csemények) folyamatat tiikrozé Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvintartisokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvvitel) nyilvéntartdsokba csak szabdlyszertien kiallitott bizonylat alapjén
szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitends és a més jogszabalyban eléirt adatokat a valosagnak megfelelfen,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien javitottak,

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kivetkezék szerint kell eljami:

a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bankszamla, el6iranyzat-
felhasznéaldsi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti eértesités, illetve a Kincstar
értesitésének megérkezésekor a kényvekben rdgziteni kell,

b) az egyéb gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtiriénte utdn, legkéssbb a targynegyedév utols6 honapjanak végeig kell a
kényvekben rogziteni,

A f8kényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyezieiés és
ellendrzés lchetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozds (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerre] biztositani kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szémviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé dltal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkodéval
fizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd altal kiallitott,



készitett okmédny (szamla, szerz8dés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eldallitasi modjatol -, amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszdmoldsat (nyilvantartdsat)
tamasztja ald.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldtt kell tartani,

A szimviteli bizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kiilfoldi megrendelének kiildétt és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilfoldi
megrendel$ nyelvén is feltiintetheték.)

A kilfoldi szallitd, szolgaltatd szdmlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a konyvviteli
nyilvéntartasokban t6rténd rogzitést megel6zden - magyarul is feltlintetni, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhat6, a valésignak megfelelé adatrdgzitéshez, kdnyveléshez, az utolagos
ellenbrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szémviteli bizonylatokon az adatok id6tallésdgat a szamviteli térvény 169. §-ban meghatarozott
meg0rzési id6n beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kizvetleniil alatAmasztd bizonylat ltaldnos alaki és tartalmi kellékei a
kovetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszéma vagy egyéb mds azonositéja;
b) a bizonylatot kidllité pazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasdgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo €s
a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettol fliggben az ellendr
alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevo, az
ellennyugtikon a befizetd alairésa;
d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mlvelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol figgéen - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi miivelet jellegétdl, a
kényvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kozott: a bizonylatot
kiallitd gazdalkodd nevét, cimet,

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalod bizonylatok
kérének, valamint annak az idoszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozil;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamldkra t6rténd hivatkozas;

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,

) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly el8ir.
A szémléval, az egyszeriisitett szdmlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket més jogszabaly is
meghatarozhat.

Ha a konyvviteli nyilvantartas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaris eredménye,
biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratasat, :



4.

b) az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kovetkezd modon készithetd:
- kézzel,
- géppel,
- kodoltan,
- verbélisan.

Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valésignak megfelelden,
hitelesen régziti, hiba esetén eldirasszeriien javitottak.

A gazdasigi események rogzitéséhez clsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvinyokat kell hasznaini. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi
miivelet régzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatod, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos
alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eléirasokat.

Tarsuldsunk a kényvelés mddjdra, az érintett kényvviteli szamldkra torténd hivatkozds, tovabbd
a konyvvitell nyilvintartdsokban tiriént rigzités iddpontja, igazoldsa tekintetében oly mddon tesz
eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informacidkat és igazolisokat az eredeti bizonylathor csatolt
utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi péngtirbizonylaton rogziti,

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvéntartdsokbél készitett feladasokhoz kapcsolodo dsszesité
bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit hivatalunk szamlarendje rigziti,

Szigori szamadisi Kkotelezettség Kkorébe tartozo bizonylatok felhasznilasa,
nyilvintartasa

4.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirdsa alapjin meghatirozott gazdasigt eseményekhez
kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerfisitett szdmlat és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni,

A szigorid szdmadis ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigorit szdmaddsu nyomtatvanyok divétele és nyilvantartisa

A 4.1, pontban, valamint a bizonylati albumban megjeldlt nyomtatvinyokbdl beszerzett, illetve a
polgdrmesteri hivatal rendelkezésére bocsatott készletet jegyz¢k kiséretében kell a megbizott
péngiigyi elfadd részére Allominyba vétel, illetve kezelés és megdrzés végett 4tadni. Az atadasi
jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtinként elkiilonitve, ezen belil fiizetenként, {irlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni, Ez a jegyzék egyuttal az atvevd dolgozd nyilvéntartasa
az allomanyba vett nyomtatvanyokrol. '



4.3. A szigorui szdmaddsi nyomtatvinyok teljes kiriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
{irlapok teljes szémban megvannak-e, tovabba az Urlapokon a sorszdmok és esetleges egyeb
jelzések {pl. szdmlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-¢.

4.4. A szigort szamaddsu nyomftatvinyok orzése

A felillvizsgdlt és helyesnek taldlt szigorG szdmadasi nyomiatvanyokat PENZTAR
HELYSEGEBEN kell 8rizni.

4.5. A szigord szdmaddsy nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a megbrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbtl annak felhasznalisara megbizott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a
nyilvéntartds megfeleld soraban a kiadés és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell
vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairdsaval kell elismertetni.
A nyilvéntartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszdmat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejezd iddpontjat,

- a felhaszndldsra 4tvevl aldirasat,

- a felhasznéltan visszavevo alairasat.

A nyilvantartds mintdjat a bizonylati album tartalmazza.
A szigort szamadast nyomtatvanyokat haszndlok a felhasznalt mennyiséggel minden negyedévet
kovetd 15-ig kitelesek elszamolni.

A nyomtatvanyok dtaddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.
5. A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsanak idSpontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétdllé modon gy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd megdrzeési
hatérid6ig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabbd az esetlegessé valo utolagos valtozasok
felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A szabilyszer(l javitasokat a kvetkez6k szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell huzni, dgy,
hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szbveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az
athiizott szam vagy szoveg f61¢ kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy aldirasat,

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett 0 bizonylatot kell kiallitani és a rontott,
stornirozott bizonylatot (annak dsszes példanyat) meg kell drizni.



A kiilsé szervektt] beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.

Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsé szervektd] beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol t6rténd ellendrzéséért az
érvényesitéssel meghizott pénziigyi eléads a felelds.

A hivatal kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat,
A hibasan, mas szerv részére megkiilddtt bizonylatot a polgarmesteri hivatal kételes javitani. A
javits torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1ij bizonylat kiallitasaval, vagy
helyesbits bizonylat kiallitdsdval.
A helyesbitt bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— amodositasnak megfeleld 11 tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbél térténd szabdlyszerli kitdltéseert,
valamint ellenérzéséért, a jelen szabilyzatban megjeldlt személyek a felelések.

6. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése
6.1. Altaldnos kivetelmények

A bizonylatok feldolgozasa sordn ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kivetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelslni azokat a f6kényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken
a gazdasdgi miivelet hatdsdnak értekét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,
(szamlakijel5lés, gépi adatfeldolgozas sordn az elbirt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kodolast végzd személy
kézjegyével azt el kell latni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idSpontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozéssal a visszakeresés lehetdségét,

A feldolgozas sordn ellendrizni kell:
- az alairék jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szédmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényveléshez
minden bizonylat megérkezett-¢, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa teljes koriien
megtdrtént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozén (mégneslemez, mégnesszalag) 1évd adatok helyesbitésérSl (javitdsarol)
jegyzéket kell késziteni: tablé formédjaban. A javitdsokrél készitett hibajegyzéket (hibalistat) a
javitd bizonylatokkal egyiitt meg kell rizni. A gépi adathordozén levé adatok helyesbitésének
médjit, valamint annak esetleges vAltozasat, a feldolgozasi dokumenticioban szabdlyozottak
szerint kell elvégezni.

A szamitbégépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen szabilyzatban foglalt bizonylati
elv alapjan kell régziteni, illetbleg véltozésaikat nyilvantartani.



A mddositott torzsadatokat a modositds végrehajtasa utan ki kell fratni, és azt a moédositds
bizonylatdval egyiitt a modositasért felelos szervezeti egységnek vagy személynek megdrizni.

6.2. A bizonylatok alaki ellenbrzése
Ennek keretében a kivetkezdket kell vizsgalni:

- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati firlapon tértént-e,

a bizonylati {irlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadash
nyomtatvanyoknal),

- abizonylatok kitltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- a kiallito, az érvényesité és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a bizonylaton,

- abizonylat kiallitdsa megfelelé-¢, a javitisok szabdlyszerlick-e,

- aszilkséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kivetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott doigozo felelds.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A kifizetés Osszegszerliségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mds visszterhes magdnjogi koételem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatdrozott Osszeggel, és ezt a szakmai teljesités igaztoldséra jogosult
személy clfogadta, az egyezdséget alairasaval és az igazolas datumdnak, valamint az Amr-ben és a
belsé szabalyzatban meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtisanak megjelolésével (pl:
bélyegzo) igazolta.

A megallapitott szdmszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintél eltérd szinfi tollal kell javitani.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasigi esemény szilkségességét, indokoltsagit, az alkalmazott drak
helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

A szerzddés, megrendelés, megéllapodéds, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében annak szakmai teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat
képez6 bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése megftelel a szerz6dés,
megrendelés, megallapodds, vagy mas visszterhes magéanjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazoldsdra jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
aldirisaval és az igazolds datumdénak, valamint az Amr-ben és a belsd szabalyzatban
meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtdsanak megjeldlésével (pl: bélyegzi)
igazolta.

7. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitasanal gy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsé kérosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok



elhelyezésére és széllitdsara szolgald eszkdz megvalasztisakor figyelembe kell venni tartalmuk
fontossagat, a szallitdsukra vonatkozd technikai el6frasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tirolisa, megérzése sorin biztositani kell, hogy azok koénnyen hozzaférhetok,
visszakereshetSk legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A kényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tirolni. A gazddlkodds évét
mogeldz6 2 év dsszegyiijtott kinyvelési anyagdt & mindenkori kényvel6 térolja, a konnyebb
hozzéaférhet6ség érdekében. Ezt kdvetden gondoskodni kell az irattdrnak torténd atadésrol, melyrol
jegyz6konyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évr6l készitett beszamolot, valamint az azt
alatamasztd leltart, értékelést, f6kdnyvi kivonatof, tovabbd a naplofokényvet,
valamint més, e térvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az egyszeriisitett
beszamolot alatamasztd leltart és a részletezd nyilvantartist olvashatd formaban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikodéképes allapotban tarolt
szamitogépes programot legalabb 10 évig kbteles megdrizni.

b) A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil &s Kkoézvetetten alitdmaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fOkdnyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legaldbb & évig kell olvashato forméban, a kényvelési
feljegyzésck  hivatkozésa alapjan  visszakereshetd modon meglrizni. A
folybszdmlaknal az eléviilési id6 a folyészamla megszinésének idépontjaval
kezdédik.

c) A szigori szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont szerinti
megOrzési kitelezettség.

d) A megdrzési idén belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja ¢ kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont szerinti bizonylatok
megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

¢) Bizonylatot a megérzési helyr6l elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi
intézkedésre - a megbrzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot
vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel elééllitott masolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megrizni.

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartdsdért a megbizott pénziigyi elads felelds.



1I.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolisa
1.1. A befektetett eszkozdk nyilvantartisdnak dltaldnos szabdlyai

A befektetett eszkozokrdl a fékonyvi szamlakkal bruttdé értékben megegyezd analitikus
nyilvantartdst kell vezetni. A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartisinak biztositani kell,
hogy a hivatal és a hozza tartozd intézmény befektetett eszkozeinek 4lloméanya barmely idépontban
ellendrizheté legyen és a bekovetkezett valtozdsok adatal a szamlaosztaly szamldinadl elirt
csoportok szerint a kivetkezd tagolasban rendelkezésre élljanak.

a./ Allomanynévekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkodz atvétele térités nélkiil, eszkoz dtvétele Atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
nivekedések.

b./ Alloménycstkkenés

Befektetett eszk0zok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, haszndlt eszkozok édtaddsa
térités nélkiil, atadas atszervezés miatt, Atmindsités, egyéb cstkkenések.

1.2. Immateridlis javak nyilvdntartdsa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartisanak tartalma

A kovetkezOkben felsorolt immateridlis javak megszerzéséért fizetett ellenértékr6l nyilvantartast
kell vezetni:

- vagyoni érték(i jogok (az ingatlanhoz kapecsolddd vagyoni értékii jogok
kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott eldlegek.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb okméany
alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szdmldnak, illetve az egyéb okméanynak megfeleléen kell a
nyilvantartasban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték megéllapitasanil a

szamlaban (okmdanyban) szerepl és visszaigényelhet$ altalanos forgalmi ado Osszegét figyelmen
kiviil kell hagyni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:
- Megnevezés
- Fokényvi szamla szama (szamlarend szerint)
- Hivatal,intézmény megnevezése
- Nyilvéntarté lap oldalszamat
- Leltari szamot
- Termék jegyzék (VTSZ) szamat
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A raktér vagy munkahely megnevezését
Az dlloméanyba vétel keltét
A bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szamat
A készitd, szallito megnevezését
A vérhato hasznélati id6t
A leirds médjat, a leirdsi kulcs %-at
A konyvelés keltét
A bizonylat szamat
A viltozis megnevezését (ndvekedes, csbkkenése pontos jogeimet
Brutté értéket Ft-ban
= novekedés

= gsOkkenés

= egyenleg
Ertékesokkenést Ft-ban

= ndvekedés

= csOlkenés

= ggyenleg
Netto érték
Naplohivatkozast.

1.2.2. Az immateridlis javak nyilvantartdsinak bizonylatai, nyomtatvanyai

A nyilvéantartas céljara a kivetkez nyomtatvanyokat kell hasznélni:

B.Sz.ny. 11-69. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT
Immateriilis javakrdl
B.Sz.ny. 11-76. IMMATERIALIS JAVAK

egyedi nyilvantarté lapja

Targyi eszkozok napldja.

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét fékényvi szamlanként kell megnyitni gy, hogy az a fokonyvi kényvelés adataival

egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantartd lapokat minden év december 31-én le kell zdrni, de a kdvetkez0 évben,

amig a lap be nem telt, a kényvelés folytathato.

A naplot minden év végén le kell zarni, és minden évben t1jat kell nyitni.

1.2.3. Kis értékfi (200.000 Ft

nyilvantartdsdnak nyomtatvinya

A kis értékii vagyoni értékli jogok es szellemi termékek nyilvantartisihoz a KISERTEK(
200.000 Ft alatti) VAGYON! ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK nyilvintarté

lapot kell haszndIni.

alatti) vagyoni értékii jogok és szellemi termékek



1.3, Targyi eszkiozok nyilvantartdsa
L1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartasinak feladata

A targyi eszkOzdk nyilvantartasba vételér6l a szabélyzatban mephatirozott bizonylatok
felhasznalisaval kell gondoskodni.

Részletez( nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értékil jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések,

c) Jarmuvek,

d) Tenyészallatok,

e) Beruhazédsok, felhjitasols,

[) Beruhazasra adott elblegek.

A targyi eszkozok dllomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozo barmely
idépontban torténéd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani.

A targyi eszkozalloményt, valamint az alloményban bekdvetkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartasban a fokényvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni,

A targyi eszkOzok egyedi nyilvantartasdt atirdsos modszerrel kell végezni. Az egyedi nyilvantarto
lapok ald helyezett naplokat fékdnyvi szamlacsoportonként kell megnyitni, Ezt Ggy kell
megszervezni, hogy a napld nyitéoszlopai az alloményvéltozdsok a jogcimek szerinti gyijiésre
alkalmasak legyenek.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvéntartdsa

Az épililetek, épitmények egyedi nyilvantartdsdhoz az EPULETEK ES EPITMENYEK egvedi
nyilvantartd lapjat a szamitégépes program generilja,

Az éplilet-nyilvantartasi lapot az lizembe helyezés idOpontjaban és ennck az id6pontnak a
feltiintetésével a rendszeres haszndlatba vételkor - az épiilet aktivalasakor - kell kiallitani.
Amennyiben az épiilet haszndlatba vételére lizembe helyezési eljards keretén beliil kerul sor, akkor
el6szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt, majd ennek alapjan ki kell 4llitani az
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrsl és egyéb épitményekrSl elnevezési
nyomtatvinyt.

Az értékesokkenés elszamolasat évenként a nyilvantartd lapokon régziteni kell.

Az égﬁlet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapesoldddan a B.Sz.ny. 11-47Mj r.sz. jelil
BETETLAP a tartozékok felsoroldsira elnevezésii nyomtatvanyon kell nyilvantartisba venni.

Az egyedi nyilvantartashoz naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK NAPLOJA
elnevezésth nyomtatvanyt kell hasznalni. Az egyedi nyilvantartast 4tirdsos modszerrel kell vezetni
ugy, hogy az egyedi nyilvantartd lapok ala helyezett naplokat fokonyvi szdmldnként (vagy
szamlacsoportonként) kell vezetni. A nyilvantartisnak biztositani kell a fOkényvi kényvelés
adatatval t6rténd egyeztetést,



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

A Naplét minden év végén le kell zarni, és minden évben 1jat kell nyitni,

1.3.3. Foldteriiletek nyilvantartisa

A foldteriiletrd], iiltetvényekrdl, telkesitésrél a szamitdgépes program késziti.. Az egyedi lapon
fel kell tiintetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkonyvi és helyrajzi
szamot, a foldteriilethez tartozo épiilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, terliletét, aranykorona értékét,
tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, bruttd értékét, illetve annak csékkenését,
ndvekedését. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat telekkdmyvi nyilvantartds adataival egyezd
modon kell feltiintetni, biztositani kell a fokonyvi kdnyveléssel valo egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvintartdsa

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

A nyilvantarté lapot a targyi eszkéz aktivaldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illetve a
munkahelyre térténd kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK alloméanyba vételi
bizonylat adatai alapjan.

Az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsoloddan a tartozék nyilvantartisira a B.Szny.  11-47/j r.sz.
jeld BETETLAP a tartozékok felsorolasara elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az cgyedi nyilvintarté laphoz Naplét keli vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni, A nyilvAntartdst atir6 médszerrel kell
vezetni ugy, hogy az alkalmas legyen a f6konyvi konyvelés adataival torténd egyeztetéshez.

Az egyedi nyilvintarté lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kovetkez6 évben
amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

A Naplét minden év végén le kell zarni és a kivetkezé évben ujat kell nyitni.

1.3.5.Beruhdzasok nyilvantartisa

A beruhazisokrol, beruhazisokra adott elblegekrdl beruhdzédsonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kdvetkezoket:

- aberuhézas jelz0szamat,

- aberuhazis megnevezését,

- akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keliét, hivatkozasi szdmat,

- akiaddsok dsszeget,

- aszallitd megnevezését,

- aszamla keltét,

- a f8kémyvi szamla szamat,



- eldleg esetén az eldleg elszamolasanak idGpontjat, Osszegét,

- az eldleg allomanyat.

Beruhdzdsok nyilvantartasira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvintarté lapja
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. (Egyedi nyilvantartds)

A nyilvantarté laphoz dsszesitét kell vezetni. Erre a célra a Beruhazasok, Fellijitdsok dsszesité
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. (Egyedi nyilvintartis)

1.4, Felujitisok nyilvdntartdsa

A feltjitdsok f8konyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni, A feljitdsok analitikus
nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbél a feldjitasra keriilt targyi eszkdzonként a felmertilt
felujitasi kiaddsok dsszege megéallapithatd legyen.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkezd adatokat:

- atargyi eszkdz egyedi azonositdjat,

- atargyi eszkdz megnevezését,

- atargyi eszkdz bruttd és nettd értékeét,

- a feljitdsi munkat végzd kivitelezd megnevezését,

- aszamla keltét,

- aszamla szamaét,

- akiadas Osszegét,

- a feltjitas aktivalasanak iddpontjat.
A felujitésok nyilvéntartisara a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvéntarté lapjat kell
hasznélni. ‘

A nyilvantartd laphoz Gsszesitét kell vezetni, Erre a célra a Beruhdzasok, Feltjitiasok dsszesité
lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.5. Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszhozok nyilvdantartisa

A’kis értékl  targyi eszk6z0k mennyiscgi nyilvantartisira a B.Szny. 12-186, r.sz. jeli
KESZLETNYILVANTARTO lap (mennyiségi adatokkal) clnevezésti nyomtatvinyt kel
haszndlni.

1.6. A targyi eszhkoz0k nyilvantartisdra vonatkozo egyéb eldirdsok

1.6.1. A targyi eszkozok nyilvdntartdsdnak torzskonyve
A targyi eszkoz0k egyedi nyilvantarto lapjair6l a kovetkezo részletezettségben szdmlatdrzskdnyvet
kell vezetni:

- Ingatlanok és ahhoz kapcsolddd vagyoni értékil jogok
- épiiletek, épitmények
- foldteriiletek

- Gépek, berendezések és felszerelések



- Beruhézasok
- Felnjitasok

A nyilvintartds céljara a  B.Sz.my. 11-57/Gj r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK
SZAMTORZSKONYV (betétlap) elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

1.6.2. Tdrgyi eszkozék leltdrozdsi kirzetenkénti nyilvantartisa

A leltédrozasi szabdlyzatban meghatéarozott leltirozdsi korzetenként a targyi eszk6z8krol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartds célja a Targyl eszkozok leltarozési egységenként (korzetenkénti)
nyilvantartélapot kell vezetni.

- a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkdzok szdmlatérzskdnyvében,

- a targyi eszkdzok leltdrozasi korzetenkénti nyilvéntartdsén, valamint
- a fékonyvi kdnyvelésben.

1.7. Ertékpapirok nyilvdntartdsa

Az értékpapirok nyilvantartisara a kovetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:

- Adott kolesondk analitikas nyilvantartisa
A nyilvantartasnak a kvetkezd adatokat kell tartalmazni:

- értékpapir megnevezése,

- ¢értékpapir sorszama, azonositdja,

- az értekpapir vasarlasanak iddpontja,

- az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
- az értékpapir névériéke,

- ériékvesziés,

- alejaratat, értékesités (eladds) idépontjat,

- osztalék, kamat feltételeit,

- kapott osztalék, kamat Osszeget.

A vashrolt értékpapirokrél bevételi pénztarbizonylatot, az értékesitésrél (eladasrol) kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az értékpapirokra vonatkozo részletes szabdlyozast a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. Készletek nyilvantartisa

2.1. Készletnvilvantartis raktirral nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén

Az j és hasznalt készletekr6] - az anyagok kivételével - mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a
kovetkezé eszkdzokrol:

- kis értékii targyi eszkozok,

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.



A nyilvéntartas céljara a KESZLET NYILVANTARTO LAP (mennyiségi adatokkal)
elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznaloi.

A nyilvantartasba vétel utdn az eszk6z6kr6l - kis értékil targyi eszkdzok, munkaruhdk, stb. - a
kévetkezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

«  B.Sz.ny.12-172. r.sz. Eszkozok munkahelyi nyilvintartasa
- B.Sz.ny.12-179. r.sz. Munkaruha nyilvintarté lap
- B.Sz.ny.12-180. r.sz. Egyéni munkaruhézati jegyzék

2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa

A hasznélatra kiadott és a nyilvéantartd lapokon egylittesen kimutatott eszkdzoket ki kell mutatni a
hasznalok, valamint az eszkdzokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilonboztetni a
- akizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket,
- aleltari kdrzetek részére, kzbs hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
- a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.

2.3.1.Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkdzok nyilvdntartdsa

A nyomtatviny a dolgozondl 1évé killonféle eszkdzdk féleségenkénti mennyiségi nyilvantartdsara
szolgal.

A nyomtatvany els6 oldaldn (boritd lapjan) a dolgozd nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatviny belsé oldalan kell a dolgozo altal atvett eszkdzok megnevezését, mennyiségi
egységét, nyilvantartasi szdmat, kodszadmat, tovabba az induld készletet, majd annak mennyiségben
bekovetkezett valtozdsat, valamint a véltozas utani vj készletet feljegyesni,

A mennyiségi viltozasok mellett fel kell tiintetni a véltozas el§jelét, iddpontjat, valamint a
vonatlkozd bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy sordban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban bekévetkezett
valtozdsokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvAntartott eszkozoket a nyomtatvanyon kiilén
sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak sordban a viltozasok bejegyzésére szolgald rovatok
betelnek, akkor ezen féleség szdméara a nyomtatvanyon Uj sort kell megnyitni. A betelt sor "Uj
készlet" rovatdbo] a készletadatot nyitdkészletként kell dthozni az 0j sorba. A betelt sort, hogy az
Osszesitést ne zavarja, vékony vonalial 4t kell hiizni, hogy a sorban bejegyzett adatok olvashatdak
maradjanak. A nyomtatvany marg6jan a betelt sorra és az Gjonnan nyitott sorra térténd hivatkozast
jelolni kell,

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

A nyilvantartasba a készletvaltozAsokat csak szabalyszertien kiallitott ¢s aldirt bizonylatok alapjan
lehet feljegyezni.



Azonos fajtaju eszkozok cseréjénél az eszkozok allomanya a dolgozéd leltdri nyilvantartisdban
valtozatlan marad, ezért a nyilvantaridsba véltozast, példaul meghibdsodott szerszimok
kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kovetkeztében mas méretil vagy mindségi
eszkozt vesz at a dolgozod, a véltozast a dolgozd nyilvantartdsan 4t kell vezetni,

2.3.2. Leltdri kirzetek részére, kizos haszndlatra kiadott eszkozék nyilvintartdsa

A nyilvintartds vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban cldirtakkal, a kdvetkezd
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari koérzetek részére, kozos haszndlatra kiadott killonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatviny elsé oldalin (boritélapjan) a munkahely (leltarozasi korzet), valamint a leltarfelelos
nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvényt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a kdzis hasznélatra kiadott eszkozoknél az ezekért felelds kapja meg.

A leltarfelel8s személyében bekovetkezett valtozasnal az atadas-atvétel tényét a nyilvantartd lapon
rogziteni kell.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa
3.1. Hdzipénztdri nyilvantartds bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizetések és
kifizetések bizonylatolaséra a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiaddsi pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez a hagyomanyos mdédon készitett bevételi bizonylatot kell
hasznilni. (1.sz. melléklet)

A nyomtatvinyt a hazipénztari befizetés ettt kell kiallitani. A befizetendd dsszeget a bizonylaton
szammal és betlivel kell feljegyezni.

Az Bsszeg befizetésekor a pénz dtvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A bizonylatot a
befizetdnek is minden esetben ald kell irnia. A konyvelés megtorténtét a megfelelé hivatkozassal
fel kell jegyezni.

A hézipénztari kifizetésekhez a hagyomanyos modon Kkészitett kiadasi bizonmylatot kell
hasznalni.(2.sz. melléklet)

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elott kell kiallitani.
A nyomtatvany kitoltése értelemszerfien azonos a "Bevételi pénztarbizonylanal" leirtakkal. A
pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetBen azonnal — a

felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartdsba fel kell jegyezni.

A pénziari nyilvéntartds céljara készitett idészaki pénztirnaplé(3.sz.melléklet) és cimletjegyzék
(4.5z. melléklet) elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznélni,



A nyomtatvany el8oldaldnak felsd részében fel kell tintetni azt az id8szakot, amelyre a
pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:
- abefizetések, illetve kifizetések sorszamat,
- 2 befizetések, illetve kifizetések napjat,
- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szdmat,
- a fokonyvi szdmla szAmat,
- akészpénzvaltozast el6idézd gazdasigi esemény megnevezését,
- a befizetett, illetve kifizetett sszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket Gssze kell adni,

és a lap aljdn 16v3 "Atvitel” sorba be kell jegyezni, majd az atvitel dsszegét a lap hatoldal4ra at kell
vezetni, ahol - szlikség esetén - a pénztari események vezetése folytathatd.

A pénztarzérlatot a Pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz pedig a
zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két dsszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellenorzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a za&ré6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni.

A pénztatjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellendrnek ala kell frni.

3.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Készpénzigénylés elszimolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett’kiﬁzet'ett eldlegek igénylésének nyilvantartdsira a B.Sz.ny.
13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésti nyomtatvanyt kell
alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezmeényezett nevét, az elbleg jogeimét &s elszdmolasanak
hataridejét.

A t5mbbdl kitépett elsé példanyon fel kell tinteini az igényelt Osszeg kifizetését tanisito
pénztarbizonylat szdmat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell érizni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasdra a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jelil nyomtatvanyt kell
hasznalni, A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tlintetni, s ugyanezt a sorszdmot az
elszamolésra kiadott Osszeg bizonylati aldtimasztasara kiallitott kiadasi pénztarbizonylatra - a
nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyezni. Az Osszeg felvételére és az elszdmolas
hatéridejére vonatkozd tovabbi adatok is ide keriil felvezetésre

Az elszadmoldsi kotelezettség mellett felvett eldleggel bruttdé mobdon kell elszamolni. A
nyomtatvényra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni
a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovdbbad az elszamolast igazold bevételi pénztarbizonylat
szamat,



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

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogeimen a hivatal pénztarabol a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

a./ Egy alkalomra sz616 meghatalmazds

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazéshoz a B.Sz.ny. 18-21. r.sz. jeli MEGHATALMAZAS
EGYSZERI ALKALOMRA clnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvanyt a
hatoldalon talalhato tajékoztatd szerint kell kitdlteni.

A szabélyszeriien kitsltott és alafrt meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz csatolva kell
megdrizni,

b./ Tobbszori alkalomra szolo meghatalmazds

A tobbszori készpénzfelvételre jogositdé meghatalmazashoz a B.Szmy. 18-22.r.sz. jeli
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyomtatvanyt a hatoldalan talalhato tajékoztatd szerint kell kitditeni. A meghatalmazason az
alafrasok azonossagit a pénzfelvétel alkalméval a pénztiros koteles ellenérizni. A myomtatvanyt
két példanyban kell késziteni.

Mindkét esetben (egyszeri és tdbbszdri meghatalmazdsnal) a szabvény - nyomtatvanytol elterd,
méasfajta, nyomdailag elényomott vagy hézilag sokszorositott meghatalmazdst a hivatal nem
fogadhat el. A szabvanynyomtatvény hidnyédban azonban - elényomds nélkiili - papiron keészitett
meghatalmazas elfogadhaté, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

3.3. Hitelek nyilvantaridsa

4.

A nyilvéantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
- hitelt folydsitd pénzintézet megnevezését
- hitel megnevezését
- a folyositas idopontjat
- avisszafizetés esedékesscgét
- a fedezetként megjel6lt eszkéz megnevezését
- aténylegesen folyositott dsszeget
- az évente esedékes torlesztés Osszegének toke részét
- az évente esedékes torlesztés Gsszegének kamat részét
- az évente esedékes torlesztés Osszegét Osszesen

Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el8készité fazisiban gondoskodni kell a leltdarnyomtatvanyok biztositdsarol és
szétosztasardl. A nyomtatvanyokat irégéppel, tollal kell kitolteni.



A leltarbizonylatok kitdltése soran kvetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitfltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athtizasa,

- aleltarbizonylatok sorszdmozasa,

- olvashatd szdvegirds, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet. Javitas, helyesbités
esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithatd legyen, tovabbé az eredeti adatnak
is olvashatonak kell lennie. A javitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni és azt
aldirasédval igazolni. A bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok
feleldseinek, az ellendrdknek az alairdsa (kézjegye).

A leltdrozdsnél a kovetkezo nyomtatvanyok hasznalata kotelezo:
Leltar borité

A nyomtatvanyt leltdrozasi egységenként a leltdrozasi bizonylatok gylijtésére, taroldsira kell
hasznalni. A boritd lapon fel kell tiintetni:

- az elszamolasra kotelezett nevét és
- aleltarozo bizottsag tagjainak nevét,

A boritd tobbi részét értelemszerlien kell kitélteni.

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

A nyomtatvinyt a targyi eszkoznek mindsiild pépek, berendezések és felszerelések
leltarfelvételénél kell hasznalni. A targyi eszkdzdk tartozékait a "Megnevezés és leiris” rovatban
kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a korzethez t6bb
helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatviny "Megjegyzés" rovatdban kell utalni.
Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhaszndlni a targyi eszkoz részet képezd motorszamanak
feljegyzésére. A nyomtatviny adatainak Osszesitését a B.Sz.ny.14-15/a, r.sz. nyomtatvinyon kell
elvégezni,

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

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

Leltarfelvételre torténd alkalmazas esetén a rovatokat a kévetkezdk szerint kelt kitdlteni:

Beépitett motorral rendelkezd gépek leltarozasa alkalmaval a beépitett motor szdmat a 3. rovatba
kell irni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi nyilvintartisra, ahol a
tartoz&k nyilvantartasa torténik, és amivel a leltrozas sordn az egyeztetésre sor keriil.

A nyomtatvany OsszesitOként torténé alkalmazésa esetén az Osszesitésre leltarfelvételi ivek
B.Sz.ny. 14-13/a. szamat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni,

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyi eszkizik
hianyarol vagy tébbletérdl



A nyomtatvanyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozik leltarfelvételi iv dsszesité nyomtatvanyon
kimutatott tirgyi eszkdz hidnyok vagy tobbletek kimutatiséra kell hasznélni. Ez képezi az
eltérések elszamoldsénak bizonylatat.

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

A nyomtatvanyt az anyagok és egyedi szammal ellatott készletek leltarfelvételéhez kell haszndlni.
B.Sz.ny. 14-21/a, r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesité
készletek felvételére

A nyomtatvany nyolc leltarozasi egység adatainak Osszesitésére alkalmas.

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatara vonatkozo egyéb eldirasok _
a) A leltdrozoknak a leltdrozott eszk6zdk azonositdsi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltéri bizonylaton a szambavétellel
egyidejiileg fel kell tiintetni, és aldirasukkal el kell latni,

b) A bizonylatokat a leltirdsszesitd (korzeti leltar) elkészitése célj 4ra csoportositani kell.

¢) El kell késziteni a leltarosszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszeriileg
ellenérzétt bizonylatokkal.

d) A leltérosszesit6kre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetden meg kell
4llapitani a leltarhianyokat és a tobbleteket.

e} El kell késziteni a leltar-jegyzOkonyvet, majd azt alairva tovébbitani kell, és el kell
szdmolni valamennyi felhasznélt és felhasznalatlan vagy rontott leltirbizonylattal.

A leltdir nyomtatvinyok szigori szamadésra kotelezettek, sorszdmozasukrdl kiadds elott
gondoskodni kell. Kiadasukrél, nyilvantartasukrdl és elszdmoltatasukrdl (bizonylatfelelds) kiteles
gondoskodni.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltirkészitési és leltarozési szabdlyzatban foglalt
el6irdsok alapjan kell eljarni.

Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés eldkészitd szakaszdban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvényok biztositdsirol. A
nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kitditeni.
TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozok selejtezési jegyz6konyve

A jegyzO8konyvbe fel kell tiintetni:
- a felvétel iddpontjat, _
- egységet, raktarat ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

- aseclejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzOkonyv kitdliése sordn valamennyi fejezetet ki kell t6lteni, melyek a kovetkezOk:



I. Selejtezési hataskir

Csak akkor kell kitSlteni, ha a rendelkezésck elbirjak a felilgyeleti szerv engedélyének
beszerzését.

IL Selejtezési bizottsig javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. r.sz. jelii Selejtezett tirgyi eszkozok jegyzeke
alapjan késziti el.

A selejtezésre nem javasolt eszkdzbk esetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelti
nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepld sorszamra és leltdri szamra, amit a jegyzdkdnyvben
rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell 4llapitani a ténylegesen selejtezésre javasolt
targyi eszk6z0k bruttd és nettd értékét és azt a jegyzOkonyvben ugyancsak fel kell tiintetni.

I11. A selejtezett targyi eszkozok hasznositasa

Ennck a fejezetnek a kitdltését a B.Szny.11-92.r.sz. Targyi eszkozok selejtezéséhil
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.

IV. A selejtte valas okai

A selejité valds miiszaki vagy egyCb okait a B.Szny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett targyi
eszkozok jegyzéke elnevezési nyomtatvany 1. oszlopdban szerepld sor-szamokra
hivatkozva kell rogziteni.

V. A hasznositisi eljaras eredménye
Kitbltését értelemszeriien kell elvégezni.
V1. Hitelesités és zaro rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jelolni a selejtezett térgyi eszkozok
hulladék anyagénak, haszonanyaginak raktérra vételéért, éri¢kesitéséért és megsemmisitéséert
felelds személyeket.
A jegyz6kdényvhoz csatolni kell a kévetkezd nyomtatvinyokat kitdltve:
B.Sz.ny.11-91.r.5z. Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
B.Sz.ny. 11-92. r.sz.  Térgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert
tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok

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

KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAT
B.Sz.ny.11-93.r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

A jegyzdkényvhiz csatolni kell a kovetkezé bizonylatokat:
B.Sz.ny. 11-94, r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-95. r.sz. A Kkészletek selejtezésébdl visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

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



A selejtezési jegyz6konyveket és azok mellékleteit ugy kell elkésziteni, hogy azok megfeleld
adatokat biztositsanak a kényvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozd elbirdsokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvinyokon talalhaté tdjékoztatok tartalmazzik,

Szamlak, szillitélevelek, beérkezé és kimend szam!lak, bevételek bizonylatolasa
Termék, szolgéltatas értckesitése esetén a kovetkezd szamlédk haszndlata kitelezo:
I Kézzel, irogéppel kidilithato szdmla
Erre a célra a B. 13-374. r.sz. Szamla elnevezés{i szamlat kell alkalmazni.
Il Készpénzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V, r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésii nyomtatvaayt kell
hasznalni.

III. EcoStat Wan pénziigyi pénziigyi program altal készitett dtutalasi és készpénz fizetési szamla,

A szamldra, az egyszerlisitett szamldra, szallitblevélre vonatkozdan a szamviteli torvény 166-167.
§-iban el6irt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal el6irt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért a megbizott
pénziigyi elbadok felelbsek.



A szamlazés alapjat képez6 bizonylatoknak a kételezé tartalmi kellékekkel kell

rendelkezni, melyek a kévetkezok:

Bizonylat rovatai

A bizonylat tipusa

Szdmla

Egyszeriisitett
szamla

Nyugta

Sorszéma

X

Kibocsatas kelte

A termék értékesitdjének, szolgaltatds nylijtojanak neve, cime

rrrrr
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A termék beszerzdjének, szolgaltatds igénybe vevéjének neve és
cime

e el B

I el el

A termék beszerzdjének, szolgdliatas igénybe vevdiének
addszdma, amely alatt, mint adéfizetésre kotelezettnek a termék
értékesitését, szolgaltatds nyljtasat teljesitetiék vagy amely alatt a
89.§-ban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék Dbeszerzbjének, szolgdltatds igénybe vevljének
adoszama (Kdzdsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idopontja (figyelemmel a 163, § -ra)

A termék szolgaltatds megnevezése, besoroldsi szdma, legalabb
az Afa tv. szerinti hivatkozas beazonositdsdhoz

A termék, szolgiltatds — amennyiben az utdbbi természetes
mértékegységben  kifejezhetd - meunyiségi egysége és
mennyisége

A termék, szolghltatds — amennyiben az utdbbi egysépre vetithetd
— adé nélkiil szamitott egységara

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

A termék, szolgaltatds ad6 nélkill szdmitott ellenértéke dsszesen

A termék (szolghltatis) addoval egyiitt szamitott ellenértéke
Osszesen

A felszamitott ad6 szdzalékos mértéke

Az Afatv. 44, § (2) bekezdésében meghatarozott szézalékérték

Az atharitott add Gsszege Bsszesen

A szémla vegdsszege

b IS I B

Hasznalt ingosig, mifllalkotds, gyljteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabdlyi hivatkozds vagy barmely mas,
de egyértelm(i utalds arra, hogy a XVI. Fejeret 2. vagy 3.
alfejezetében meghatdrozott kiilénds szabalyokat alkalmaztik.

Uj kozlekedési eszkoz masik tagallamba t6rténd érickesitése
esetén erre a tényre torténd utalds, a kbzlekedési eszkoz elsd
forgalomba helyezésének id8pontja, és szirazfoldi kézlekedési
eszkiz esetén a futott kilométerek szdma, vizi kzlekedési eszkoz
esetén a hajozott ordk széma, 18gi kdzlekedési eszkiiz eseién a
repiilt 6rak szdma

Amennyiben az adé fizetésére a pénzilgyi képviseld kéotelezett,
annak neve, cime és addszama




Az Afa tv. 29. §, a 29/A. §, a 30. § (1) bekezdése ald es
termékértékesitések, szolgaltatisnyljtdsok esetén erre a tényre,
valamint a XTI, fejezet szerinti alanyi adémentesség és a XV. X X
fejezet alapjan a kilonbozet szerinti adozis alkalmazasa esetén
ezen adozdsi modra trténd hivatkozds

A szamlinak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az ériékesités, (szolgaltatds) mindazon adatait,
amelyek feltlintetését jogszabdly elbirja, vagy amelyek feltiintetésében a hivatal és a vevd
megillapodott.

ror

A) Ha a szdmla, egyszeriisitett szdmla kibocsatisat kivetben a hivaral
a) az Atharitott add Osszegét, illetve az annak meghatérozasihoz szilkséges tételeket
mébdositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errdl szdmldval egy tekintet ald esd okiratot (tovdbbiakban helyeshitd sgdmldt) kiteles
kibocsétani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatdsanak keltét;

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

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

d} az okirat kibocsatéjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik addszama, ha azt a
szamla eredetileg is tartalmazta;

¢) a szamla adatinak megnevezése, amelyet a modositds érint, valamint a modositds
természete, illetéleg annak szdmszert hatésa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a hivatal a helyesbitd szdmla a jogosult személyes rendelkezésére allasinak
id6pontjat magaban foglald ado-megallapitasi idoszakban kételes figyelembe venni.

D) Az addfizetési kotelezetiség Osszegét érintd helyesbitésre a hivatal a C) pontban foglaltakat csak
akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjénak utdlagos csokkenése az Afa tv. [77. §]
miatt sziikséges.

T) Ha a szamla, egyszer{isitett szamla kibocsatasat kovetSen:

a) a teljesités meghiasul, vagy

b) a szamitogéppel, illetve elektronikus Gton eldallitott szamla lezarasat kovetden észlelt hibat
kell javitani, vagy

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

a szamlat, egyszeriisitett szamlat a hivatalnak - az F) pontban meghatdrozottaknak megfelel

bizonylat kiallitdsédval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:
@) a szamla sorszamat,
b) a stornirozandd (eredeti) szdmla sorszamat,
¢) a szamla kibocsatdjanak nevét, cimét, addszamat,
d) a vevO nevét, cimét, a 29/A. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha a 40. § alapjan a
vevh az ad6 fizetésére kotelezett, annak adoszamat,
e) a szamla kibocsatasanak keltét,



J a stornfrozand6é (eredeti) szdmla Osszesitett addalapjat, addosszegét, adéval ndvelt
ellenértékét negativ eldjellel.

Beérkezo és kimend szamlak nyilvantartisa

a./A beérkezett szdmlak és az eldzetesen felszamitott altalanos
forgalmi adé nyilvintartasa

a./A beérkezett szamlik és az eldzetesen felszamitott dltalancs forgalmi ado nyilvantartisa
Erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt — kell hasznalni,
A nyilvéntartdsban az adatok feljegyzését a beérkezd szamlék sorrendjében kell elvégezni,
b./Kimend szdmlik és az altalanos forgalmi adé befizetési kitelezettség nyilvantartisa

Erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt— kell hasznalni.

Minden beérkezett és kimend szdmlardl, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel torténik az
elozdekben leirt nyilvantartast kell vezetni,

Utalviny, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiaddst csak utalvanyozés utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati albumban faldlhaté "Utalviny" elnevezésli nyomtatvinyt kell haszndlni, Az
utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tiiz6géppel — elvalaszthatatlan modon hozza kell tiizni.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a sajat készitésii Megrendel6 elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendeld lapot értelemszeriien kell kitélteni.

A megrendel¢st csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.
Kikiildetés

A kikdildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi Kikiildetési utasitas és

kiltségelszamolas, sajat gépkocsi hasznalata esetén Kikilldetési rendelvény B. 13-

73M0j/V. r.sz., valamint a B.Sz.ny. 7300-261./4j r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kitoltésére vonatkozo részletes eléirasokat a Bizonylati album "T6rzslapja" tartalmazza.



8. Szigoru szaimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak nyomtatvanyai

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75. r.sz. jeli Szigorda szamadasi
nyomtatvanyok igénylé lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a felhasznalo szervezet (személy) nevét,
megnevezeset.

A szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa a DE. 916 szamu filizetbe kell
nyilvantartani.

Ez a nyomtatvany hasznalhato eseti kivételezésekre, de alkalmas a negyedéves
nyomtatvanysziikséglet - beszerzését megeldz0 - igénylésre is.

I11.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2025. januér 01-én lép hatalyba.

Kelt: Mihalyhaza, 2025. januar 02.

E - 4( N
| dr. Barf Zsofia
N jegyzd



FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérfl



BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
Sor- . . . . . gyiijte-
sz4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele meény
szama
1. |ALLOMANYBA VETELIBIZONYLAT B.Szny. 1169 r.sz. | 00L.
Immaterialis javakrol
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantart lapja | B.Szny. 11-76.r.sz. | 002.
3 ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrs! | B.Sz.ny. 11-45/4j. 003
" | ¢s egycb épitményekrdl , ) ) I.8Z. ’
4 TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI B Sznv. 11-56/tirsz | 004
" |BIZONYLATA értékesités és hidny elszdmolésara D2y, 23700182 1 VO
5 iEagELETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantartd B.Sz.ny. 11-63/tj.r.52.| 005.
6. {FOLDTERULET nyilvantarté lap B.Szny. 11-75.r.sz. | 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki
7. |és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, B.Sz.ny. 11-64.rsz. | 007.
jarmiivek) egyedi nyilvantart6 lapja
] K1§ el’rteku (,100._000 Ft alatti) targyi eszkozok Sajét készitésii 003,
nyilvantartd lapja
Kis értékii (100.000F¢ alatti) vagyoni értékii jogok és I
% | sellemi termekek nyilvantarts lapia Sajatkeszitésti 1 009,
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. | Téargyi eszk6z6k napléja Sajat készitési 011.
12. | Téargyi eszkdzok analitikus forgalmi napléja Sajat készitési 012.
13. |Betétlap tartozekok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/j.r.sz.| 013.
TARGYI ESZKOZOK 4tadas-atvételi bizonylata .
14. GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/0j.r.5z.| 014.
15, Targyi eszkozﬂa‘fgda&atvetell bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-67. .5z | 015.
szervezetek kozott
Targyi eszkdzok leltarozasi egységenkénti .
16. {kdrzetenkénti) nyilvantarto lapja B.Szny. 11-68/4 r.sz. | 016.
17. | Targyi eszk0zok szamtorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/j.r.sz.| 017,
18. {Beruhdzasok, felujitasok nyilvantartd lapja 018.
19. |Beruhdzisok, felnjitasok Osszesitd lapja 019.




KESZLETEK

Album

SSZ(;I'I Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ggl'g:;
sSzama
5 I]?;ng::;(;ss;szkozok munkahelyi (munkavéllaloi) B.Szay.12-17%arsz. | 102.
3. | Munkaruba nyilvantarté lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 103.
4 Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. 104,

PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album

sSz(:i; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gzlféj;;-

szdma

1. | Részvény egyedi nyilvantarto lap Sajat készitést 301.
2. | Kétvény egyedi nyilvantartd lap Sajat készitésti 302.
3. | Befektetési jegy egyedi nyilvantarto lap Sajét készitésh 303.
4. | Egyéb értékpapir egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésh 304.
5. | Gtipupik analickas myivinrgsey - [Seitkeses | 305
6. | Kétvények, értékpapirok analitikus nyilvéntartdsa Sajat készitési 306.
7. | Adott kdlesOndk analitikus nyilvantartasa Sajat készitésit 307.
8. | Tékejovedelmek nyilvantartasa Sajat készitésil 308,
9. | Munkalap befektetések értékeléséhez B.Sz.ny.318-100/A/N.r.sz. | 309,
10. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-100/A/N.r.sz. | 310.
11. | Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-101/A/N.rsz. | 311.
12. | Id6szaki pénztarjelentes B.Sz.ny.13-20/).r.82. | 312.
13. | Cimletjegyzék B.Sz.ny. 13-71.rsz. | 313.
14. | Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetbeszkozokrol Sajat készitésh 314.
15. | Keszpénzigénylés elszamolasra ?322\? Br[s.lz?’_ 315.
16. | Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartisa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. | 316.
17. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.rsz. | 317.
18. | Meghatalmazas (tobbszori alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.sz. | 318.
19. | Rendezvényjegy — elszamolas 319.
20. | Hitelek nyilvantarto lapja 320.




LELTAROZAS

Album
SSZ{;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele g{i‘;’; ;"
szama
1. } Leltarborito D.F. 127/ar.sz. 401.
9 Targyi ejszkt')zé')k leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.l14-13/arsz | 402,
felvételére
Targyi eszkOzok leltarfelvételi iv és Gsszesité
3, gépﬁh% berenderések hoy B.Sz.ny. 14-15/ar.sz. | 403.
4. | Kimutatés a targyi eszkozdk hidnyardl vagy tobbletér6l] B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 404.
5. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 405.
6. | Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 406.
7 Leltérfelvétlei jfagyingatlanok {épiiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/ar.sz. | 407,
telkek) felvételére
SELEJTEZES
Album
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele |8V
$ZAm mény
szama
1. | TAGYIESZKOZOK selejtezési jegyztkonyve Sz.ny. 11-90.r.5z. 501.
- JEGYZOKONYV targyi eszkdzok selejtezésérd]
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEITEZETT TARGYESZKOZOK hasznositasa
- A SELEJTE VALAS OKA
- AHASZNOSITASI ELIARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TATJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 502.
Targyi eszkdzdk selejtezescbdl visszanyert tartozékok
3 alkagtifészek, hulladékjanyagok jegyzékg , B.Szny. 11-92rsz. | 503.
4. | Megsemmisitési jegyzGkonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.5z. | 505.
¢ | AKESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 119505z, | 506,
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE '
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve B.Szny. 11.93.r.sz. | 508.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONY'V készletck selejtezésérsl,
leértekelésérdl




SZAMLAK, BEERKEZG ES KIMENO SZAMLAK

Album
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gytyte-
sZAmM mény
szima
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. i Szamla B.13-374.r.5z. 602.
3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V. r.sz. 604.
A kimend szamlédk és az altalanos forgalmi ado
> befizetési kotelezettség nyilvantartasa B.Szny 1517 rsz. | 605,
1’5; beferkezett szén‘llak,es az erlozett?sen felszamitott B.Sz.ny. 15-30. rsz. | 606,
altalanos forgalmi adé nyilvantartasa
7. | Széllitdlevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 607.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Album
Sqr' Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyfijte-
szam mény
szdma
1. | Utalvany Sajat készitésti 701.
2. | Megrendelés C. 318-38. 1.5z 702.
3. |Belfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703.
4. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V.r.sz. 704.
5. | Killfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds ]236'%22'73 00- 705,
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK
BIZONYLATAI
Album
Sor- . . . . . gylijte-
sz4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele |= ény
szama
1 Szigorh ﬁzamadasu nyomtatvanyok igénylé lapja (50 x D.Szny. 13-75. r.sz. | 801.
2 lapos tomb)
2 Sz¥go,ru Szarmad-asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D Sz.ny. 13-77. r.sz. | 802,
nyilvantart6 lapja
3 Munkahel’yl nyilvantarto lap szigorti szamadasu D.Sz.ny. 13-77. t.sz. | 803,
nyomtatvanyokhoz
4. | Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartd lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.




SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
SSZ(;;] Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele glfl‘gf;'
szama
1. | Alloményba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69, r.sz, 001.
2. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletek és épitményekrél | B.Sz.ny. 11-45/4.r.52. 003.
3 "’I‘a’.r’gyi ’e,s’zk’ijzﬁ_lf éllomé{lycsééklfenési bizonylata B.S7.ny. 11-5641j.1.57. 004,
értékesités és hidny elszamolasira
4 Targyi eszkdzdk a:tadas-atveteh bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-66/t.r.52 014.
szervezeteken beliil
5 Targyi eszkéz"ﬁk" dtadés-dtvételi bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11-67. r.sz. 015,
szervezetek kozott
6. | Targyi eszk6z0k szamlatorzskinyve B.Szny, 11-57/.1r.52. 017.
7. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V.r.sz. | 310.
8. |Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V .r.52. 311
9. |Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.r.sz. 312,
10. | Készpénzigénylés elszamoldsra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 315.
1. Térg,:yi ffszkﬁzﬁk leltarfelvételi iv gépelk, berendezések B.Szny. 14-13/ar.5z. 400,
felvételére
12, | Targyi eszk lelt. iv és Gsszesitd gépekhez, berend. B.Szny. 14-15/ar.sz. 403.
13. | Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérél | B.Szny. 14-16/a.r.sz. 404,
14. | Készletek leltarfelvételi ive B.Szny. 14-20/a.r.sz. 405.
15. | Leltarfelvételi iv €s Gsszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 406.
16. Leltérfelvéts:li j’egy ingatlanok (épiiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/a.r.57. e
telkek) felvételére
17. | Készpénzfizetési szamla B.Szny.13-373/V.r.sz. 601.
18. | Szédmla B. 13-374.r.5z. 602.
19. | Nyugta 603.
20. |Felvasarlasi jegy D.F. 301/V. rsz. 604,
21, | Szallitdlevél B.Sz.ny. 11-70/N 4. 607.
22. | Szigori szamadasl nyomtatvanyok igényl6 lapja D.Sz.ny, 13-75. r.52. 801,
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Szervezet vezetdje altal kiadott jelen — 2025. januar O1.
napon kelt — Bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem, betartdsat ram nézve
kotelezének ismerem el:

Név Munkakor/Beosztas | Datum Alairas
Mészaros Géza elnok 2025.01.02. (
intézmény vezetd 2025.01.02. \ M j{lj’\
Nagy Géza A A
intézmény vezetd 2025.01.02. f q i
Nagy-Kovi Adrienn M QJ“/
vezetd gondozo 2025.01.02. (
Szalay Istvanné &LQHF“] ‘gj[\ﬂw
élelmezés vezetd 2025.01.02. '
Nigovicz m“ N m ]
L Il
Annamaria (’ M@ﬂ ot Ud\{
Szabé Kinga pénztaros 2025.01.02. @d_,i 4 e
\, 1 {\/
pénztaros h. 2025.01.02. &b V foafar
Takacsné Joo
Alexandra




