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1. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat (tovabbiakban: bizonylat) minden olyan kiilsé és belsé okmany - fiiggetleniil annak
nyomdai vagy elGallitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara
készitettek.

Fentiek alapjan tehat bizonylatnak mindsiilnek mindazok az adathordozok és minden szamviteli,
konyvviteli nyilvantartasok, amelyek adatait kozvetve vagy kozvetlenul az analitikus és fGkonyvi
nyilvantartdsokban rogzitésre keriilnek.

Bizonylat jelleggel birnak - és ennek megfelel6en kezelenddk (irattarazas, érzés) - az elektronikus
adatfeldolgozasnak a konywvitellel kozvetlenlll vagy kozvetve Osszefliggé kodrendszerei és gépi
programjai is.

A bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatok id&tall6sagat megdGrzési id6n bellil biztositani kell.

Bizonylatnak mingsiilnek adltalaban a kévetkez6k:

Tdrqyi eszkdzok bizonylatai:

—allomanyba vételi bizonylat,

— Uzembe helyezési (aktivalasi) jegyzokonyv,

— allomanycsokkentési bizonylat,

— athelyezési bizonylat,

—a 0-ra leirt targyi eszkozok jegyzéke,

— lzemen kivil helyezési és selejtezési jegyzékonyv stb.

Pénzforgalmi bizonylatok:

— pénztdri bevételezési és kiadasi tombaok,

— pénztarkdnyvek,

— bankbizonylatok,

—adoivek, addbevallasok, koltségvetési elszamolasok,
—vagyonjogi és koltségjellegl birdsagi dontések,

— elszamolasi utalvanyok stb.

Szamldzdsi és szamlaellendrzési okmdnyok:

— kimend szamlak, szallitolevelek, atvételi elismervények,
— beérkez6 szamlak,
—vevdkkel és szallitokkal kapcsolatos terheld, jovaird és egyeztetd levelek sth.

Bérelszamoldsi bizonylatok:

— munkaid&-igazolasok (jelenléti iv - ha ezek a bérek elszamolasanak bizonylatai -, igazolt tavollétet
tanusité okmanyok: betegalap, birosagi idézés stb.),

— egyéni bérelszamolasi lapok,

—részfizetési és végelszamolasi jegyzékek (munkabér, tdppénz, csaladi pétlék atvételét igazold okmanyok,
bérjegyzék, bérfizetési tasak és boriték stb.),

— dolgozdkat terheld tételek bizonylatai: letiltasok, levonasi jegyzékek sth.
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Kényvelési belsd bizonylatok:

— analitikus konyvelési feladasok, kivonatok kiséré jegyzéke,

— helyesbité bizonylatok (stornd, javito tételek okmanyai),

— kényvelési naplok, szamlalapok,

— fé6konyvi kivonatok, nyersmérlegek, zaro kimutatasok,

— kdnyvelési sszesits bizonylatok (azonos jellegii kényvelési tételek sszevondsara, mint példaul kiment
szamlak, aktivalt beruhazésok dsszesitése sth.)

Leltdrozdsi bizonylatok:

— leltarfelvételi jegyek, ivek,

— leltargsszesités,

— leltari tébbletek és hianyok bizonylatai,
—karjegyz6konyvek (kartéritési hatarozatok) stb.

Gépi adatfeldolgozds okmdnyai:

—gépben tdrolt torzsadatok jegyzéke, véltozasok okmanyai,

— gépi programok,

— gépi adathordozok tervei,

— gépi adatfeldolgozds dsszesité okmdnyai (napldk, naplogydijték, gydjtkartonok, tételes és gydijtott
adatok tablazatai stb.).

A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhat6nak és helytalionak kell lennie. A
bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezék:

—a bizonylat megnevezése és sorszama,

—a bizonylatot kiallité gazdalkodoé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése,

— a gazdasagi miiveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjelélése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fiigg6en az ellenér aldirdsa, a készletmozgdsok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirasa,

—a bizonylat kidllitasénak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni hatalyatdl
fliggben - annak az idGszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell,

- a (megtortént) gazdasagi muivelet tartalméanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet okozta
véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétél, a konyvviteli elszamolas rendjétél
figgden - értékbeni adatait,

- kils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét, addazonosité szamat, a bizonylat cimzettjének nevét, cimét, a kapcsolédé add
(el6leg) alapjat és Osszegét, felvasarlasi bizonylatnal a bizonylatot kibocsaté és a felvasarolt terméket
atado alairasat is,

— bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalé bizonylatok korének, valamint
annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik.

—a konyvelés moédjara, az érintett kdnyvviteli szamldkra tdrténd hivatkozas;

—a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolsa;

- Az utobbi két pontban foglalt kotelezettségének a gazdalkodd oly médon is eleget tehet, hogy a megjeldlt
adatokat, informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapl) bizonylathoz
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egyertelmdi, az utdlagos modositas lehetdségét kizaré médon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli. A
logikai hozzérendelés elektronikus nyilvantartdssal is teljesithetd.
- Tovabba minden olyan adat rogzitendd, amelyet jogszabaly elGir.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok
mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk. Ha az adott gazdasagi mlvelet, esemény, illetve intézkedés jellemzéi
indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani a szamviteli bizonylatot. Az idegen nyelven kibocsatott,
illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a meghizhatd, a valdsagnak megfelel6 adatrogzitéshez, kdnyveléshez sziikségesek - a
kdnywviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést megeldzGen - belsé szabalyzatban meghatarozott médon
magyarul is fel kell tiintetni.

Az altalanos kellékeken kiviil a technikai, optikai médon el&allitott bizonylatok esetében a kodolt
megnevezésekrdl, jelold adatokrdl kédolt jegyzéket kell késziteni.

Az azonosithatosag céljabol minden kimutatasnak tartalmaznia kell

—a gazdalkodo egység megjeldlését, kodjelét,

- a feldolgozott adatallomany megnevezését, kddjat,

- a feldolgozo program azonosito jelét,

— a feldolgozasi id6szakot,

- a feldolgozott tételek szamat,

— a feldolgozas befejezésének id6pontjat,

— a feldolgozas teljességének és az elGirt egyeztetések végrehajtasanak igazolasat.

A technikai, optikai adathordozon tarolt adatokat ugy kell elhatéarolni, hogy azok kiiratdsa, azonositdsa és
védelme mindenkor biztositott, vizualisan is megjelenithet6 legyen.

A technikai, optikai, stb. modon el6allitott adathordozoknal az elébbiekben foglaltakon kivil alaki és
tartalmi kellék még:

— a feldolgozasi programok azonositd jelzése,
— az adatallomanyt azonosito jelzés.

Ha a bizonylat technikai, optikai médon el6allitott adathordozd, biztositani kell:
— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili kiiratasat,
~ az egyértelm(i azonositas érdekében a kodjegyzéket.

2. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrol, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasainak allomanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi mdlveletek
(események) folyamatat tiikrozd dsszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

Szabdlyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozdan a
kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyokban elGirt adatokat a valosagnak megfelelGen,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet -
hiba esetén — elGiras szerint javitottak.
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A pénzeszkozoket érinté gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait

—az éves beszdmold, az egyszer(sitett éves beszamolo készitésére kotelezett vallalkozo6 késedelem nélkdl,
a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor,

— az egyszer(sitett mérleg készitésére kotelezett vallalkozo a készpénzforgalmat érinté bizonylatainak
adatait késedelem nélkil, a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor,
az egyéb pénzeszkozéket érinté tételeket a targyhét kévetd 15-éig koteles a kdnyveiben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikaban meghatarozott id6pontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz) kell a kényvekben rogziteni.

A f6konyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kdzotti egyeztetés és ellenérzés
lehet&ségét, fliggetleniil az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag
zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatokon a valdsagnak nem megfelel§ adatok rogzitése, és ebbdl eredden a kényvvitelben valétlan
adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsil, és a cselekmény sualyatol fuggd
jogkdvetkezményekkel jar.

A bizonylati fegyelem betartasa érdekében:

—minden gazdasagi eseményrdl késedelem nélkil, az el@irads szerinti és kell6 példanyszamban, bizonylatot
kell kiallitani;

— a hézagmentes feldolgozds biztositdsa céljabol az 6sszes bizonylatot sorszamozni, és

— a feldolgozas teljességét, a bizonylatok adatainak hianytalan kdnyvelését mindenkor ellenérizni kell;
—majd, miutan a sziikséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziilnek, zart rendben kell 6rizni, irattarazni;
—veglil a rendelkezéseknek megfeleléen selejtezni.

3. Bizonylatok, kényvvezetés, nyilvantartas

A jogszabalyban el&irt bizonylatot, kényvet, nyilvantartast - ideértve a magneses adathordozon rogzitett
adatokat is - ugy kell kiallitani, illetve vezetni, hogy az az add alapjanak, az ado Osszegének, a
mentességnek, a kedvezménynek, a koltségvetési tdmogatas alapjanak és osszegének, tovabba ezek
megfizetésének, illetve igénybevételének megallapitaséra, ellendrzésére az eléviilési id6n belil alkalmas
legyen.

A konyveket, nyilvantartasokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - gy kell vezetni, hogy

— a bennik foglalt feljegyzések, illetve a szémviteli bizonylati rendjére vonatkozd és egyéb
jogszabalyokban el&irt bizonylatokon alapuljanak,

— adonként és koltségvetési tamogatasonként, folyamatosan, kihagyas nélkiil tartalmazzak az adot,
illetve koltségvetési timogatdst meghatarozd adatokat és azok bizonylati hivatkozasait,

— azokbdl kitilinjék az adott idészakra vonatkozé bevallott adé, illetve tamogatas alapja,

— az add megfizetésének, a koltségvetési tamogatas igénybevételének, valamint az alapul szolgald
bizonylatoknak az ellendrzését lehetdvé tegyék.

4. Szigord szamadasi nyomtatvanyok
A szadmvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 168. § (1) bekezdése szerint a készpénz
kezeléséhez, mas jogszabdly elGirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolddo

bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és a nyugtat is), tovdabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
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megfelel§ ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigoru szamadasi kételezettség ala kell vonni.

Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok példdul:

— készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany),
— csekkszerz6dés alapjan igényelt csekkfiizet,
— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— készpénzfizetési szamla,

—szamla,

- nyugta,

— pénztarjelentés,

- gépkocsi-menetlevél,

— leltar nyomtatvanyok,

— sorszamozott Grlapok és sorszamozott (rlapokat tartalmazé fuzetek,
—stb.

A szigor(i szamadasu kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a

kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

A készletrl és felhasznalasrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybél a felhasznald szervezet, a
felhasznalt mennyiség - sorszdm szerint - és a felhasznédlas idGpontja is megallapithato. A
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A nyomtatvanyok atadasa, illetve
atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A szigorl szamadasu kotelezettség ala vont nyomtatvanyokat a gazdasdgi vezetd hatarozza meg; a
gazdasagi szervezeti egység kezeli és tartja nyilvan.

A szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkiilonitetten kell tarolni
és nyilvantartani. A nyilvantartasnak legaldbb a kévetkez adatokat kell tartalmaznia:

—a nyomtatvany megnevezése;

—a beérkezés és nyilvantartasbha vétel kelte;

— a nyomtatvany kezdé-, befejezé sorszama;

— a hasznalatba vétel kelte;

— az atvevé megnevezése;

—az atvétel elismerése.

- a hasznalatbdl torténd kivonds idépontja és oka

A nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.

Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgdini, hogy az egyes flizetekben az (irlapok teljes szamban megvannak-
e tovdbbd az (rlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések (példdul a szamlavezetd pénzintézet
jelz6szama) helyesek-e.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat zart szekrényben kell meg6rizni.
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5. A bizonylat kiallitasdanak médja

Bizonylat kidllithaté:
—kézirassal, irogéppel vagy barmilyen technikai eszkozzel, kodolatlan vagy kddolt formaban,

— automatikus adatrogzités atjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott adathordozok,
jegyzékek, kimutatdsok, sth. formajaban.

A bizonylatra ugy kell ravezetni a szilkséges adatokat, hogy azok olvashaték, idétallék és
megmasithatatlanok legyenek. Az esetleges valtozds tényét azon felt{iné modon kell jeldIni.

A bizonylatra adatokat tintdval, ir6géppel (egészen kivételes esetben tintaceruzaval) lehet feljegyezni.
Grafit ceruzéval arra érdemi adatot feljegyezni tilos.

A bizonylaton feltiintetett adatokért az azt kiallité dolgozo, valamint a kijelolt egység vezetdje a felelés.

Hianyosan kiallitott, szabalytalan, vagy az olvashatatlan bizonylatokat kényvelési célra felhasznalni nem
szabad.

Pénzosszegrél szolo, vagy mas értékkezelési bizonylaton az dsszeget szammal is és bet(ivel is fel kell
tuntetni.

A tobb tétel elszamoldsara alkalmas bizonylatokon az esetleges Giresen maradé sorokat és rovatokat
athuzassal kell jeldlni.

A bizonylatok példanyszamat az Ugyviteli eljaras gazdasagossaganak szem el6tt tartdsaval gy kell
meghatarozni, hogy a kibocsaton kivil csak anndl a részlegnél maradjon példany, ahol arra a belsé
informacios igények kielégitése, vagy az utdlagos ellendrzés (és az 6rzés) céljabdl feltétleniil szikség van.

A kitoltott és az adozo altal aldirt nyomtatvany, tovabba a gépi adathordozordl késziilt aldirt irat
maganokiratnak mindsil. Az eredeti okiratéval azonos bizonyité ereje van az okiratrél - miiszaki vagy
vegyi uton - készilt felvételnek (fénykép, film, hang stb.), Ggyszintén az eredeti okiratrdl barmely
adathordoz6é (mdgneslap, magnesszalag stb.) Gtjan készilt okiratnak, ha a felvételt, illetdleg az
adathordozo6rdl az okiratot az adohatdsag vagy az ellenérzése mellett mas szerv készitette.

6. A bizonylatok feldolgozasa

A bizonylatok feldolgozésan, az azokon feltiintetett és ellendrzott adatok csoportositasat, megfeleld id6-
és szamlasoros feljegyzésekben vald rogzitését, konyvelését kell érteni.

A szamviteli feldolgozas keretében elvégzendd feladatok:

A bizonylatokon meg kell jeldIni azokat a konyvviteli szamlakat, amelyeken az értékadatokat, a
mennyiségi, készletvaltozasi adatokat régziteni kell. Ez a szamlakijeldlés, kontirozas.

A bizonylatokat el kell latni a szamlakijelolést végz6 személy kézjegyével, valamint a feldolgozas
megtorténtét, idépontjat igazolo, és az egyeztetést elésegité hivatkozasokkal.

Gépi adatfeldolgozdsnal a - viszonylag hosszu id6n at egyaltaldban nem, vagy csak kis mértékben valtozg,

és az adatfeldolgozasi folyamatokban ismételten részt vevé torzsadatokat a bizonylati elv alapjan célszer(i
rogziteni, illet6leg valtozdsaikat nyilvantartani. A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért
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felel6sok neve jegyzékbe foglalandd. Csak a jegyzékben foglaltak adhatnak utasitdst torzsadatok
modositdsdra, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésére. A mddositott
{megvaltoztatott vagy ujonnan besorolt) torzsadatokat a mddositas végrehajtasa utan sziikséges kiiratni,

es azt a modositas bizonylatdval egyiitt a moédositasért felel8s szervezeti egységnek vagy személynek meg
kell Griznie.

7. A bizonylatok javitasa

A bizonylatokra helytelenil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell hizni tgy, hogy
az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A helyes Uj adatokat az athdzott szam, illetve szoveg f6lé kell
irni. A hibas bejegyzést minden példényon javitani kell, fel kell tiintetni tovabba a helyesbités id6pontjat,
és azt a helyesbitést végz6 dolgozdnak ala kell irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylat (készpénz, csekk,
elszamolasi utalvany) helyett Uj bizonylatot kell kiallitani, és azt, illetGleg annak dsszes példanyat meg kell
Grizni. Mas altal kidllitott bizonylatot javitani nem lehet.

Tobb jegybdl all6 szam javitasa esetén, ha csak egy szamjegy hibas, akkor is az egész hibas szamcsoportot
at kell huzni és folé irni.

Hianyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot feldolgozni nem szabad, az ilyen
bizonylatot a kidllitdhoz vissza kell kiildeni.

A kiallitott hibas bizonylatot a kibocsaté koteles kijavitani. A javitas torténhet az eredeti - hibds - bizonylat
érvénytelenitésével és (j bizonylat kibocsatasaval, vagy helyeshité bizonylat kidllitasaval és
megkiildésével. A hibas bizonylat javitasat az azt kibocsatd, a hiba tudomasara jutasanak idépontjat
kovetd 8 munkanapon belll kteles elvégezni, és az érintett részére megkiildeni.

Gépi adathordozon lévé adatok helyesbitésérdl, javitasardl jegyzéket kell vezetni. Ez gépi tabld is lehet. A
helyeshitésekrdl, javitasokrdl készitett jegyzéket a javito bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

8. A bizonylatok ellendrzése

Az egyeztetés soran arrol kell meggydz&dni, hogy egy adat azonos-e a masikkal: pl. a pénztarbizonylatok
és a pénztdrkonyv dsszevetését, fékonyvi knyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak szamszer(i
osszehasonlitdsaval.

Az ellendrzés alkalmaval meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy a feldolgozott 6sszesitdn Iévé adatok,
informaciok és igazolasok hitelességérdl, szabalyszerliségérdl és pontossagardl, pl. a pénztarbizonylaton
rogzitett esemény (kiadds) jogossdganak, szabdlyszer(iségének, a sziikséges aladirasok meglétének
vizsgalataval, vagy a f6konyvi konyvelés helyességének (kontirozasanak) revizidjaval stb.

A feldolgozas soran ellendrizni kell az alairok jogosultsagat, a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki

helyességét, valamint azt, hogy a kbnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba, hogy az adatok
feldolgozasa teljes kdrlien megtortént-e.

A bizonylatokat kiallitasuk utan, de az érvényesités el6tt
— alaki,
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— szamszerl(i és
—tartalmi szempontbdl kell ellendrizni és egyeztetni.

Az alaki feliilvizsgalat soran azt kell megallapitani, hogy a bizonylatok az arra szolgdlé nyomtatvanyon
késziltek-e, tartalmazzak-e az Osszes szilkséges adatot, az alairdsok eredetiek-e és az arra jogosultaktdl,
kotelezettektdl szarmaznak-e, nincsenek-e azokon torlések, szabalytalan javitasok.

A szamszeri feliilvizsgalat soran kell ellenérizni a bizonylatokon szereplé mennyiségek és szémolasi
miveletek helyességét.

A tartalmi vizsgalat a gazdasagi m(ivelet jogosségara és szilkségességére terjed ki.

Gépi ellendrzés esetén az adatrogzités el6tt az elSirt ellenérzéseken kivil a kodszamok tartalmi és formai
ellendrzését is el kell végezni.

A bizonylatok kidllitoi, utalvanyozoi, ellendrei alairdsukkal felelgsséget véllalnak munkajukért.

9. Bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal, kézbesitésénél minden sziikséges intézkedést meg kell tenni, hogy azokba
illetéktelenek be ne tekinthessenek, azokat kiilsé karosodas ne érje, el ne vesszenek, és ki ne cserélhessék.

A bizonylatot kildének minden bizonylatkiildeménnyel kapcsolatban kiséréjegyet vagy olyan jegyzéket
kell kiallitania, amelybdl kitlinik a kiildott bizonylatok fajtdja, darabszama, tartalma és eredete.

10. A bizonylatok tarolasa és Grzése

A bizonylatok megé6rzésének rendszerét Ggy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozésa alapjan
visszakereshetdk legyenek.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre
kiadott eredeti bizonylatok tartalmardél kivonatot, vagy a bizonylatokrél barmilyen maédszerrel elallitott
masolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként megdrizni.

Irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az elismervénynek
tartalmaznia kell a bizonylat azonositdé szamat, a bizonylatfajta megnevezését, a kiadas és a visszaadds
id6épontjat, valamint az atvevd alairasat.

Az addzassal Osszefliggé iratokat a tarsasag az adéhatosaghoz bejelentett helyen koteles drizni. Az iratokat
a konyvelés, feldolgozas idGtartamara mas helyre lehet tovabbitani, az adéhatdsag felhivasara azonban
azokat 3 munkanapon beliil be kell mutatni.

11. Bizonylatok nyilvantartasa és a bizonylati album
A tarsasagnal a hasznalt bizonylatokat a "Bizonylat nyilvéantarto jegyzék" régziti.
A "Bizonylat nyilvdntarto jeqyzék" tartalmazza a bizonylat
—azonosito jelét, szamat,

— megnevezését,
— mindsitését (szigort szamadasu),
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— bizonylati albumban levd sorszamat.
A bizonylatokat a bizonylati albumban kell 6sszegydjteni.
A bizonylati album tartalmazza:

— a bizonylati torzslapot és
— a bizonylati mintat.

A "Bizonylati térzslap" tartalma:

— bizonylat megnevezése,

— bizonylati album sorszama,

— bizonylat nyilvantarté jegyzék sorszama,

— bizonylat azonositoja,

— a bizonylat rendeltetése,

- a bizonylat kiallitdja,

— a bizonylat kiallitas idépontja, madja, helye,
— példdnyszam,

— a bizonylat feldolgozdsa soran elvégzendé feladatok meghatarozasa,
— a bizonylat utja,

—a bizonylat tarolasanak helye.

A bizonylati térzslaphoz csatolni kell a bizonylati mintat.

12. Iratok és bizonylatok megodrzési ideje
A bizonylatok megdrzésének rendje

A bizonylatok megdrzése atmeneti (munkahelyi) vagy tartés irattari megérzés lehet, a kezelési
folyamatokon beluli munkaiitemektd! fiiggben.

Atmeneti megdrzést kell biztositani azokra a bizonylatokra vonatkozéan, amelyek hosszabb ideig a kiallitd
munkahelyeken maradnak, mint pl. a nyilvantarté kartonok, a tébb évre alkalmas felhasznalasu
bizonylatok, betelt tombdk a tépéldanyokkal.

Tartés megoOrzést kell elirni az adohatdsagokkal, egészségbiztositassal, vdammal stb. kapcsolatos
bizonylatokra a hatdségi ellenGrzési vagy eléviilési idGtartamig.

A beszamolot, illetve a kotelezden elGirt mellékleteit (a leltart és annak értékelését, valamint a kapcsolodo
nyilvdntartasokat) legalabb 8 évig, mig a konywviteli, szamviteli bizonylatokat legalabb az addk
megallapitasahoz valo jog eléviiléséig kell olvashato formaban megdérizni. A bizonylatokat a megérzés
helyérél csak elismervény ellenében és engedélyezett céllal szabad kiszolgaltatni.

A munkajogviszonyban és a korkedvezményre jogosité munkakdroknél keletkezett bizonylatok nem
evilnek el. A korkedvezményes és egyéb munkajogi bizonylatokat nem szabad leselejtezni. A vallalkozas
esetleges megszlinésekor ezeket a hizonylatokat a felligyeletet gyakorlo szervnél letétbe kell helyezni,
vagy at kell adni a felszamoldnak, illetve a végelszamoldnak.

A bejov6 kiilsé bizonylatoknal az iktatastol kezdve a megdrzésig biztositani kell, hogy a vonatkozé
iratiigyviteli nyilvantartasokbdl az lgyirat intézésének menete valamennyi végrehajtasi ponton nyomon
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kovethetd legyen. (A bizonylatok iktatdsi és ugyviteli folyamatdt, a benne foglalt feladatok
végrehajtdsdnak ellendrzését, illetve a tartds iratmegdrzés részletesebb szabdlyait kiilén, Iratkezelési
Szabdlyzatba lehet foglalni.)

13. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem jogkdvetkezményei

A szamviteli torvényben a bizonylatokra vonatkozé szabéalyok megtartasaért valo felelésségre a Polgari
Torvénykonyv (Ptk.) altalanos felelGsségi szabalyait kell alkalmazni. Ezen tilmenden a vallalkozéds a
toérvényben elSirtak megsértése esetén a kilon torvényekben, mint a Btk., illetve a Szabalysértésekrél
526106 torvény szerinti felelgsséggel tartozik.

A bizonylatokon hamis adatok régzitése és ebbdl eredéen a konywviteli szamlakon hamis adatok
szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsil és a cselekmény sulyatdl fiiggéen az el6zé
bekezdésben ismertetett biintet&jogi kévetkezményekkel jér.

A vallalkozés anyagi felel6sséggel, illetve alairdsi és utalvdnyozasi joggal rendelkezd vezetdi és
munkatdrsai a maguk teriiletén felel§sek a bizonylati és okmanyfegyelem megteremtéséért,
fenntartasanak biztositasaért és ellenSrzéséeért.

Ez a felel6sség terheli mindazokat a munkakdroket, ahonnan olyan adatszolgéltatas folyik, amely adatok
a késébbiek soran kdzvetve vagy kozvetlentiil a konyvelés alapjaul szolgalnak.

A jogkdvetkezmények miatt minden bizonylatot kezel6 helyen biztositani kell a jelen szabdlyzat meglétét.

14. A szamviteli bizonylatok megérzésének szabalyai

A bizonylatot a nyilvantartas modjatdl figgetlentil legaldbb az adé megallapitasdhoz valo jog eléviiléséig,
a halasztott ado esetén a halasztott add esedékessége naptéri évének utolsd napjatol szamitott 8 évig kell
olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd modon megdrizni. A
megGrzési kotelezettség a szigord szamaddsu bizonylatok rontott példényaira is vonatkozik.

A tarsasag az éves beszamolét, az egyszer(lsitett éves beszamolot, az egyszer(isitett mérleget, valamint
az azt aldtamasztd fékonyvi kivonatot, leltart és értékelést, valamint mas, a szamviteli térvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az ezeket aldtamasztd leltart és az analitikus, illetve
kiegészitd nyilvantartast olvashaté formaban, legaldbb 8 évig koteles megdrizni.

A megdrzési id6n bellli szervezeti vdltozds nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megGrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Technikai és optikai Uton el&éllitott bizonylatok megGrzésére is a fenti rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabdlyairdl szélé jogszabaly
el@irasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megérizni, oly mddon, hogy az alkalmazott
modszer biztositsa a bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkuli el6allitasat, folyamatos
leolvashatésagat, illetve kizérja az utélagos médositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formédban kidllitott bizonylatrél - a papiralapd dokumentumokrél
elektronikus Uton torténd masolat készitésének szabalyairdl szolé jogszabaly elGirdsainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal az e torvény szerinti bizonylatmeg6rzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
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Osszes adatanak késedelem nélkili elGallitésat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
madositas lehetfségét.

15. A tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok megdrzésének szabalyai

A kifizetShely az elldtdsok alapjat képezd okmanyokat, igazoldsokat és iratokat, valamint az ellatasok
folydsitasandl és az ezekrdl vezetett szamadéasoknal alapul szolgdlé bizonylatokat idérendi sorrendben
kezelve koteles megdrizni. A segélyezési egyéni lapokat (mellékleteket) 5 évig kell megérizni.

Kiselejtezheték a rendes selejtezési eljards soran azok a segélyezési egyéni alapok, amelyeken 5 éven
bellli id6tartam alatt ellatasra utald feljegyzés nincs. Mellézni kell azonban a selejtezését, ha segélyezési
egyéni lapon tarsadalombiztositasi tartozdsra, tartasdij fizetését megallapitdé hatarozatra vonatkozo
feljegyzés is van, és a dolgozo még a munkaltatd alkalmazéasaban all.

A pénztarnaplokat és az ellatasok kifizetését (felvételét) igazold okmanyokat és egyéh bizonylatokat - ha

a penzigyi iratok meg6rzésére vonatkozo altalanos szabalyok hosszabb id6t nem éllapitanak meg - 5 évig
kell megGrizni.

Nem selejtezhetd iratok:

— a tarsasag létesitésére, szervezetére és miikodésére vonatkozo alapvetd fontossagu tigyiratok
—a miiszaki leirdsok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

— az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

— taggydilési hatarozatok

— hatdrozatok kdnyve

—torvények, jogszabalyok, szabvanyok (amig érvényben vannak)

- szerzGdések

— biztositasi tgyek

— beruhazasi alapokmany, statisztika, izem behelyezéssel kapcsolatos iratok
— Ujitasi javaslatok ligyei

— munkavédelmi tervek, statisztikak

- sulyos balesetekrél jelentés

—miszaki engedélyezési tervek

50 éves Grzésii iratok:

— dolgozdk alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok

— személyligyi nyilvantartasi anyag

- munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

— bérnyilvantarto lapok

— nyugdij Ggyek

—energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentacidk

15 éves Orzésd iratok:

— banki bizonylatok, szamlak
- banki levelezés
— pénziigyi nyilvantartas

8 éves Orzésd iratok:
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— mérlegbeszamold

— f6konyvi kivonat

- leltar

— pénztarkdnyv

— gyartasi dokumentécid (a gyartmany gyédrtédsanak befejezésétdl szamitva)
—a nem selejtezhetd iratok kozé nem tartozo belsé szabalyzatok
— kiilféldi szolgalati uttal kapcsolatos anyagok

— oktatasi, tovabbképzési ligyek

— baleseti jegyz6konyvek

— kartéritési igyek

— hitelugyek, hitelszerz6dés

— koltségvetési kapcsolatok, adébevallas

— pénztari bizonylatok

— bér- és jovedelemszabalyozasi tigyek

— létszamiigyek

-~ munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

5 éves brzésii iratok:

—szamviteli bizonylatok

— mingségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir el&)
— szerzGdések,

— kartéritési tigyek

— polgari peres és peren kivili Ggyek

— postakdnyvek

— feladovevények

2 éves Orzésli iratok:

Az el6bbiekben nem szerepl§ iratok

16. Bizonylati album

A bizonylati albumban az egyes szamlaosztdlyokhoz tartozé legfontosabb bizonylatok és analitikus
nyilvantartasok rendszere keril bemutatasra. (Ennek keretében a bizonylatok adattartalmat és az
ajanlott bizonylatok dramldsi rendje, valamint a kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvdnyok
mintdi, a forgalmazdsi szam jelélése szerepel.)

1. Befektetett eszkb6zbkkel kapcsolatos bizonylatok:

A befektetett eszkozokkel kapcsolatosan

—az immaterialis javak,

—az ingatlanok és kapcsolddo vagyoni ertékd jogok,
—a targyi eszkozok,

— a beruhazasok bizonylatait mutatjuk be.

1.1. Immateridlis javak, targyi eszk6z6k elszamoldsi bizonylatai:

wn
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Az eszkozok nyilvantartasba vételérdl, az abban bekdvetkezett valtozédsokrol (n6vekedés, csokkenés)
bizonylatot kell kiallitani, amelynek mennyiségi és érték adatokat kell tartalmaznia.

A bizonylatokon feltiintetésre kell, hogy kertljenek:

—az immaterialis javak, targyi eszk6zok megnevezését, azonosito adatat, leltari szamat,
—a szamlarend szerinti f6konyvi szamla szdmat,

—az allomanyba vétel és egyébh valtozasok keltét, a gazdasagi miivelet megnevezését,
—a ndvekedés, csokkenés bizonylatainak szamat,

—az eszkdzok beszerzési, elGallitasi értékét,

— a varhatd hasznalati id6t,

— a leirds maodjat, mértékét,

—a hasznalati id6 végén varhat6é maradvanyértéket, ami szervezetiinknél nulla.

— az eszk6z értékadataiban bekovetkezett valtozasok értékadatait (tervszerinti, terven felili
ertékcsokkenés, nettd érték, értékhelyesbités, stb.),

— a targyi eszkdzok tekintetében a tartozékok jegyzékét,

— beszerzést igazold bizonylat szamat, idejét.

Az immateridlis javak, tdrgyi eszk6zok, ingatlanokhoz tartozé vagyoni értékii jogokra vonatkozoan az
ajdnlott bizonylat és nyomtatvdany mintdk a kovetkezdok:

- Allomanyba vételi bizonylat épliletekrél és egyéb épitményekrsl (szama: 11-45)

- Allomanyba vételi bizonylat m{iszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrél, felszerelésekrél és jarmivekrs|
(szdma:11-46)

- Betétlap tartozékok felsoroldsara (szama: 11-47)

- Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezetek k6zott (szédma:11-67)

- Immateridlis javak, targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata (szama:12-43)

A bizonylatok éltaldban négy példanyban késziilnek, amelybdl:

— egy példany a fékonyvi konyvelés,

—egy példany az immateridlis javak és targyi eszkdznyilvantartas,
— egy vallalkozas nyilvantartas bizonylata,

—a tépéldany a kiallité szervezeti egységnél a témbben marad.

A befektetett eszkdzok kozil az immateridlis javak és targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak
nyomtatvanyait mutatjuk be.

Ezek a nyomtatvanyok mind kézi, mind szamitogépes feldolgozas esetén alkalmazhatok.
a) Immateridlis javak, térgyi eszkézok analitikus nyilvéntarto lapja (szama: 12-391)

Az eszkozok nyilvantarthatok egyedileg és csoportosan. A jelent8s értékd targyi eszkozoket, immateridlis
javakat egyedileg kell nyilvantartani.

b) Ertékcsokkenés elszamoldsanak nyilvdntartd lapja (szdma: 12-392)
Ez a nyilvantart6 lap a kézi feldolgozasban torténé egyedi és/vagy csoportos immaterialis javak, targyi
eszkozok értékcsokkenésének elszamoldsi lehetGségét biztositja.

Az adminisztrator az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti a nyomtatvényt és a zérlati id6pontban
egyezteti a f6konyvi konyveléssel.

2. Készletekkel kapcsolatos bizonylatok
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Vasarolt készletek, aruk elszamolasi bizonylatai:
A készletek elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylat széma: 12-185
A készlet visszavételezés bizonylatolasanak maodja: azokat a visszavételezéseket, amelyek egy bevételezés

vagy kivételezés ellentételezésének tekinthet6k, ugyanazon a készlet analitikus nyilvantarté lapon
torténik, mint a beszerzéskor.

Azonnali felhaszndldsra beszerzett készlet bizonylata:

Azonnali felhasznaldsra beszerzett készlet bizonylata 1 tételes (szdma: 12-141)

Mivel gazdalkodo szervezetiinknél gyakori az azonnali felhasznaldsra beszerzett aru, amelyek csak atfutod
tételek az analitikus konyvelésben, illetve a raktéri nyilvantartasban, és amelyekbdl raktari készlet nem
marad. Ezért elszamolasuk altaldban a beszerzési értéken torténik.

Ez a bizonylat - a munka-megtakaritason kivill - tajékoztatdst ad az igy beszerzett anyagok felhasznalasarol
is. Minthogy a két értékadat is egyezik, ezen a bizonylaton sem mennyiségben, sem értékben egyenleg
nem maradhat.

Ajanlott bizonylati ut: a négypéldanyos garnittra

— elsé peldanya az analitikus nyilvantartds bizonylata

—a masodik példanyt a beszerzés (pénzigyi) bizonylatahoz kell csatolni,
—a harmadik példany, ha van szervezeti egység, akkor helyben marad
—a tépéldany, amely a tombbel egyiitt a nyilvantarténal marad.

3. Pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatok

A pénztari pénzforgalom bizonylatoldsara rendszeresitett nyomtatvanyok szigoru szamadasra
kotelezettek.

Ezek a bizonylatok gépileg el6re sorszamozott, 25 garniturat tartalmazo tombokben késziilnek. A
tomboket hasznalatba vételkor a boritolap belsé oldalan a szamvitel rendjéért felelds vezetének
alairasaval hitelesitenie kell. A bizonylatok kézi kitdltésre alkalmasak. A bizonylat szamitogépes el6allitasa
esetén is a kézi kitoltésre készilt nyomtatvanyok adattartalma a meghatarozo.

A bizonylat felhasznalasanak ellenérizhet8sége érdekében csak folyamatos gépi sorszammal ellatott
tomboket szabad haszndlatba venni. Ezen kiviil a pénztarosnak a be- és kifizetések idésorrendjében éves
folyamatos sorszammal is célszer(i a bizonylatokat ellatnia a bizonylatcim alatt kijellt helyen.

A befizetendd vagy kifizetendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal is és betlivel is fel kell tintetni.
A bizonylatok tablazatos része tébb sorbdl all. Ezekben a sorokban az dsszeget, - ha az tobb tételbdl all -

a konywviteli elszamolasnak megfeleléen kell részietezni. A pénztarbizonylatokhoz csatolni kell a
vonatkozd alapokmanyokat.

A bizonylatok utalvanyozasanak, ellenérzésének a befizetést vagy kifizetést megelGz6en kell
megtorténnie.
3.1. Az alkalmazdsra ajanlott bevételi pénztarbizonylatok a kdvetkezék:

Bevételi pénztarbizonylat szama: 318-102/A
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3.2. Az alkalmazdsra ajanlott kiaddsi bizonylat a kdvetkezd:

Kiadasi pénztdrbizonylat (szama: 318-103)

A pénztdros csak szabalyszerien kidllitott és utalvanyozott bizonylat alapjan teljesithet kifizetést. A kiadasi
pénztarbizonylaton a pénz atvevdjének személyi azonositd szamat fel kell tiintetni. (Ez lehet a személyi
igazolvany, utlevél, tartézkodasi engedély szama.)

Ha a kifizetés cimzettje nem személyesen veszi fel a pénzt, akkor meghatalmazast kell a pénz atvevéjének
felmutatnia, az elszamolasra felvett 6sszeg bizonylatdhoz pedig csatolni kell az engedélyezett igénylést.

3.3. Pénztdrjelentés

A pénztarjelentés-tombok szigord szamaddsra kételezett nyomtatvanyok. A pénztarjelentések altalaban
gépileg el6re sorszamozott, 25 vagy 50 kétlapos garniturat tartalmazd tombokben késziilnek. A
nyomtatvanytomboket hasznalatbavétel el6tt a fedélap belsé oldaldan a szamvitel rendjéért felelds
vezetdnek hitelesitenie kell.

A nyomtatvany elGoldalanak jobb felsé részén fel kell tiintetni azt a napot vagy idészakot, amelyre a
pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztarjelentésen fel kell jegyezni:

— a befizetések és a kifizetések hivatkozdsi szamat, folyamatos éves sorszamat, amelyet a
pénztarbizonylatokon a bizonylatcim alatt taldlhato helyen tiintettek fel,

—a bevételi, illetve a kiaddsi pénztarbizonylat el6nyomott gépi sorszamat,

— a gazdasagi esemény rovid, de lehetdleg pontosan meghatdrozd sziveges leirasat (a pénzforgalmi
nyilvantartas oldal - és tételszamat) a vékony vonallal elvalasztott részben célszer( feljegyezni.)

- a befizetett, illetve a kifizetett Gsszeget.

Egy id&szak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez atvitelezéssel tobb lapot is fel lehet hasznalni. Ha az utolso
oldalon iires sorok maradnak, azokat athuzassal érvényteleniteni kell.

A kovetkezd iddszak forgalmi tételeinek feljegyzését Uj oldalon kell kezdeni. A pénztarzarlat készitésekor
a bevételi forgalomhoz a nyité-, a kiadasi forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két
osszegnek egyeznie kell.

A "Pénztarellendrzés" mezdbe a zaraskor meglévé pénzkészletet kell cimletenként beirni. A forgalom
Osszeadasa utani zard pénzkészletet dssze kell hasonlitani a pénztarellenérzés szerinti pénzkészlettel és
ennek alapjan kell a tobbletet, a hianyt vagy az egyez@séget megallapitani.

A "Mellékletek" rovatba a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni. A
pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztarellenérzést végzé személynek ald kell irnia.

Egy gazdalkodd szervezet a kulonb6z6 forgalmu pénztdrainal killonbdz6 pénztarjelentés-
nyomtatvanyokat is hasznalhat.

Az ajanlott pénztarjelentés tomb a kovetkezd:

Id6szaki pénztarjelentés (szama: 13-20)

Ezen a nyomtatvanyon kiilén oszlop van a pénztari esemény napjanak beirasara.

Ez a nyomtatvany csak kisforgalmu pénztarak forgalmanak vezetésére hasznalhaté ott, ahol a gazdalkodd
szervezet vezetGje mentesitette a pénztdrost a napi pénztarzarlat készitése alél. Ez altaldban csak olyan
pénztaraknal ajanlatos, ahol a pénztari befizetések és kifizetések egylittes tételszama altalaban a napi 10
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darabot. Ebben az esetben is azonban - a tételszdmtol és osszegtdl fiiggetlenil - legalabb 10 naponként
célszer(i pénztarzarlatot késziteni.

3.4. Az elszamoldsra kiadott készpénz igénylése és nyilvdntartdsa

Az utdlagos elszémolasi kotelezettség mellett kiadott készpénz igénylések és azok nyilvantartdsa
nyomtatvanyainak ismertetése:

Készpénzigénylés elszamoldsra (szama: 13-134)

Ezen a nyomtatvanyon kell igényelni a hazipénztarbol elszamolasi kotelezettség mellett kifizetendd
Osszegeket. A nyomtatvanyon fel kell tintetni az 6sszeg felvételére jogosult személy nevét, a felvétel
jogcimét, az engedélyezd alairdsat és az elszamolas hataridejét.

A tombbdl kitépett elsd példanyra a pénztarosnak fel kell jegyeznie a kiadasi pénztarbizonylat szamat és
csatolnia kell a bizonylathoz.

Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa (szama: 13-135)
A nyomtatvdny elsé oszlopaban a sorszamot évente 1-t6l kezd6dden, folyamatosan kell vezetni. Ezt a
sorszamot kell feljegyezni a kiadasi pénztarbizonylatra is.

Az bsszeg felvételére és az elszamolds hatdridejére vonatkozé adatokat az igénylési nyomtatvanyrol kell
ide atvezetni.

A felvett el6leg elszamoldsa a hazipénztarban brutté maddon térténik. Erre a nyomtatvanyra fel kell
jegyezni az elszamolas id6pontjat, valamint az elszamolasral kiallitott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan a
ténylegesen felhasznalt Osszeget és a felvett Gsszeg visszafizetését igazold bevételi pénztarbizonylat
szamat.

4. Szamldzdsi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1. Szamldzas

A szamlazassal kapcsolatban be kell tartani a pénziigyekért felel§s miniszter altal kiadott, tébbszor
modositott 23/2014.(V1.30.) szdm( NGM rendeletét, amely megszabja azokat a kovetelményeket,
amelyek alapjan az Afa térvényben megjeldlt szdmla-, egyszer(sitett szdmla- és nyugta-nyomtatvanyok (a
tovabbiakban: szamla) addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylatoknak mingsiilnek.

Az egyik kévetelmény az, hogy e bizonylatok kibocsatéjanak a nyomtatvéanyok beszerzésérdl olyan
szamlaval kell rendelkeznie, amelyen a nyomtatvéanyt értékesitd forgalmazo feltiintette a nyomtatvanyok
megnevezését, sorszamat /-tél, -ig/, valamint a vevs nevét és addigazgatasi azonositd szamat.

A masik kovetelmény az, hogy e bizonylatok kibocsatojanak a beszerzett nyomtatvanyokat a szigoru
szamaddasu nyomtatvanyokrol elGirtaknak megfelelGen kell kezelnie és nyilvantartania.

A rendelet elGirja, hogy addigazgatasi azonositasra csak a nyomtatott sorszamozassal el&allitott
bizonylatok alkalmasak. Ez aldl kivétel a szamitogéppel eldéllitott szamla, ha a gépi program a
sorszamozast kihagyas vagy ismétlés nélkiil biztositja.

Szamla egy szamlaértékkel:

Ebbe a csoportba tartozik a kézi /irogépes/ kitoltési allo A/4 méretl 10-01 szdma nyomtatvanyon kivil
az A/S méretd 10-02 szamu és a fekvd A/4 méretli, azonos tartalm( 10-03 szamla, valamint a
szamitdgépes kitoltésre alkalmas, leporellé kivitell 10-40 és 10-41 szamu nyomtatvanyok.

Szamla egy szamlaértékkel, hdromkulcsos Afa téblazattal
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Ebbe a csoportba csak a kézi kitoltés(i 10-09 szama nyomtatvéany tartozik. E szamla hasznalata akkor
célszeri, ha egy szamlan tébb Afa-kulcs ald esé tétel szerepel. /A szamlazott termékeket és
szolgaltatdsokat célszeri Afa kulcsok szerint csoportositani/

Egy gazddlkodo szervezet a szamla terjedelmétdl és adatigényétél fliggben parhuzamosan tobbféle
szamlanyomtatvanyt is hasznalhat.

Csak a gépi sorszammal ellatott szamlanyomtatvanyok forgalmazhatdk és hasznalhatdk. A szamla --
kidllitdsakor -- kézi sorszamot is kaphat a gazddlkodd szervezet dltal a kimend szamldkrél vezetett
nyilvantartas alapjan.

A szamla, szamlatémb szigoru szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanynak mindsiil.
4.2. Készpénzfizetési szamldak

A torvény értelmében az egyszerisitett szamla kidllitasara a készpénzfizetési szamlatombdoket kell
felhasznalni.

A készpénzfizetési szamldnak tartalmaznia kell a termék megnevezését és statisztikai besoroldsat,
mennyiségi egységét és mennyiségét, afa-val egyiitt szdmitott egységdarat és ellenértékét tételesen és
Osszesen, valamint azt a szazalékértéket, amely a 44. § (2) bekezdése szerint az addt is tartalmazo arbal
az abban lévs add 6sszegének a megallapitdsahoz szitkséges (feliilrél szamitott Afa).

A 13-373 szamu allé A/5 méretd, valamint a fekvs A/5 méret(i 13-372 szamu szamlatdmbét akkor célszerii
hasznalni, ha a szamlaban kizarolag azonos addkulcs ald tartozé tételek szerepelnek.

A 13-373/2 szamu alld A/5 méretd, valamint a fekvé A/5 méret(i 13-372/2 szdmu szamlatémb akkor
alkalmazandd, ha a szémldban eltéré addkulcsok ala tartozo tételek vannak. Ebben az esetben a két
értékoszlop fejrészébe be kell irni az addkulcsokat és ezek szerint kell csoportositani a szamlatételek
értékadatait. Az "Osszesen" sorban meg kell allapitani az addkulcsok szerinti végosszegeket, majd ezek
egylttes Osszegét kell feltlintetni, mint a szamla fizetendd végosszegét. A legalsd sorba az arban lévs
(feltilr6l szamitott) ado szdzalékértéke keriil.

A harompéldanyos szamlanal az elsé példany a vev6é. A mdsodik kitéphetd példany, - amelyen "Afa
visszaigénylésre nem alkalmazhatd" fellilnyomas van, - a kibocsatd konyvelési bizonylata. A harmadik a
tépéldany.

A szamlatdmbok szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanynak mindsiilnek.

Készpénzfizetési szamlak gépi uton is eldallithatok. Ezen szamlak adattartalma meg kell feleljen az AFA
torvényben foglaltaknak.

4.3. A kimend szémldk és az Afa befizetési kételezettség nyilvéntartdsa

A nyomtatvanyok mindazokat az adatokat tartalmazzdk, amelyek a kimend szamlak pénzforgalmaéval
osszefiggnek és a késedelmes fizetésh6l adodd kdvetelések nyilvantartasahoz sziikségesek.

Kimend szamldk és az altaldnos forgalmi ado fizetési kotelezettség nyilvantartasa szama: 15-17

Ez a nyomtatvany a vevék fizetési teljesitésének és az Afa fizetési kotelezettségnek a nyilvantartasara
alkalmas. A kimen& szamlak hidnytalan felvezetését a szamlaszamok folyamatos sorrendje biztositja. A
nyilvantartast a konyveléssel havonta egyszer egyeztetni kell.
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4.4. A beérkezett szamldk és az el6zetesen felszamitott Afa nyilvantartdsa

A bankszamlarél kiegyenlitendd szamldkat ezen a nyomtatvanyon kell nyilvantartani. Ha az adatok
teljessége érdekében a készpénzzel kiegyenlitett szamlak forgalmi adataira is sziikség van, ugy azokat
havonta a pénztarjelentésbdl elegendd egy sorban gy(jtve athozni.

Beérkezett szamldk és az el6zetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi add nyilvantartdsa (széma: 15-30)
A nyomtatvany vezetésének célja a beérkezett szamlakkal kapcsolatos lgyvitel lebonyolitasan kiviil - a

teljesités napjat figyelemmel kisérve - az el6zetesen felszadmitott Afa alapjdn levonhaté osszeg
nyilvantartdsa.

5. A munkavallalokkal kapesolatos elszamoldsok bizonylatai
5.1. A jelenléti iv és a munkaidd igazoldsa

A munkaidd megkezdése el6tt azt az id6pontot kell a jelenléti iven alairni, amikor a munkavallalo a
munkahelyén tartozkodik, illetve kikiildetésben van.

A munkaid6 ledolgozdsat igazolo jelenléti ivek a bérszamfejtés alapbizonylatai.
A jelenléti iv szervezeten beliil készil.

5.2. Szabadsdgengedély és nyilvdantartds

A szabadsag tobb napra kiterjedd pihenéid. Megkilonboztethetd: rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag.

A szabadsagok nyilvantartasara az alabbi nyomtatvanyok hasznalatosak.

Szabadsagengedély (szama: 18-49)

A nyomtatvany a szabadsdgok jogcim szerinti igénylésének és engedélyezésének bizonylatolasara
alkalmas.

A nyomtatvany 50 kétlapos készletet tartalmazd témb, amelybdl egy példany a személyzeti osztalyé, mig
a tépéldany a tombben marad.

Szabadsagnyilvantartas (szdma: 18-50)
A nyomtatvany el6oldala tartalmazza a munkavallalok éves szabadsaganak megéllapitasat, a szabadsag

jogcim szerinti részletezését. A bizonylat négyéves idGtartamra vonatkozo informaciogydjtésre alkalmas,
amely a személyzeti osztalyon késziil.

A munkabérek folydsitasanak bizonylatai:

A) dolgozdk bérelszamolasi lapja

A dolgozd bér- és levonas adatainak havi bérszamfejtését tartalmazza bér és levonas jogcimenként.
Szervezeten belll készil.

A nyomtatvany kétpéldanyos garnituraban késziil. A bizonylat utja:

—els6 példany a bérelszamolasé,

— a masodpéldany a munkavallalé részére adott elszamolas.

B) Bér- és levonas karton
Dolgozonként, havonkénti bontasban tartalmazza a bér- és levonas jogcimek szerinti adatokat.

Bérnyilvantartd lap bérfizetéshez (szama:17-73)

A bérnyilvantartod lapok fejrésze csak a bérszamfejtéshez sziikséges személyi és munkaligyi adatokat
tartalmazza. A nyomtatvany két év adatainak feljegyzésére alkalmas.
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C) Tartozasok nyilvantartdsa (szdma: 17-85)

Ez a nyomtatvany a tébb részletben levont tartozasok nyilvantartasara alkalmas. A munkavillaldra terhelt
tartozdsok analitikus nyilvantartdsan kivil itt célszerli vezetni azokat a letiltasokat is, amelyeknél a havi
részleteken feliil elmaradt tartozas is van. Azokat a levondsokat, amelyek esetében a havi egyenleg
megallapitasara nincs sziikség, elegendd a bérnyilvantarto lap fejrovataban eléjegyezni.

6. Hivatali, tzleti utazdsok nyomtatvanyai

- Kikildetési rendelvény (Nyomtatvany 11)

A kiklildetési rendelvényt két példanyban kell kidllitani, eredeti példany a munkaltatéé, a masodik példany
a munkavallaléé (maganszemélyé). Meg kell 6rizni az eléviilési id6 lejartaig (akkor is, ha a kifizetett dsszeg
utdn nincs addkotelezettség).

Kikuldetési rendelvénynek minGsiil — a papir alapu bizonylattal azonos adattartalmu, a digitalis archivalas
szabalyairol sz0l6 jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt,
elektronikus uton el&allitott bizonylat is.

[Szja torvény 3. §. 83. pont]

A kiklldetési rendelvényt nem sziikséges ezentul esetenként kidllitani, a munkaltato altal tetszés szerint
meghatarozott elszamolasi iddszakra alkalmazhato.

Az 0] rendelkezések természetesen nem tiltjak meg a korabban hasznalt belféldi kikildetési rendelvény
hasznalatat (szdma: 18-70/a).

7. Aldirdsi- és utalvanyozdsi jogkérék nyilvantartdsa

Az alairasi és utalvanyozasi jogkoroket az alapszabaly gazdalkodasi melléklete tartalmazza.

Az alairasi és utalvanyozasi jogkdrok nyilvantartdasat naprakészen kell vezetni.

A gazdasagi tarsasagunknal utalvdnyozdsi jogkérrel a vdllalkozds igazgatdja/iigyvezetbje rendelkezik
Ellenjegyzési jogkdrrel a vallalkozds pénziigyi vezet8je rendelkezik.

A szervezet utalvanyozasi rendje alapjan a pénztarban ki kell fliggeszteni a pénztédri utalvanyozasra, a
pénzintézeti aldirdsra jogosultak, a pénztarellendr (0k) névsorat és alairasuk mintait.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— az utalvanyozas jogcimét,

— az utalvanyozhato eszkdzcsoport megjelolését (fGkonyvi szamla szamat),
— az utalvanyozasi jogkor terlleti korlatozasat,

— az utalvanyozasra jogosult személy nevét, cimét és az aldiras mintat.

Aldirasi- és utalvanyozasi jogkorok nyilvantarto lapja szervezeten bellil késziil.
(név, beosztas, milyen értékhatarig jogosult utalvanyozasra, ellenjegyzésre, onalléan vagy mas személlyel
egyltt jogosult utalvanyozasra, ellenjegyzésre, milyen teriileteken jogosult stb.)

8. Leltarozasi nyomtatvdanyok

A leltarozasi nyomtatvanyok az eszk6zok és készletek mennyiségi felvétellel megallapitott leltaranak
készitését segitik eld, mind az évzard leltdr, mind pedig az évkozi részleltarak, elszamoltatd leltarak
esetében.
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A szamviteli torvény eldirdsa szerint a gazdalkodd szervezeteknek a kdnyvek év végi zdrasahoz, a
beszamolo elkészitéséhez olyan leltart kell készitenitik, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza
mennyiségben és értékben a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozoket és a forrasokat.

A leltdr készitésének, a leltarozas végrehajtasanak modjat a szamviteli politikaban, az irasha foglalt
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat rogziti.

Minden leltarozassal kapcsolatos nyomtatvanyon fel kell tiintetni a leltar forduldnapjat és a leltarfelvétel
id6pontjat.

A leltarozashoz hasznalhatdk leltarfelvételi jegyek és leltarfelvételi ivek.

A leltarfelvételi jegyek egypéldanyosak és &ltalaban 100 lapos tombokben készilnek. A leltarozas

megtorténtét a jegyrdl levalasztott és az eszkozre ragasztassal vagy mds modon raer6sitett szelvény
igazolja.

A leltarfelvételi ivek és dsszesitk kétpéldanyos nyomtatvanyokbdl alinak. Ezek alkalmazdsa esetén a
masodik példany a leltarozasi kérzetben/munkahelyen marad.

8.1. Tdrgyi eszk6zok leltdrozasi nyomtatvdnyai

Leltédrfelvételi lap ingatlanok felvételére (szama: 14-10)

Leltarfelvételi jegy targyi eszk6z6k vagy egyéb, egvedi szammal elldtott eszkozok felvételére (szama: 14-
11)

Ez a bizonylat - az ingatlanokon és a kozuti gépjarmiiveken kivil - barmely targyi eszkoz leltdrozdsara
alkalmas. Eldoldalan tartalmazza az eszkoz azonositasahoz sziikséges adatokat, hatoldalan pedig a

tartozékok felsoroldsat. Ha a tartozéknak van azonosité szama, akkor azt darabonként egy sorban kell
feltlintetni.

A nyomtatvany alkalmazasanak kétféle modja:

- mint alapbizonylat osszesités nélkil képezi a leltdr alapjat. A nyomtatvdnyon az analitikus
nyilvantartdssal tértént egyeztetés tényét a "megjegyzés" rovatban kell feltiintetni és az esetleges eltérést
a (14-16) szdmu "Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérdl" nyomtatvanyon kell részletezni;
— a leltarfelvételi jegyek adatai a (14-15) szamu "Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesit"
nyomtatvanyra vezetheték fel és azon Gsszesithetdk.

Targyi eszkdzdk leltarfelvételi iv és Gsszesits gépekhez, berendezésekhez (szama: 14-15)

A nyomtatvanynak két felhasznalasi médja van:

—Ha a gépek, berendezések leltdrozasa egy vagy kisszamu leltarozdsi helyen torténik és azok mennyisége
azonnal megallapithatd, akkor ezen térténhet az elsédleges leltarfelvétel. Ennek soran az azonos targyi
eszkdzoket csoportositva kell felsorolni.

— Ha a nyomtatvéanyt dsszesit6ként alkalmazzak, akkor az Osszesitett leltarfelvételi jegyek (14-11) vagy
leltarfelvételi ivek (14-13) sorszamat a "Megjegyzés" rovatba kell bejegyezni. A nyomtatvany lehet&séget
ad a tényleges allapot és a konyv szerinti mennyiség és érték eltéréseinek rogzitésére.

Kimutatds a tareyi eszkdzok hianyardl vagy tobbletérdl (szama: 14-16)

8.2. Készletek leltdrozdsi nyomtatvdnyai

Leltérfelvételi jegy készletek felvételére (szdma: 14-19)
Ez a nyomtatvany alkalmas minden olyan készlet felvételére, amelynek nincs egyedi azonositd szama. A
nyomtatvanyon egyfajta készletféleség tiintetheté fel. A leltarfelvétel ellenrzése szempontjabol
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lényeges, hogy a leltarfelvételi jegyre feljegyezzék a készlet pontos taroldsi helyét (raktdr, tarold hely,
rekesz, stb.).

Készletek leltarfelvételi ive (szama: 14-20)

A nyomtatvany alkalmazhato:

— Egy vagy kisszdmu leltdrozasi hely esetén a készletek kozvetlen felvételére, egyattal a kdnyv szerinti
készlettel szemben fennallé kilonbozet kimunkélasara és értékelésére.

leltarfelvételi jegyek hasznalata vagy tobb leltarfelvételi iv esetén a leltdrozott készletek adatainak
Osszesitésére és az ezutan mutatkozo eltérések megallapitdsara és értékelésére.

- A nyomtatvanyon - folyamatos leltarozds esetén - kiilén oszlopok vannak a leltdrozds idépontja és a
fordulénap kozott bekdvetkezett készletvéltozdsok levezetésére.

8.3. Selejtezési nyomtatvdnyok

A targyi eszkozok és készletek selejtezési jegyzékonyvei tobb oldalbél allnak. A jegyz6kényvek egyes
fejezeteinek kitoltésére egy-egy oldal all rendelkezésre. Ha a sziikséges adatok feltiintetésére a kijeldlt
rész nem elég, akkor a jegyz6konyv A/4 méretli irodai papirlapokkal bévithet§, amelyeken a jegyz6konyv
szamat és a folyamatos oldalszamot fel kell tiintetni.

Immaterialis javak, targyi eszkdzok selejtezésének bizonylatai

Immateridlis javak, targyi eszkdzok selejtezési jegyzGkdnyve (szama: 11-90)
Ez a jegyz6kényv a targyi eszkdzok, valamint az immateridlis javak kozil a szellemi termékek
selejtezésének a bizonylata. A selejtezés részletes adatait a jegyz6konyvhoz csatolt selejtezési jegyzék, a

selejtezésbdl visszanyert anyagok jegyzéke, valamint az esetleges megsemmisitésrél sz6lé jegyz6kényv
egésziti ki.

A jegyzbkonyv tartalma:

I. fejezet: A selejtezési hataskdr meghatarozésa.

Il. fejezet: A selejtezési javaslat arra vonatkozdan, hogy a térgyi eszk6zok kozil melyek selejtezhetdk. A
tételes felsorolasra a (11-91) szamu "Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok
jegyzéke" nyomtatvany alkalmazhato.

lll. fejezet: Ebben a fejezetben, illetve az ehhez csatolhatd (11-92) szami " A selejtezéshdl visszanyert
tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke" nyomtatvanyon sorolhatok fel a selejtezett targyi
eszkdzokbdl hasznosithatd anyagok és a hasznositdsra vonatkozo intézkedés.

IV. fejezet: A selejtezett immateridlis javak, targyi eszkdzék jegyzékének sorszamaira hivatkozva itt lehet
felsorolni a selejtté valds okait és kozoIni az esetleges személyi felel§sségre utald megéllapitasokat.

V. fejezet: A selejtezés végrehajtasa utdni feladatok elvégzéséért felelds személyek kijeldlése, jovahagyo
és rendelkezd rész.

Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok jegyzéke (szédma: 11-91)

A jegyzéken a selejtezend§ immaterialis javakat (szellemi termékeket), targyi eszkdzoket fékonyvi szamlak
szerinti csoportositasban kell felsorolni. A targyi eszkoz tartozékok a "Megnevezés" oszlopban sorolhatdk
fel. A jegyzéken a selejtté valds oka és a hasznositas modja kodszamokkal is kifejezhetd. A kédrendszert -
sajatossagainak megfeleléen - a gazdalkodd szervezet alakitja ki.

Készletek selejtezésének bizonylatai

Készletek selejtezési jegyz6konyve (szdma: 11-93)

Ez a jegyzbkdnyv a készletek selejtezésének bizonylata. A jegyzéken a készletek adatait fGkdnyvi
szamlankent célszer( felsorolni. A selejtezés részletes adatait a jegyz6kényvhoz csatolt selejtezési jegyzék,
valamint az esetleges megsemmisitésrél szolo jegyz6kdnyv egésziti ki.
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A jegyzbkonyv tartalma:

|. fejezet: A selejtezési hatdskdr meghatarozasa.

Il. fejezet: A selejtezési javaslata arra vonatkozdan, hogy mely készletek selejtezését, leértékeléset tartja
indokoltnak. Ez a fejezet tartalmazza a selejtezéshdl visszanyert érték megallapitdsat is. A selejtezés, a
leértékelés, valamint a visszanyert hulladék anyagok tételes felsoroldsdra a (11-92) szamu nyomtatvany a
jegyz6konyvhoz csatolandd, a kovetkez6kben ismertetett jegyzékek alkalmazhatok. A jegyzékek alapjan
kidolgozhatdk a jegyzdkonyv osszesitett adatai készletcsoportonként a selejtezett és a leértékelt
készletek, a visszanyert hulladék anyagok értékerdl, valamint a leértékelési kiilénbozet 6sszegerdl.

I1l. fejezet: A selejtezés végrehajtasa utani feladatok elvégzéséért felelds személyek kijeldlése, jovahagyd
és rendelkezd rész.

Selejtezett készletek jegyzéke (szama: 11-94)

A jegyzéken a selejtezésre javasolt készleteket f6kdnyvi szamldk szerinti csoportositdsban kell felsorolni.
A jegyzéken a selejtté valas oka és a hasznositas médja kédszamokkal is kifejezhetd. A kédszamrendszert
- sajatossagainak megfelelGen - a gazdalkodd szervezet alakitja ki.

A hasznositas soran visszanyert értéket is tartalmazza, ami csokkenti a készlet selejtezési veszteségét.

9. Szigoru szémaddsu nyomtatvdnyok jegyzéke

Szigoru szamadasu nyomtatvdnyok nyilvdntartasa (széma: 15-46/B)

A szigori szamadas ala tartozo nyomtatvanyok nyilvantartasa a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
— nyomtatvany neve és szamjele,

—a beszerzés kelte,

—a témb sorszama (-tél, -ig),

— a hasznalatbavétel kelte,

— a felhasznalas kelte,

— a kiselejtezés kelte.

. Szigor( szamadasu nyomtatvanyok

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Belfoldi kiklldetési utasitas

Pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szamlatomb

Etkezési utalvanyok

Készletek elszamoldsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylat
Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata
Készletek leltarfelvételi ive

Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

Bélyegzd, igazolvany nyilvdantartdsa

Il. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok
Beérkezett szamlak és elgzetesen felszdmitott AFA nyilvantartésa
Atutaldsi megbizas

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

IIl. Szamviteli nyilvantartassal, kdnyveléssel kapcsolatos bizonylatok
Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

Betétlap tartozékok felsoroldsara

Beruhazasok, targyi eszkdzok nyilvantartolapja
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Selejtezesi jegyz6konyvek
Bérszamfejtés bizonylata

Vegyes Bizonylatok

SzerzGdések

Pdlyazatokkal kapcsolatos szerz6dések
Tamogatdsi szerz6dések

IV. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok
Iktatokonyv

Szabadsagnyilvantartas
Szabadsagengedély

17. Alkalmazott bizonylatok és a feldolgozas utja
1.Targyi eszkbzdkkel kapcsolatos bizonylatok
1.1. Tdrgyi eszkéz dllomdnyba vételi bizonylata gépekrdl, berendezésekrdl, felszerelésekrd|
— Adminisztrator. Alapbizonylatok alapjan kiallitja, és 1 példanyt tovabbit a kényvelés felé, 1 példanyt
irattaraz.
— Kdényveld: Ellenériz és rogziti az adatokat.
1.2. Tdrgyi eszkéz dallomdnycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamoldsdrdl
— Adminisztrator: Alapbizonylatok alapjan kiallitja, és 1 példanyt tovabbit a konyvelés felé, 1 példanyt
irattaraz
— Konyvel6: Ellendriz és rogziti az adatokat.

1.3. Gazddlkodo szervezeten beliili immateridlis javak, targyi eszk6z6k ataddsi atvételi bizonylata

— Adminisztrator: Alapbizonylatok alapjan kiallitja, és 1 példanyt tovabbit a konyvelés részére.
— Kdnyveld: Ellendriz és rogziti az adatokat.

1.4. Tdargyi eszkéz egyedi nyilvdantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarm /

— Adminisztrator: Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti, és negyedévente egyezteti a fékonyvi
kényveléssel.

2. Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1. Készletnyilvantarto lap

— Adminisztrator: Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
kdnyveléssel.
Tovabbitja a tébhi példanyt az eldirdasnak megfelelGen.

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1. Bevételi pénztdrbizonylat

— Pénztéros: Folyamatosan vezeti bevételezéskor, 1 példany a befizet6é, 1 példany a pénztarjelentés
mellékleteként a konyvelésé.
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— Konyvel6: A pénztarjelentéssel egyuitt megkapott bizonylatokat lekényveli.
3.2. Kiadasi pénztdrbizonylat

— Pénztaros: Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe.
— Konyvel6: A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli.

3.3. IdGszaki pénztdrjelentés

— Pénztaros: Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta vagy id6szakonkent
lezarja.

— Konyveld: Ellendrzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zard egyenleget.

3.4. Készpénzigénylés elszamoldsra

— Pénztéros: Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget.
— Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja.

4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok
4.1. Szamla, egysoros szamlaértékkel

— Kényvel8: Az alapbizonylatok alapjan kiszamldzza az értékesitéseket, 2 példany a vevgé, 1 példany a
kényvelésé. A kellen felszerelt szamlat folyamatosan konyveli. A folydszamla nyilvantartast folyamatosan
vezeti és gondoskodik a pénziigyi rendezésrol.

4.2. Készpénzfizetési szamla

— Konyvel§: Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan.
— Pénztéaros: Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

Ahol a pénztéros, illetve kdnyveld megjeltlés szerepel, ott szervezeten beliil a feladat ellatasara meghbizott
személyt kell érteni: pénztéros, titkdr, adminisztrator, kdnyveld.

5. Bérelszamoldsi bizonylatok
Jelenléti iv: Titkdr, adminisztrator tovabbitja a konyvelés részére. A konyveld ez alapjan szamfejti a
jovedelmeket.

5.2. Bérnyilvantarto lap

Konyveld: A bérelszamol6 lap adatait felvezeti, nyilvantartja. (bérszamfejté program esetén sziikségtelen).
Az utalandé dsszegekrdl listat készit a pénzigyi teljesitésekhez.

5.3. Szabadsdg engedély
— Adminisztrator: kiallitja
— lgényld: aldirja

— Vezetd: engedélyezi

6. Belfdldi kikiildetési utasitds, rendelvény

— Igénybe vevd: kiallitja az elsé oldalt
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—Vezet6: a kikiildetést engedélyezi

— Igénybe vevé: az utazas megtorténte utan kiallitja a nyomtatvanyt és csatolja a mellékleteket
— llletékes vezetd: utalvanyozza a kifizetést

— Szervezeten beliil mas eljards is alkalmazott a nyomtatvanynak megfelelGen

7. Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartasért felelGs: szigori szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvédntartasba veszi,
folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

8. Leltdrozdsi nyomtatvanyok

— Leltarfelvételi jegy, iv és jegyzGkdnyv targyi eszkdzék és immateridlis javak felvételére
— Kimutatas targyi eszkozok hianyardl vagy tobbletérdl

— Készletek leltarfelvételi ive

— Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére
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