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ELOSZO

A szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéaztartas
szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) a korabbi el6ira-
sokhoz képest jelent6sen kib6viilt és szamos j eléirast tartalmaz. 2019. januar 1-jétél az alta-
lanos forgalmi adorol szolé 2007. évi CXXVII. torvény 29. § 24/A. pontja bevezette az utal-
vany fogalmat.

A Kkoltségvetési szerveknek az Szt.)161. 8 (2) bekezdes d) pontja szerint a szamlarend-
Jukhoz kapcsolodoan szabalyozni kell a szamlarendben foglaltakat alatamaszto bizony-
lati rendet.

A Szabalyzatot célszerii az Szt. eldirasaitol eltérden nem a szamlarendben, hanem kiilon
elkésziteni.

A jelen mintaszabalyzatban leirt nyomtatvanyok, bizonylatok elnevezése, tartalma — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — el6allitasi modja (manualis, elektronikus) a kolt-
ségvetési szerv sajat hataskorében atalakithatdak. Kiemelt gondossaggal kell eljarni az
elektronikus tton eléallitasra keriilo bizonylatoknal, amelyeknél az Szt. elektronikus bi-
zonylatokra vonatkozo szabalyait is figyelembe kell venni.

A szamviteli torvény és Kormanyrendelet a bizonylati rend tartalméra, szerkezetére vo-
natkozoan kotelez6 érvényli eléirast nem tartalmaz, igy valamennyi gazdalkodé szerve-
zet 6nalloan alakitja ki bizonylati rendjét, az adottsagainak és a helyi korilményeknek,
tovabba a belsd igényeknek megfelelden. A sajatossagok figyelembevételével minden
gazdalkodd szervezet a legegyszeriibben szervezheti meg a bizonylati rendjét, amihez
ezzel a mintaszabalyzattal kivanunk segitséget nydjtani.

Ebben a kiadvanyban az (j szamviteli kbvetelmenyek betartasanak figyelembevételével
dolgoztunk ki ajanlott megoldasokat a bizonylatok hasznalatara, kezelésére. Az ajanlott
megoldasok altaldban a szabvanyositott bizonylatokra épllnek. A mintaszabalyzat né-
hany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében - magyarazo, értelmezé, ajanlo - le-
irasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a bizonylati szabalyzatba. A kénnyebb
felismerhetdség érdekében ezek a részek dolt betiivel keriiltek leirasra.

A bizonylati szabalyzat egyes fejezeteiben szerepld bizonylatok és nyilvantartdsok min-
tajat és azok hasznélatara vonatkozo leirasokat a szabalyzat mellékletét képez6 bizony-
lati album tartalmazza. A bizonylati albumban szerepld bizonylatok azonosité jelét, a

bizonylati szabalyzatban a kovetkez6 azonosito jeldli.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koltségvetési szerveknel a bizonylati rend és
fegyelem magasabb szinvonalra emelkedjen, és ezaltal jobban szolgalja a gazdalkodas
hatékonysaganak novekedeset.

a Szerzok
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BIZONYLATI SZABALYZAT!

A koltségvetési szerv (intézmény, polgarmesteri hivatal) bizonylati rendjét a
szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatirozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa ............cccccen..... intézménynél (polgarmesteri
hivatalnal) a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitasanak, ellendrzé-
sének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A szabdlyzat a kovetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz kételezo eldirasokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen-
Orizni,
— abizonylatot kiallit6 és az ellenérzést végz6 felelssége,
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, mikent kell az atveételt igazolni,
— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
— mikeént kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

1.1. A szabalyzat hatélya

A Bizonylati szabalyzat hatalya kiterjed a ....................... (koltseégvetesi szerv megneve-
zése), tovabba a telepiilésen mikodo ............... helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok)ra
és/vagy gazdasagi szervezettel nem rendelkezd ...................... koltségvetési
szerv(ek)re.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasa-
inak allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban roégziteni kell.

A szamviteli (konyvvitel) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Ly Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmdért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds. A Szabalyzat
moédositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt az Szt., illetve Ahsz. elGirdsainak megvdltoztatisa,
vagy ha a Szabdlyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan Iényeges valtozas kdvetkezik be, amely a
valtoztatast szlikségesseé teszi.
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Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozan
a konyvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak megfelels-
en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelmeénye-
inek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bank-
szamla, elGiranyzat-felhasznalasi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kincstar értesitésenek megeérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsd ho-
napjanak végéig kell a kdnyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kozotti egyez-
tetés €s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodoval Uzleti vagy egyeb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fligget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamvi-
teli elszdmolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak eés
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kiilfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiil-
foldi megrendeld nyelvén is feltlintethetdk.)

A kdlfoldi szallitd, szolgaltaté szamlajan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézéen - magyarul is feltlintetni, ame-
lyek a bizonylat hitelessegéhez, a megbizhatd, a valdsdgnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
Orzési 1don beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kdzvetlendl alatamaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
1ékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen belil a szervezeti egység) megjelolése;
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¢) a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az utalva-
nyozo6 ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jel-
legétdl, idobeni hatalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

¢) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazda-
sagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi mivelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggben - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 6sszesitese esetén az dsszesités alapjaul szolgalo bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az 0sszesités
vonatkozik;

h) a kbnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
1) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idopontja, igazolésa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jog-
szabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas modon nem biztosithaté - a gazdalkodo képvisele-
tére jogosult személy (ideértve a Polgdari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus alairasrdl szoldé 2001. évi XXXV.
torvény szerinti legalabb fokozott biztonsdgii elektronikus aldairdssal és idébélyegzdvel el-
latott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torveny eldirasainak. Az elektronikus
dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja. 2

Ha a konyvviteli nyilvantartas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem neélkuli kiiratasat,

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

2 Errél csak akkor kell rendelkezni, ha a koltségvetési szerv elektronikus alairast alkalmaz.
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2.4. Szerszamkonyv gépjarmiihoz

A gépjarmiihoz tartoz6 szerszdmok tartozékok részletes felsorolasat tartalmazza.

Erre a célra a T.KPM.219. r.sz. jelii SZERSZAMKONYYV eclnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Ez a gépjarmiivezetdk részére az altala hasznalt gépjarmiihoz tartozd szerszamokat és tar-
tozékokat tartalmazza.

A nyilvantart6 lapot gépjarmiivenként kell vezetni.
A nyilvantartast a gépkocsivezet6 kapja meg.

A nyilvantartas boritdlapjan fel kell tintetni:
- a gépjarmii rendszamat,
- gyartmanyat,
- a gépkocsivezetd nevét.

A belsd oldalakon a szerszam és tartozékok db szamat kell szerepeltetni.
Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolasa

Az élelmezeési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartasa soran a 2. pontban leirtak sze-
rint kell eljarni. Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz 2. pontban foglaltakon tul a ko-
vetkezé nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

B.Sz.ny. 318-212.r.sz. ERTEKFORGALMI GYUJTO

A nyomtatvanyt az elelmezeési anyagok és gongyolegek beveételezésének és felhasznalasa-
nak 6sszevont kimutatasara kell hasznalni.

A nyilvantartd lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongydleg bevétele-
zesének és felhasznélasok értékének bizonylatonként Gsszevontan torténd rogzitését, to-
vabba az élelmezési anyagok és gongydlegek allomanyvaltozasa értékének egyeztetését az
analitikus nyilvantartas értékadataival.

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK
ELTERESENEK KIMUTATASA
A nyomtatvanyt az élelmezési norma szerint felhasznalhatd dsszeg és a tényleges élelmezé-
si anyag felhasznalas értéke kozotti eltérés - megtakaritas vagy tullépés - kimutatasara kell
hasznalni.

A nyomtatvanyt elelmezési normak szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell alkal-
mazni, ahany élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvany tablazatos része az iddszak, a tényleges étkezdi 1étszam, az élelmezési
norma 0sszege, az élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznalas értéke, tovabba
az ertékadatokbdl szdmitott norméatdl valo eltérés - eldjelének megfelelé - dsszegének és
halmozott egyenlegének a feljegyzését biztositja.

34
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B.Sz.ny. 318-200.r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA 201 |

B.Sz.ny. 318-201.r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA 202

B.Sz.ny. 318-202.r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

0

B.Sz.ny. 318-203.r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

Az étkezdk nyilvantartasdra négy - formdjaban és tartalmdban eltérd - nyomtatvany hasz-
nalhato.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhato, ahol a téritési dijak utolag
kerlilnek beszedesre.

g

A B.Sz.ny. 318-203. r.sz. azoknal a koltségvetési szerveknél alkalmazhatd, amelyeknél a
téritési dijat eldre fizetik be. 204
A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP

/

205

A Heti étlapot felulvizsgalat és jovahagyéas utan sokszorositani kell annyi példanyban, hogy
az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el
kell juttatni, akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési izemmel.

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

h

A nyomtatvanyt a raktari élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti étlapon" aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozd
megnevezest kell beirni.

Az adagok szamat az "Etkezdk nyilvantartasa" nyomtatvanybol a targynapra megéllapitott
¢tkezOi 1étszam alapjan kell a bizonylaton feltiintetni a napi teljes adagszamban és részét-
kezésenkénti bontéasban.

Elelmezési normak szerint kiilon-kiilén nyomtatvanyt kell kiéllitani.
Potkoltségvetéshez a B.Sz.ny. 318-207. r.sz. POTKIVETELEZESI BIZONYLATOT,

visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell hasz

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz és norma szerinti elszamolasahoz hasznalt nyom-
tatvanyok kezelésével kapcsolatban, ha van "Elelmezési Szabalyzat", akkor az abban fog-
lalt eloirasokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.

g
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1.
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézménynél (hivatalndl) hasznalt szamviteli bizonylatok trlapjaibol késziilt gytjte-
ményt a szabalyzat mellékletét képezd bizonylati album tartalmazza. A bizonylati album-
ban leflizott valamennyi nyomtatvany mintahoz "Bizonylati térzslap™ -ot kell kiallitani. A
"Bizonylati torzslap”-on a kovetkezoket kell feltiintetni:

- abizonylat megnevezése, szama, jele,
- abizonylati album sorszama,
- a bizonylat kezelésére, kitdltésére vonatkozo eldirdsok,
- abizonylat kitoltéesenek helye, ideje,
- akitoltésért felelos neve,
- akiallitandd példanyszam darabszama,
- abizonylat Utja,
- abizonylat sorszama,
- a bizonylat meg0Orzés

= helye,

= maodja,

= ideje.

A bizonylatokon hamis adatok régzitése és ebbdl eredéen a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

A bizonylati szabalyzat 201................ ho ..nap lép hatdlyba, egyidejileg az 200....
ho........ napjan kelt ,,......c.cccoeeveveennne. szabalyzat” hatalyat vesziti. Az intézménynél (hivatalnal)
.................................. kell gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eldirasokat az érin-
tett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazol-
jék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

intézményvezeto (jegyzo)
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérol

56
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BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
Sor- . . . . . gylijte-
S74m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1 ALLO!\/IANYBA VETELI BIZONYLAT Immaterialis B.Sz.ny. 11-69. r.57. 001,
javakrol
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarto lapja B.Sz.ny. 11-76. r.sz. | 002.
3 iALLOMéI\,IYB:A VETELI BIZONYLAT épiiletekrol B.Sz.ny. 11-45/dij. r.s2| 003.
¢s egyéb épitményekrol
TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI .
4 |BIZONYLATA értékesités és hidny elszamolsara B.Sz.ny. 11-56/0j.rsz.| 004.
5 EZ};LETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarto B.Sz.ny. 11-63/dj.r.s2. | 00S.
6. |FOLDTERULET nyilvantarto lap B.Sz.ny. 11-75.r.sz. | 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miiszaki
7. |és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmii- B.Sz.ny. 11-64.r.sz. | 007.
vek) egyedi nyilvantarté lapja
8. Kls,erteku (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok nyilvan- Sajat készitésii 008.
tarto lapja
9. Kis erte_ku (2(),0.000F‘_[ al;attl) vagyoni értékil jogok és Sajat készitésii 009,
szellemi termékek nyilvantarté lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. [Térgyi eszk6zok napldja Sajat készitésii 011.
12. |Térgyi eszkézok analitikus forgalmi napldja Sajat készitésii 012.
13. |Betétlap tartozékok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/0j.r.sz. | 013.
TARGY1 ESZKOZOK éatadas-atvételi bizonylata ..
14 | GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/0j.r.sz.| 014
15, Targyi eszkoz__at_gdas-atvetell bizonylata gazdalkodo B.Sz.ny. 11-67. rsz. | 015.
szervezetek kozott
16. Tgrg_yl es_zk(?zok Ifaltarpza5| egységenkénti (korzeten- B.Sz.ny. 11-68/dj.r.52. | 016.
kénti) nyilvantartd lapja
17. |Téargyi eszk6zok szdmtorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/0j.r.sz. | 017.
18. |[Tenyészallatok egyedi nyilvantartd lapja Sajat készitésii 018.
19. | Gépjarmiivek torzskonyve A.T.KPM 231/a. r.sz. | 019.
20. |Beruhazasok, feldjitasok nyilvantart6 lapja 020.
21. |Beruhazasok, felujitasok dsszesitd lapja 021.
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KESZLETEK

Album

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele |&Y4ite
szam mény
Szama

1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz.| 101.
2. | Azonnali felhasznaléasra beszerzett készlet bizonylata |B.Sz.ny.12-124/N.r.sz.| 102.
3. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz.| 103.
4. | Anyag-(fogydeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. | 104.
5. | Raktéri nyilvantarto lap B.Sz.ny.12-151.r.sz. 105.
6. | Készletnyilvantarto lap B.Sz.ny.12-186.r.sz. 106.
7. | Keészletnyilvantarto lap I. B.Sz.ny.12-185.r.sz. 107.
8. | Készletek napldja l. B.Sz.ny.12-190.r.sz. 108.
9. | Készletek napldja ll. B.Sz.ny.12-121.r.sz. 1009.
. | Kfenyinartlep (el ) s o g nypasirsr, | 10
11 E;Ef\l/(é\r?tt:rrt%;eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) B.Sz.ny.12-172/arsz. | 111,
12. | Munkaruha nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 112.
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. 113.
14. | Szerszamkdnyv B.Sz.ny.219.r.sz. 114.

ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele |&Y4ite
szam mény
Szama

1. | Etkez6k nyilvantartasa . B.Sz.ny.318-200.r.sz. | 201.
2. | Etkezok nyilvantartasa II. B.Sz.ny.318-201.r.sz..| 202.
3. | Etkez6k nyilvantartasa III. B.Sz.ny.318-202.r.sz. | 203.
4. | Etkezok nyilvantartasa IV. B.Sz.ny.318-203.r.sz. | 204.
5. | Heti étlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. | 205.
6. | Elelmezési anyag biztositasi bizonylat I. B.Sz.ny.318-205.r.sz. | 206.
7. | Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. | 207.
8. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. | 208.
9. | Anyag-felhasznalasi 0sszesito B.Sz.ny.318-211.r.sz. | 209.
10. | Ertékforgalmi gyiijté B.Sz.ny.318-212.r.sz. | 210.
11. | Elelmezési normék eltérésének kimutatasa B.Sz.ny.318-213.r.sz. | 211.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album
sSz(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szadma, jele mgéynl')i/jgg_

ma

1. |Ertékpapir egyedi nyilvantartd lap Sajat készitésii 301.
2. |Részesedés egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésti 302.
3. |Bevételi pénztarbizonylat 303.
4. |Kiadéasi pénztarbizonylat 304.
5. |Kimutatas a kiilonféle pénzfelvételekrol Sajat készitési 305.
6. |Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-20/Uj.r.sz. 306.
7. |Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz. 307.
8. [Cimletjegyzék B.Sz.ny. 13-71.r.sz. 308.
9. |Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetéeszkozokrol 300.
10. |Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. 310.
11. |Uzemanyag-eldleg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 311.
12. |Elszamoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 312.
13. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz. 313.
14. |Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.sz. 314,
15. |Atutalasi megbizas PF.1. 315.
16. |,,Azonnali” beszedési megbizas PF.3. 316.
17. |Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 317.
18. |Pénzintézeti postautalvany 318.
19. |Rendezvényjegy — elszdmolas 3109.
20. |Hitelek nyilvantarté lapja 320.
21. |Letéti szamlak nyilvantarto lapja Sajat készitésii 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . . . . gyiijte-
Ss74m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1. | Leltarboritd D.F. 127/a.r.sz. 401.
5 Lelt,arfe!v?teh jegy ¢és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek B.Sz.ny.14-12/ar.sz. | 402.
leltarozasahoz
3 Targyl e;zkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny.14-13/arsz. | 403,
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz.| 404.
5 Targy1 eszkozg)k leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek- B.Sz.ny. 14-15/ar.sz. | 405.
hez, berendezésekhez
6. | Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérél| B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 406.
7 iéeltarfelveteh iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvétele- B.Sz.ny. 14-18/Ar.sz.| 407,
8. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 408.
9. | Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 4009.
10. Leltarfelvetgll ergylngatlanok (épuletek, epitmeények, B.Sz.ny. 14-10/ar.sz. | 410.
telkek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy aru- és gongyoleg felvételére B.Sz.ny. 14-41.r.sz. | 411
12 Le[tarfelvetell iv és Osszesit6 aru- €s gongyoleg felve- B.Szny. 14-33.rsz. | 412
telére
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SELEJTEZES
Album
sSz?i; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g%?;;’
SZzama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzokonyve Sz.ny. 11-90.r.sz. 501.
- JEGYZOKONYYV targyi eszkozok selejtezésérol
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- ASELEJTEZETT TARGYESZKOZOK hasznosita-
Sa
- A SELEJTE VALAS OKA
- AHASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- AHITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 502.
5 | ek ook ey e | sary 1102152 | 503
4. | Megsemmisitési jegyzokonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6. | AKESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Sz.ny. 11-95.rsz. | 506.
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYYV készletek selejtezésérdl, leértéke-
1ésérol
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Album
Sor- . . . . . gyiijte-
S74m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szdmla B.13-374.r.sz. 602.
3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V.r.sz. 604.
5 A k}lmeno sza,mlalg ¢s az alt,alanos forgalmi ado befizete- B.Sz.ny.15-17. r.sz. | 605.
si kotelezettseg nyilvantartasa
6. A beérkezett s'zamllak s az elo,zetesen felszamitott alta- B.Sz.ny. 15-30. r.sz. | 606.
lanos forgalmi add nyilvantartasa
7. | A kimend szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31. r.sz. | 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Szallitolevél (25 x 4 lapos tdmb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 6009.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Album
Sor- . . . . . gyiijte-
S74m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1. |Utalvany Sajat készitésii 701.
2. | Megrendelés C. 318-38.r.sz. 702.
3. | Belfoldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703.
4. | Kikuldetési rendelveny B. 18-73/V. r.sz. 704.
5. | Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds Eé?zr'g'mo' 705,
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.sz. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/0j. r.sz. | 707.
8. | Autobusz menetlevél D.Gépj. 41.r. sz. 708.
9. | Gépuzemnapld D. 7570-110.r.sz. | 7009.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

BIZONYLATAI
Album
Sor- . ] . . . gyiijte-
S74m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1 SZlgOI'l.J.. szamadasu nyomtatvanyok igényl6 lapja (50 x 2 D.Sz.ny. 13-75. .sz. | 801.
lapos tomb)
5 Sz_lgolru szqmad_asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Sz.ny. 13-77. r.sz. | 802.
nyilvantarté lapja
3 Mur]kahelyl nyilvantartd lap szigoru szamadasu nyom- D.Sz.ny. 13-77. rsz. | 803.
tatvanyokhoz
4. | Szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.
5. | Szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitési 805.
6. | Bizonylatellendrzd lap (szaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellendrzd lap (kétszaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 807.
63
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
Sor- . . . . . iijte-
ol Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gryn féJny
Szama
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001.
2. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletek és épitményekrdl B.Sz.ny. 11-45/0j.r.sz. 003.
3 T,érgyi .e,szk('jzijklélIor,n;%nycsijkkenési bizonylata értékesi- B.Sz.ny. 11-56/0j.r.sz. 004.
tés és hiany elszdmolasara
n Targyi eszkdzok a“tadas-atvetell bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-66/0j.1.z. 014.
szervezeteken belul
5. Targyi eszk('jzlf'jls atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo B.Sz.ny. 11-67. r.sz. 015.
szervezetek kozott
6. | Targyi eszkdzok szamlatorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/0j.r.sz. 017.
7. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101.
8. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102.
9. |Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V .r.sz. 103.
10. | Anyag- (fogydeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pét-kivételezeési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. 207.
12. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. 208.
13. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V.r.sz. | 310.
14. | Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V.r.sz. 311.
15. | Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0;j.r.sz. 313.
16. | Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz 314,
17. | Készpénzigénylés elszdmolasra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 317.
18. | Uzemanyag-el8leg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 318.
19. | Leltarfelvételi jegy és jkv. kdzati gépj. leltdrozasahoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.sz. 402.
20. Térgyi gszkézék leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny. 14-13/arsz. 403,
felvételére
21. | Leltéarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. 404,
22. | Targyi eszk. lelt. iv és Osszesité gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 405.
23. | Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24. | Leltarfelvételi iv és Osszesité gyartdeszkozok felvételére | B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 407.
25. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
26. | Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 409.
97 Leltérfelvétfeli j/egy ingatlanok (épuletek, épitmények, B.Sz.ny. 14-10/arsz. 410,
telkek) felvételére
28. | Leltarfelvételi jegy aru- és gongyodleg felvételére B.Sz.ny. 14-41. r.sz. 411.
20, IIéerLtérfelVételi iv és Osszesitd aru- és gongyoleg felvéte- B.Sz.ny. 11-33. 1.52. 412,
30. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz. 601.
31. | Szdmla B. 13-374.r.sz. 602.
32. | Nyugta 603.
33. | Felvasérlasi jegy D.F. 301/V. rsz. 604.
34. | Széllitélevél B.Sz.ny. 11-70/N.4. 609.
35. | Személygepkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.5z. 706.
36. | Tehergepkocsi menetlevél D.Gépj. 21/4j.r.sz. 707.
37. | Szigoru szdmadéasu nyomtatvanyok igényld lapja D.Sz.ny. 13-75. r.sz. 801.
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JEGYZEK

r rr

1. sz. melléklet

a torzsadatok kezeléséért felelés dolgozokrol

Dolgozé

Torzsadat-allomany

neve

beosztasa

megnevezese

jele
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Megismereési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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