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A Sarvar Térsége Tiobbedld Kistérségl Tarsulas Gyermekjdléti Szolgalata bizonyvlati
rendjét a szamvitelrdl szo0lé 2000. évi C. tdrvény és az allamhéztartas szamvitelérdl
szalo 402013, (1. 11)] Korm. rendelet alapjan jelen szabdlvzatban az alabbiak
szerinl hatérozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatdlva kiterjed a Sarvar Térsége Tobboéln Kistérségl Tarsulas
Gyermekjéléti Szolgalatara (a tovabbiakban: Intézmény), wvalamint az alala
[oglalkoztatott kizalltalmazottakra és a Munka Térvénvkényve hatdlva ald tartozd
alkalmazottalra, walamint a Nydgéri Kizds Onkorméanyzati Hivatal  altal
foglalkoztaton kdztisztviselokre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, dltalinos rendelkezések

A Sirviar Térsége Tobbeéla Kistérsépi Tarsulds Gyermekjoléti Szolgdlata
pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyogéri Kézos Onkormanyzati Hivatal
latja el.

A bizonylali szabélyzat célja, hogy az Inlézmiény tekintetében a pénziigyi-
paedalkodasi feladatokar ellatd Nydgér Koebs Onkormanyvzati Hivatalnal biztositsa
a szamvitell elszamolasokhoz kapesolddd bizonvlatok kiallitasanak, ellendrzésénelk,
tovabbitasanak, felhasmmalasanal, kezelésének rendjét,
Az Ogyvitel lolvamat sordan figyelemmel kell lenni arra, hogy:
= Az epyes gazdasagl eseményekher milyven bizonylatot kell hasznalni,
* kinek kell a bizonylatot kidllitani, az abban srereplo adatokat kinek kell
cllendrizni,
= hany példanyban kell a bizonylatol kiallitani, mi az egyes példanyvok szercpe
az adatfeldolgozdshan,
hogyan kell a bizonylatol tovdabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
kinek és milyen modon kell & bizonylati példanyvokal mepdrzni, mikeor lehet
azpkar selejtezni,
e miként kell kezelni a rontott bizonvlati példéanvekat, illetbve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milven eljarast kell kdvetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylalnak kell tekinteni minden olyan okményt, feljegvzést, kimmutatast, vagy
barmely technikal madon készilelt adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban
vald rogzités, wvapy az arokban szerepld adatek ellendrzésénck, Allomanyuk
megallapitasanak céljabol készilt, és amely a gazdasdg csemények megrdrténtél,
hatasuk éricket, mennyiségl és mindségi adataikat hitelt érdemlden igazolja.

A bizonylat a kovetkezd modon készitheto:
o lrézael,
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*  geppel,
e Lkddolian,

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiddlitott, készitett, illetve a
gazdilkoddval tizleti vagy egpyéb kapesolathan Alld természetes személy vagy mas
gazdalkodd &llal kallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonatl, jogszabdlyi rendelkezés, egyvéb
ilycnnek mindsithetd irat) - flggetlent] annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
madjatal -, amely & gaxdasagl csemény szimvitell elszamolasat [nvilvantartdsat)
tarmmaszja ala.

Belso szamviteli bizonylatolk:
Belsd bizonylatok azok a szamvitell bizonylatol, amelyek kidllitdsa a szabdlyzat
hatalya ala tartozo szervezetnél torténilc.

A kltsépvetesi gazdalkodasban belsd szamvitell bizonylatnak killéndsen az
alabhbi okmanyok mindsiilnek:

kimend szamlak,

pénztari bevétell és kiadasi bizonylatolk,

penzlarelentes,

nyugtak, atvételi elismervényelk,

béregyzekek, dsszesitdlk, bérfeladisol,

kialénbdzd kézl és gépi kinyvelési feladasok, dsszesitak, konyvveldsi
bizonyvlatol,

raktari bizonylatolk,

leltarozds és a selejiezés dokumeniumad,

egyveb szizord szamadasi nvomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzddés, megdllapodas, amely szamviteli
kérdéscekben vallozdast iddée cld.

Kiilsd szamviteli bizonylatok:
Killsd bizonylatok azok a szdmvilell bizonylatok, amelyeket nem a szabdalyzar
hatdlya ala tartozd szervezeindél Allitottak ki, de annak adott gazdasagi
esemenyerol, kilsd sgervezet altal késziiltelo

Kiilsd bizonylatok kiilindsen:
# Deérkezd szamlak,
¢ hitelintézeti szamlakivonalok és azok mellékleted,
+« terhelési és jovairas: ériesilésck,
« srallitdlevelek, alvélell elismencényvek.

Jelen bizonylati rend a Nyégéri Kozés Onkorményzati Hivatal és az
Intézmény altal haszndlatos bizonylatokat az alibbiak szerint csoportositja:

1. Kaényvviteli elszdmolist kozvetleniil alatamasztd szimvitell bizonylat: a
gazdasapi, pénziigyl, szamviteli milveletekhez =szorosan kapesolodé
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bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozdan a jogszabilyok kotelezo
eloirast tartalmaznak.

A kdnywvitell elszamolast kdezvetlentl alatamasztd bizonylat Altalanos alaki és
tartalrm kelléked & szamvitelrdl széla 2000, évi C. thrvény értelmében a kivetkezdlk:

¢} a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyvél mas azonositoja;

bj & bizonylatot kiallitd - a szabalyzal haldlva ald tartozd szervezet - (ezen belil
a szervezell egyvscg) megjeldlése;

¢) & gazdasagl muveletet elrendeld személy vagy szervezel megjeldlése, az
utalvanyozd es A rendelkezés  végrehajtasat igazoeld  személy, wvalamint a
seervezettdl Mgeden az cllendr aldirasa; a készletmozgdsck bizonvlatain és a
pénzkezclést bizonylatokon az dtvevd, az ellennyugtakon a belizetd aliirasa;

dj a bizonylat kiallitisanak iddpontja, illetve - a gazdasagh movelet jellegétsl,
idabeni hatalvatal Mggden - annak az idépontnak vagy idoszaknak a megjelilése,
amelyre & bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelel teljesitésének
idépontja, iddszalka);

gl a (megtirtént] gazdasapi muivelel tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasapgi muiivelel okozta valtozdsok mennyiségl, mindségi és - a pazdasdgl
midvelet jellegétol, a kinyvviteli elszamaolas rendjétal figeden - értékbeni adatad;

A1 kiQlsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell (obbek kidzitt: a
bizonylatot kiallitd gazdalkodd nevét, cimét;

gl bizonylatok adatainak Osszesitése esctén az Osszesités alapjaul szolgdld
bizonyvlatok kirének, valamint annak az iddszaknak a megeldlése, amelyre az
deszesités vonatkozilk:

il a kimvvelés madjara, az érintell kinyvvviteli szAmlakra térténd hivatlozas;

i) a kinyvviteli nyilvantartasokban tdrtént rdgzités idépontja, izazoliza;

Jtovabba minden olyan adat, amelvet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, dltalinosan hasznilt, sajat készitésn, belsd igények
alapjan kialakitott adattartalmi szdmviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasigl esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nvomtatvany nem kaphatd, aklor sajat bizonvlatol kell hasgnalni, A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldil kell tartani.

Valamennyl mddon készitett bizonyvlatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
meghizhatonak és helytallonak kell lennie.

A befogadott idegen nvelvil bizonylatokon azokat az adatokatr, megjeldléseket,
amelyek a4 bizonylat hitelességéhez, a meghizhatd, a wvaldsagnak meglelels
adatrogzitéshez, kinyveléshez szikségesek - a kinywitell nyilvantartdasolkban
toreénd  rogzitést  megeldeden -, ax  idegen nyely  ismeretével rendelkezd
munkavallald kéeremukodésével rdgziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatilya ald tartozd sservezetndél vagy a
oazdalkodisl feladatolat ellato Nydgéri Kozds Onkormanyvzati Hivatalnal nem
biztositott, akloor kilsd személyl/sservel kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérol a Jegyzdnek elozelesen meg kell gydzddnic.
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Eltérd rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletli idegen nyvelven kiallitote
szamla befogadasa esetén a Jegvzdnek a hitelesitésrdl gondoskednia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsdlott, mind a befopadott bizonvlatokat] alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésiaga - ha az mas mddon nem biztosithatd - a
gazdalkodo keépviscletére jogosult személy [ideérive a Polgari Térvénylkdnyv szerinti
kiépviscletet is), wagy belsd szabalyzatban crre killén  feljogositott  személy
aldirdsaval is igazolhatd,

szamilogipes adatfeldolgozas esetéhen a felsoroltakon til a kivetkezd tartalmi és
formai eldirasokat is be kell tartani;

- a kédolt megneveszésekrd] folyamatosan aktualizalt kodjegyecket kell késziteni és
hasznalni,

- & gépl adathordozdn [pl. magneslemesz, od, dvd) tarolt adatok halmazat tgy kell
elhatarolni, hogy az adatok azonositisa és védelme mindenkor bizlositott legyen.

Elcktronikus iiton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatkénl alkalmarzhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha
meglelel a szamvitelrdl szold 2000, évi C. thrvény eldirdsainak.

Az clektronilkus szamlara vonatkozd szabslyokat az dltalanos forgalmi addérd] szold
2007, évi. CXXVIL tarvény 175 §-a hatarozza meg.

Ha a kimywvitcll nyilvantartas mint szdamviteli bizonylat technikai, optilkai eljaras
eredménye, biztositani kell:
al az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknal — szilksép escién — a
késedelem nélkiili kiiratasat,
b} az egvértelmil azonositis érdekében a kadjepyzdket.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl szald 2000. &vi C. 1orvény értelmében minden gazdasagi miiveletral,
esemeényrdl, amely az eszkdzik, illetve az eszkdzik forrasainak dlloményat vagy
dsszetételel megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasigi
mivelelek (csemények) folyamatat tikried Osszes bizonylat adatait a kénywviteli
nyilvantartasokban rdgziteni kell. A sgamviteli (kénywviteli] nvilvantartdsokba csak
szabilyszeriien  kidllitott  bizonylat alapjan  szabad adatokat  bejegvezni.
Srabalyszeril az a bizonylat, amely az adot! gazdasdgi moveletre [eseménvrel
vonatkozoan a kinyvvitelben rogzitendd és a méas jogszabalvban eldirt adatokat a
valdsagnale megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a hizonylal altaldnos
alaki és tartalmi kivelelménycinek, és amelyet - hiba eselén - cliirasszerien
javitoltak,

5. Szigort szdmadasi kotelezettség ald tartozd bizonylatok
felhasznalasa, nyilvintartisa
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2.1 Brlgormd szamadasn nyomitatvanyok
A keszpinz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozoll
gazdasagi eseményekhez kapesoladd bizonyvlatokat (ideértve a szamlat, az
egvszerisilell adattartalmi szamlal és a nyugtat is), tovabbd minden
olyan nyomtatvanyt, amelvért a nyvomtatvany értékél meghalads vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizelni,
vagy amelvnek az illetckielen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmart,
szlgor] szamadasi kotelezetiség ala kell vonni.
A szigorl szamadast nyomiatvanvok kérét az 2. melléklet tartalmarzza.
A szigorl  seAamaddasi  kotelezettség a  bizonylatot, a  nvormlatvanvt
kibocsatd, a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervet terheli,
Az Intézmény nyomtatvanyait  szamlaval  kell beszereznd és &
nvomtatvanyok (a gazddlkodasi feladatok elldtdsanak tekintetében =z
Nyogeri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz lartozé mas szervezetektdl vald)
ellcdlinitell nyilvantartasardl is pondoskoedni kell.

2.2, A srgoril szamadasy nyomlatvanyok atvétele és nvilvantartasa

A szigomd szamadds ald vont bizonylatokrdl olyan nvilvantartast lell
vezetni, amely biztositja azok elszdamoltatasat.

Az 3.1, pontban megjeldll nyomtatvanyokbdl besserzett készleteker a
penziigyl tgyintézd nyilvantartasba veszi. A nyilvAntartdst nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartésbsn a vasarolt nyomtatvanyokat
(thmbdkel] azonositd szamuk sgerint cgvenként [kilén sorban minden
nyomiatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvinyonként meg kell jelélni a t8mb kezdd és zard Orlapjénak
sorszamat €s a tdmbben léva Urlapok darabszamat. Ez a jegyzék egnittal
az atvevd dolgozd nyllvantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokral,

A szigori szamadis ald tartozd nyomtatvinyok nyilvantartisinak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a hyomialvany neve €3 szamjele,

a beszerzes kelte, helye,

a szallild memmevezése és addszama,

a heszerzett mennyiség [db),

a nyomiatvany tombik [Or)lapjainek sorszama, szamjele [tal-ig)
(epyenként felvezerve),

« 3 hasznalatbevéte] kelte,

= & hasznalatba vevd alairdsa,

= 3 felhasznalas befejesd iddpontja,

* & felhasznalt nyomiatvanyt visszavevd és visszaadd aldirasa,

» g vissraadas kelie,

= A kiselejtezés kelte.

& & & & @
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5.3. A szigord szdmadast nvomtatvanyvok teljes koriségének ellendredse
Az atvetel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanvokban az drlapok teljes sepfmban megvannal-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok €35 eselleges cgveb jelzések helyezek-e.

2.4, A szigor] ssamadasia nyomtatvanyok drzése
A felilvizsgalt és helyesnek taldll szigoril sramaddast nvomtatvanyokat
biztonsigi zarral ellatoit szekrénvben kell érizni az dtadoénak &s az
atvevdnek egvarant,

5.5, A szipori szamadasnt nyomrtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizotl dolgozd s kezelésére
bizotl nyomtatvanylkeészletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvérel tényél a nyilvantartas megfeleld soraban, a
kiadas éz az atvétel keltiének [eltOntetésével keresztiil kell vezelni és az
atvételt ugvanoll & meghizott és atvevd személy aldirdsdval kell elismerni.

A szigoril  szamadasi  nyomiatvanvokat  hasznalok  a  [elhasznalt
mennyiséggel minden largyévet kovetd ha 15-ig kotelesek elszamoelni és a
betelt nyomiatvanyokat visszaadni a megdrzéssel megbizott dolpozd részére.
A nyomtatvanyok ataddsa, illetve dtvétele csak az azt igazold aldirds
ellenében torténhet.

Az Intézmény nevében kidllitott szimlik eléallitasa, illetve a készpénz
kezelés nyilvantartisa az ASP rendszer dltal térténik, ezért az alibhbi
nyomtatvinyok kapesin analitikus szigori szimaddsi nyilvantartdsi
kitelezettség nines:

- szimlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatol,

- pénztarjelentés.

6.A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése

Az egyves gazdasapl eseményekhez kapesoléddan az ASP rendszerrel eldallitoto
nyilvantariasok vagy a fentick alapjan elkészitelt analitikus nyilvantartasok
készllnek, amelyelr eloallitasaért a péneiigyi Ggvintézd felelos.

A bizonylati rend, a [dkdnyvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellendrzése az Intézmeénvvezetd feladata.

Az egyes gardasigl esemeényekhez eldallilandd bizonviatokat e szabalyzat 12,
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazoll program késziti el.

A bizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell elkészileni és a pénziigyi
iroda helyiségeiben, az erre kijeldlt helven tarolni.

A bizonylalol a gazdasagl esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételénck, vagy végrehajtasanak iddpontjaban kell kiallitani.

=]
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A bizonylaton az adatokat iddélalld modon Ggy kell régziteni, hogy azok a kitelezd
megorzési  hatariddig  olvashatok  [olvashatd  alakra  hoszhatok), tovabbi  az
esetlegesse vald utdlagos valtozasolk felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszeril javitdsolat a kovetkezdk szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelenill bejegvzett adatok javildsa sordn sz credeti bejegyzést a1 kell hizni Gy,
hogy az eredeti bejegvzés (szam vagy szdveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett
adatokal az athtuzott szém vagy sziveg folé kell irni. A hibas bejegvzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell, Fel kell tintetni tovabba a helyesbités keltél és a
bizonylatot helvesbild szemdély aldirdsat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontolt pénztari bizonylar, készpénzosekk, sth, helyett @ bizonvlator kell
kigllitani és a rontott, stornirozoll bizonyvlatot (annak dsszes példanyarl) meg kell
drizmni.

A klsd szervitd] beérkezett bizonylatokat alaki és lartalmi szempontbél ellendrizni
kell, Az cllendrzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel
kell szélitani a hibas bejegveds helveshitésére,

Kilso szervid] érkezd bizenylatot javitani nem szabad.

A killsd szervektd] beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szemponthol iriénd
cllendrzéséért az érvényesitd operativ gazdilkoddisi jogkért ellaté személyek
felelnek.

A hibasan mas szerv részdére megk(lddit bizonvlatot a srzabdlyzat hatdalva ala
tartoza szervezel kileles javitani. A javitas torténhet az eredeli — hibas — bizonylat
ervenylelenitésével € 1) bizonylat  kiadllitAsaval, wvagy helyesbitd  bizonvlat
kiallitasdaval,
A helyesbitd bizonylarnak tartalmeasznia kell;

- azeredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a mbdositdsnak megfeleld 1j tételeket,
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervesel Altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi  szempontbdl  térténd  szabdlvszera  kitéltéséért, ellendrzéséért  az
érvényesité operativ gardalkodasi jogkdrt ellité személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése

A bizonylatok feldolgozdsi rendjének kialakitdsakor fgyvelembe kell venni a

kivelkesiket:
A bevételi &5 kiadas: cléiranyvzatokat, a kedvetelésalket,
kotelezettsépvillaldsokal, mas fizetési lkotelezettségelker, valamint czek
teljesiléscl érintd gazdasagl esemeények bizonylalainak adatait a koliségvetési
kinyvvitel soran vezetett nyilvantar(dsi szamlikon, a sajatos elszamolasokal
érintd gazdasagl eseményvek bizonvlatainak adatait a pén=ztgyi kinyvvitel
soran vezelell kinyvvitell szamlakon a bizonylatok keletkezését, bedrkezését
kivelden haladcékizalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni, Az
cpyeh gazdasigl eseménvek bizonvlatainak adatzit — ha az allamhaztartas
szamviteléral szald 4 /2013, (I. 11.) Korm. rendelet masként nem rendelkesik
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— a negyedéves kanyvviteli zarlal sordn kell a kényvvitell szamlakon
elszamaolni.

Tl

T

Altalénos kivetelmeényel
A feldolgozas soran a kivelkesd [eladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelaolm azokat a fokdnyvi szamlakat [analitikus nyilvantartd
lapol}, amelyek a gazdasagi esemény hatasinak  ériékél,  illetve
mennyiségi adatait rdgzitik, [(szdmlakijeltlés, zépi adatfeldolgozas
aoran az eldirt kadolast).

k. A bizonylalon el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kadolast véged
személy kézjegyvével azt el kell latni.

c. Rbgziteni kell a kdnyvelés megloriéniét, iddpontjat és az egyezietés
TEnver.,

d. Biztositani kell a megfeleld hivatkozdssal a visszakeresés lehetdsépit,

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairdk jopoesullsagil,

- & bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyvességér, valaminl azt,
hogy a kinyveléshez minden bizonvylat megérkezelt-o, tovabba azt,
hogy az adatok feldolgozdsa teljes kirlen megtbriént-c,

- a munkafolyamatha épitett ellendrzés megtorténtét.

A pepl adathordozén (magneslemez, cd, dvd) 18w adatok helyeshitésérol
[javitasarol]l jegyvzélet lkell késziteni tabld lormajédban. A javitasokrol
készitett hibajegyzéket (hibalistal] a javitd bizonylatokksl emict kell
meghrizni. A pépl adathordozon lévd adatok helyesbitésének madjal,
valarmnt annak esetleges valtozdsat a feldolgozdsi  dokumentdacioban
szabalvozottak szerint kell elvégezni.

A szamitégépes  adatfeldolgozds  keretében a tdrzsadatokat a  jelen
szabalyzatba  foglall bazonylati elv alapjan  kell régziteni,  illetdleyg
vallozdsaikat nvilvantartani.

A nyilvintartisért a kényveldi feladatokat ellatéd személy a felelés.

A bizomylatok alaki ellenérzésce
A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgalni sellkséges:
* a gazdasagi esemény bhizonylatoldsa az eldirt bizonyvlati drlapon

tartént-e,
* a bizonylat kitdltése teljes kirten megtirtént-c, minden adat szerepel-
& rajta,

o g gazdasap eseményben érintett valamennyi dolgozd aldirdsa szerepel-
¢ & bizonylaton (kiallitd, érvényesitd, utalvanyozd, pénsigyi cllenjegyzd,
teljesités igazold)

a bizonylat kidllitisa megfeleld-e, a javitasok szabdlvszerick-e,

a szikséges mellékleteket csatoltdk-e a bizonylathoz,

szigorll szamadast nyomtaivanyok eselén megvalosul-c a teljes és
Fartkeini, sorszam szerintl els=amolas.
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Az alaki k&vetelmények betartdsinak ellendrzéséért az érvényesitéssel
megbizott dolgozd felelos.

=
L

3. A bizonvlatok szamszaki ellendrzésze

A szamszaki vizsgalal soran meg kell gydzddni arrdl, hogy a mennyiségl és
érickadatok, a szamszaki miveletek helyesen keriltel-¢ ragzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megdllapitott szamszaki hibdl a bizonylateon
jol lathatd és megkiilonboztethetd modon szabilyosan kell javitani.
Kihzetések eselén a  teljesités  igszolisa  alapjan az  érvénvesitdnelk
cllendriznic kell az dsszegszerGséget, a federzet mepglétét és azt, hogy a
megelc’i-zﬁ tgymenethen az rihr., az  Allambdstartas:  szamyitell
kormanyrendelel és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban
[oplaltakat megtartottdk-e. Ha sz érvénvesitd a megjeldlc jogszabdlyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezl jelezni az utalvdnyozdnak.
Az ervényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kivetden sz utalvanvozd erre
irashan utasitja. Az okmany  uatalvanyozasa eldtt  tdrténile. Az
ecrvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az
Ervényesitd keltezéssel ellatott aldirasat.

A szamszaki kivetelmények betartisinak ellendrzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgozo felelos.

7.4, A bizonylatok tartalmi ellendrzése
Vizsgalni kell a pazdasagl esemény szlilkségességét, indokoltsagat, a
bizonylal eldirl adattartalmanak teljes kiraségét, valosagtartalmat, az
alkalmazott drak, dijak helyességét, a vonatkeozd jogszabalyi eldirdsok
betartasat.
A teljesités igazolasa sordan ellendrizhetd okmanvok alapjan cllendrizni és
ipazolnl kell a kiadasok  teljesitésének  jogossidgat, OGsszepszerisépét,
cllenszolgaltatist is magaban foglald katelezettsépvillalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitésél kiwvelden
esedéles -« annak teljesitésal, A leljesitést a teljesités tényére torténd utalas
megieldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni, az Avr.-
ben €5 & belsd szabalyzatban meghatirozott igazoldsi  kitelezeliség
végrehajtasinak megjelilésével [hélvegzd).
A  tartalmi  kévetelmények  betartisinak  ellenfrzéséért az
ervényesitésse]l meghizott dolgozo felelds.

A fokonyvi ktnyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozbtti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozik
fajtdjatel, a feldolgozas (kézi wvagy pépi) technikidjatél, logikailag =zdrt
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szillitisa, a hizonylatok iitja

8.1. A bizonylatok szallitasa
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A bizonylatok szallitdsanal Nigyvelni kell arra, hogy azokba illctéktelen személyek ne
tekinthessenek  be, kilsd karosodas ne érje és  hianytalanul eljussanak a
rendelletés: helyre. A bizonylatok elhelvezésére és szallitisira vonatkozd eszkiz
megvalasztasalor figyelembe kell venni a bizoovlatok tarialmi fontossdgat, a
szallitisulkra vonatkozd technikai eldirasokal.

8.2, Beérkezo bizonylatok dtvétele

Bizonvlatok az Intézményhez érkezhetnek postai 0ton, elektronikusan  és
szemeélyes atvétellel. Amennyiben 1ériivevénnyel érkezik a  bizonylat, annak
atvelelél a visszakildott vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett kildemények
atvételének igazolasa automatilusan tirténik a rendszer altal, Az &lvétell kivetden
érlkeztetd bélyegadt és az ASP Irat sszakrendseerben érkestetd szamot kap a
bizonylat. Ezen feladatokatl a péneded Qpvintézd végzl

8.3. Kimend bizonylatok tovabbitdsa

Az intézmeény altal kiallitott bizonylatok iktatészamot, vagy az ASP program altal
eldallitott  sorszamot kapnak. A bironylatekat az arra jogosull  személvek
alairdasuklal és a szervezet bélyvegzdjével (kivéve kiallitoll szamlak] latjak el majd a
penziigyi Agyintezd boritékolia &z postal kézbesités esetén a postaliildemények
feladdjepyzéke clnevezési bizonyvlat kiallitdsa utdn tovabbitja. A masod példanyt
lerakja az irattarba.

Az irattarbal Atvételi elismervény Uan adhatd ki a hizonyvlat,

8.4, Szigori szamadasn bizonylatok Atvétele, atadisa

Amennyiben papir alapd szigord sedmadast nyomtatvany kiadéss térténik, azt a
kiadas és az dlvelel keltének feltintetésével a szigorh szamadast nyomtatvanyvok
nvilvantartd lapgan fel kell tintetni az atadd és az atvevd személy aldirasdval. A
nyomtatvanyok atadisa, illetve atvétele csak az azt igazold aldirds ellenében
torténhet.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazoliasa az Intézményvezetd szdbeli vagy
irasbeli iranymutatasa alapjan térténik a régzitett madok valamelyikén,

9. A bizonylatok tiroliasa

A bizonylatok tlarolasa, megorszcse soran biztositani kell, hogy azok kinnven
hozzalérhetok, visszakereshetok legvenek €z a tdrolas alart karosodast ne
szenvedjencle. A kimyvelési bizonvlatokat iddrendi sorrendben, irattartdban kell
tarolni. A gazdalkodas évél mepelded 8 &v Osszepyijtott konyvelési anvagit az
Intézmeny az irattarban tarolja, Bzl kiveldoen az iratkezelési szabalvzatban és a
kapesolodd jegszabalvokban foglaltak szerint leell eljarni.
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Az Intézmeény tekintetében a hizonylatok visszakeresésél, beszonosildsal a
naprakész iktatas ¢s ax inlegrall okonyvi nvilvantarias segli.

10, A bizonylatok orzése

Az dves kbltségvetést, a kiltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket alatimasztd
fakonyvi kdvonatot, leltart és értékelést, olvashatd formaban 8 évig meg kell drizni.

A kinwvvviteli clszgamolast  kdgvetlenill ¢z kozvetctten  alatamaszto  szamviteli
bizonvlatokat [fdkényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell clvashatd formdaban, a konwvvelési feljegyvedsek hivatkozasa
alapan visszakeresheld modon megdrizm. A szigond szamadast bizonvlatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megérzesi kitelezettséz, A megdrzési hatariddn
beliili szervezeti dtalakitds nem hatilytalanitja a megdrzési kitelezattsépet.

Az elektronikus forméaban kallitoll zonylatol - a digitalis archivaldas ssabalvairal
sz0ld jogszabaly cléirdsainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdrizni, oly madon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonvlat dsszes
adatanak késedelem nélkili elédllitasat, folvamatos leclvashatasagat, illetve kizdrja
az uldlagos modosilas lehetdsdpit

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - s papiralapn
dokumentumolkrdl elektronikus dton tirténd maseclat készitésénel szabdalyairdl
sz0ld jogszabdly eldirasainak figyelembevételével - készitett elekironikus masolatial
Ay ¢ Lorvény szerintl bizonyvlatmepdreés:  kitelesettséz  teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott moédszere biztositja sz eredeti  bizonylat dsszes
adatanak késedelem néllciili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagit, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdaegél,

A bizonylatol a mepdredésr helrdl elvinm esak elismervény cllenében szabad., A
hatdsagl intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmardl kivonat, vagy a bizonylatrdl barmilven madszerrel eldallitott masolatot
kell késziteni, 5 azt az eredeti bizonylat vissgahelyvezéséig bizonylatként megdrizni,

11, A szigori szamadasi bizonylatok selejtezése

A felhasendll,  wvagy  barmely okbal el nem  hasznalt, de moegkcezdett
bizonylattdmbéket érvénytelenitve az irattdrban kell elhelyezni. A szigord
sEAmadast  bizonylatok kegzelésével megbizott dolgozd  feladata az érintett
bizonylatok iddszakonkeénti selejlesdse,

A selejtezésrdl  jegyzdkinyvet kell felvennie, melynek a kivetkezdlet kell
tartalmagznia:

e a selejtezésre keriild bizonylatok neve, szama,

v g =selejtezett bizonylatolk darabszama és sorszama (t6l-ig),

e 4 selejtezd neve és beosztasa (munkakire),

e a selejtezés indoka,

» A selejtezés pontos datuma.
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12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonvlatok hasznalata

1.1. A befelitetett eszkizdlk nyilvantartdsanak altalanos szabalvai

A befektetett esgkosikrdl a fokdnyvi szgamlalkkal bruttd értékben mepgegvesd
analitikus  nvilvéantartast  lell  wvezetni. A hefektetett  eszkdxdk analitikus
nyilvantartasanal biztositani kell, hogy az Intéemény belektetett eszkizeinek
allomanya barmely iddpontban ellendrizhetd legyen és a bekdvetlezett valtozdsok
adatal & szamlacsztaly szamlainal eldirt ceoportok szerint & kivetkezd tagoldsban
rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynivekedds

Uj befektetett eszkéz beszerzése és lélesilése, hasznalt cszhiz beszerzése
terités ellenében, hasznall eszkiez atvétele térités néllodl, eszkéz arvétele
alszervescs miatt, atmindsités, egyvéb névekedések.

b./ Allomanvestlklkends

Belekietell eszhkozdk sclejtezése, ertékvesztése, mepgsemmisfilése, hasznalt
eszkizdk Ataddsa térités nélkil, Atadas Atszervezés miall, Almindsilés, cevéb
csdlkkenésel.

1.2, Immateridlis javak nyilvantartass

1.2.1, Immaterialis javak nyilvintartisanak tartalma

A kiwetlezdkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenéreélordl
nyilvaniariast kell vezetni;
- vagyoni értékil jogok (az ingatlanhoz kapesolddd vagvoni érliéki jogok
kivételével),

- szellemi termékels,

- ecgyeb immaterialis javalk,

- immaterialis javakra adotl eldlegek.
Az immaterialis javak nyilvintartdsba vételét a szamla, adas-vételi szerzidés,
tlletve egyeh okmany alapjan kell elvégezni. Ugvancsak a szamlanak, illetve az
cgvib okmanynak megfelelden kell a nyilvantartashan a bruttd [beszerzési)
értéleet szerepeltetni. A bruttd ériék megallapitdasandl a szamlaban (olkkmanyban)
szereplo allalanos forgalmi ado Gsszegét ligyvelmen kivil kell hagyni.

L. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabh
a) az eszlioz megnevezésél, jellemzdit,

13
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bl a készitd, szallild megnevezesél, az azonosilashoz sziksépes egvéb
adatokat, kivéve, ha az cszkiz nyilvantartasa csoportosan torténile,

¢} vagyonl értékd jogok esetén azon eszkoz pontos megnevezésér, amelyvhez
a jog kapesolédik,

d) a beszerzést, lélesitést ¢€s a4 hassnalatbaviétell igazold  bizenylatok
axonositdsihoz szlikséges adatokat, a hasznalatbavéte]l datumat,

c] a bekerGlési értéket [bruattd értéket),

) a varhatd hasezndlati 1d6l, a megdllapitoll maradvanyértéket, a leirasi
kulesot,

gl az elszamolt értéliesbkkenéds targyévi s halmozott Geszegsdl,

h) az elszamolt terven felill érickesdkkenés és g vissgairt terven feldli
ertékesdkkends Osszegit, okait és iddpontjat, az ezeket aldtimasztd
bizonvlatok azonositasahoz srikséges adatokat,

i) az egvél értékvaltozasok iddpontjait, a vallozas okail, jellegét, az czeket
alalamaszld bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

i) 8z cezkidz nettd értéleét és annak valtozasairt,
k) az eszlktiz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1) & nemzell vagpyonral szold thrvény szerintl besorolasat, és
m| a leltarozasssl kapesolatos feljegyzéselet.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld él a piaci ériéken oriénd értékelés lehetoségével,
a myilvanlaridasnak tartalmazni kell tovabba
a) & piact értéket, a piaci érték valtozasait,
b) a nyitd értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi vallozdsait, az
ertekhelyeshilés zard allomanyvat,
v] plact értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kisértéki immateridlis javakrsl vezetett nyilvantartsnak az 1. a), b), d) és
&) pontja szerinll adatokat kell tartalmaznia,

1.2.2.Az immateriilis javak nyilvantartasanak bizonylatal, nyomtatvanyai
A nyilvintartis az ASP szamitdépépes programmal torténik.

A nyilvantartis céljara a kivetkezd nyomtatvanvokat kell hassnalni;
- Allomanyba véleli bizonylal
- Alloméanyestkkenési bizonylat
- Magy eértékll esslkoz egved: nvilvantartd lap
- Kig értéld eszkoz (2014-14]) egyedi nyilvantarto lap.

Az epyedi nyilvantarto lapra adatot feljegvezni csak bizonylat alapjan szabad.
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1.3. Targyi eszkdzdk nyilvantartiasa
1.3.1. Targyi eszkbztk nyilvintartisianak feladata

A targyi  cszkoztk nyvilvantartasba  vételérdl & szabalvzatban meghsatarozott
bizonylatok felhaszndlasaval kell gondoskodni,

Eéseletezd nyilvantartast kell vezetni a kivetkezd targyi esekdzdkrol:
a) Ingatlanok és kapesolodd vagyoni ériékn jogok,
b Gépek, berendezésck és felszerelések, jarmiivek,
¢} Tenyészallatol,

d) Beruhazasok, feligitasok,

L. & targyl eszkdzdk nyvilvantartasanak tartalmaznia kell legaldabb

a) a targyi eszkiz megnevezését, sajatos adatait,

Bla keészitd, szallitd megnevezésct, sz azonesitishoz  seliksépes  egvib
adatokal, kivéve, ha az eszkiz nyilvantartasa csoportosan 1oriénik,

cf vagyoni értélll jog esetén azon ingatlan ponlos megnevezését, amelvhez a
Jog kapesolddik,

dla tulgjdonosnél a tulajdeonba keriilés madjat, a talajdoni hényadot, az
cactleges védettségre, lkorlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

gl a vagyonkezeldnél, koncesszid jogosuljanal a tulajdonos megnevezésér, a
vagyvonkezelés, koncesszio iddtartamat, a vagvonkezeléssel, koncesszidval
kapesolatos  kiwvetelések, kitelezettsépel  azonosilasahos  sziikséges
adatolkat,

fl a beszerzést, létesitésl és a  hasznalatbavételt igazold  bizonylatok
aronosilasdhos sehkscges adatokat, a hasgnalathavétel datumat,

gl & beker(lés értéket (brutto értélet),

hla varhaté haszndlati iddr, a mepgdllapitott maradvanyértéket, a leirasi
lculesot,

1) az elszamolt értckesokkenés targyévi és halmozott dsszegél,

Jlaz clszamoelt terven felilli értékcsdkkends és a wvisszairt terven felili
ertékestkkends Osszegél, okail &s lddpontjat, az ezeket alatdmaszid
bizonylatok azonositdsahoz szlikséges adatokat,

kJaz cgveh értékvaltozasck iddpontjait, a valtozas okail, jellegét, az ezeleet
alatamaszto bizonylatok azonosilasahoz szlikscges adatoleat,

I} az eszkioz netld érlékel &s annak valtozasait,

my) az cszkle tartozckainak megnevezését, ériékét, az azonositashoz sziilkséges
adatokat,

n)az eszkiz alap- vagy vallalkozas tevékenység szerintl besorolasat,
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5.

of szemelyre kiadott eszkdzilk esetén a hasznald személy azonositasdhos
szllkséges adatokat,

bl a nemzeti vagyonral sz010 tdrvény szerinli besoroldsal,
gl a leltarozassal kapesolatos feljegvetselet.

. Ha a tulajdonos, vagyvonkezeld &l a piaci ériéken (oriénd érickelés lchetdségével,

a nyilvantartdsnak tartalmeazni kell tovabba
af & pract értéket, & placi érték valtozasait,
bla nyité értékhelyeshités Osszegét, annak largvévi  valtogdsait, az
ertekhelyeshilés zaro allomanyvat,
¢ paci értéken térténd értékelés bizonvlatait.

A faldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajéatos adatai

i) annak cime, helyrajzi szama,
b} fckvése, rendeltetése, Gvezeti besoroldsa, és
c) aranylkorona értéke.

Az dpiletek, épitmények 1. 8] pontban hivatkozott sajatos adarai

al annak cime, helyrajzi szama, fekvése, ég

b} muszaki jellemezds ([alazal, tetdset, szintck szama, terilete, komfort
[okozat sth.)

A gépelk, berendezések, felszerelések, jarmivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos
adatai

al annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyvartis éve,
B) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi seama, jarmi eselén alvazszam,
rendszama, Torgalmi engedaly szama, érvényessége.

A kisértéki targyl cszkistkrél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b}, [ és g)

pontja szerinti adatolkat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra  vonalkoso szabalyokat & még hasznalatba nem  wvett
(heruhasisok  kozdtt  clszameolt] eszkozikre is  alkalmazni kell. A tédrgyvi
eszkbetkin végzett felnjitisok adatait az 1. k) pont szerinti adartok kdzdil kell
nyilvantartani.

A largyl eszkizok allomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozd
barmely iddpontban tdrténad ellendrzését az analitikus nyilvantartds vezetésével
kell biztositani.

A targyil eszkizdllomanyl, valamint az &llomanyban beldvetkezett valtozasokat az
analitikus nyibvantartasban a fokdnyvi kinyvelés tagolasa szering kell kimuiatni,

1&
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A kis értékl targyi eszkozok nvibvantartasdahoz o kis értéka eszkbziok (2014-t6])
egyvedi nyilvantartd lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisa
A nyilvantartias az ASP szamitogépes programmal torténik.

Az epiletek, épitményvek epyedi nyilvanlartasihoz a nagy értéeki eszhoz egyedi
nyilvantarto lap clnevezést nyvomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épllet-nyilvantartasi lapot az Gzembe helyezds doépontjdbsn és cnnek az
iddpontnak a fellntetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiler
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az allomanyba vétell bizonylat elnevezési bizonvlat adatai,
vagy az lizembe helyezési (aletivalisi) jegyzdkinyv clnovezési dokumentaciok
képezik,

Amennytben az éplilet hasznalatba vételére Qzembe helyexési cljaras keretén beliil
keril sor, akkor eloszor el kell készileni az dizembe helyezési (aktivilisi)
jegyzokonyvet, majd cennck alapjan ki kell allitani az allomanyba wételi
bizonylat elnevezést nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha lizembe helyezési eljaras nélkiil keril nyilvantartasba az
épalet, vapy épitmény, Ggy az egyedi nyilvintartd lapot Alloményba wvételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Aklcor, ha az épiiletek, épitmények eselében csikkenés all be, askkor annale
bizonylatolasa az egyéb allomanyvaltozdas (térités nélkiili dtadas/atvétel,
atminosités, vagyonkezeléshe adas/veétel, écs, selejtezés...) nyilvintartisha
vételi bizonylat nvomtatvanyt kell hasznilni.

A nagy érteki eszkoz egyedi nyilvantartd lap clnevezési nyomtatvanyvon az
épililetre, épitmeényre vonatkozd jellemzd adatokat is szerepeltetni kell, Fel kell
jesvezni az dtadasok és az izembe helverések iddpontjait, valamint az ezekrd] sz010
jegvedliinyvel: spamail, ax épllel, épitmény adatait, az értékesdkkenési leirasi
kulesol.

Az epillet tartozékail az egyvedi nyilvanlartd laphoz kapesclédosn az allomanyba
veteli bizonvlaton kell nyilvantartasba venni.

1.3.3.Foldteniletek nyilvantartisa
A nyilvintartas az ASP szdmitégépes programmal torténik.

A [Gldreriletrd], dltetvényekrol, telkesitésrdl a nagy értékil eszkiz egyedi
nyilvantartdo lap clnevezési nyomtatvanyt kell kiallitani. Az epyedi lapon fel kell
tintetni a fBldterdlet fekvésér, rendelietésél, terepadolisdgokal, telekkinyvl és
helyrajzi segamol, a [Gldlerilethes tartozo épiletick]) nyilvantartasi lapszamar,
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teriletél, aranykorona ériéckét, tulajdonosok megnevezését, tulajdenhanvacdokat,
bruttd  értéket, illetve annak csikkenését, ndvekedését. A nvilvantartd lapon
szereplé  adatokatr  telekkinyvi  nyilvantarias  adataival  epvezd modon  kell
feltiintetni, biztositani kell a [kinyvi kinyveléssel vald egveztotést,

1.3.4.Gépek, berendezések, felzszerelések, jarmivek nyilvantartasa
A nyilvintartis az ASP szamitogépes programmal torténik.

A gépek, berendezésel, felszerelések &5 jarmiivek nyilvantartasahoz & nagy értékn
eszkiz egyedi nyilvantartd lap megnevesési nyvomtalvinyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkiz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
véetellcor, illetve a munkahelyre torténd kiadaskor kell kidllitani, az allomanyba
vételi bizonvlal adatail alapjan.,

Ha a gépek, berendezéselr, felszerelések és jarmuivek allomanyéban csdkkenés all
be, akkor annak hizonylatoldsa az egyéb allomdnyvéltozas (térités nélkili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe adds/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nvomtatvanyt kell hasznalni.

Az egvedi nyvibdanlarld  laphoz kapesoloddoan s tartozék  nyvilvantartasara
allomanyba viételi bizonyvlatot kell alkalmazni.

1.3.5.Beruhdza=ok nyilvantartisa
A nyilvantartas az ASP szgamitogépes programmal torténilk.

A beruhazdsolrol, beruhdzdsokra adotl eldlepekrd] beruhazasonként clkilonitve
emyedi nyilvantartast kell vezetni,
Ax L,e;.rLdl nyilvantartd lapon fel kell tGntetni a kévetkezdlket:
a beruhizds projekt kadjat,
- a beruhazas megneveraset,
- a kiadasok (felhassnalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- & kiadasok dsszegét,
a szallitd mepgnevezését,
- a szamla kelté,
- & [Gkinyvi szamla szaAmat,
- eldleg esetén az eldleg elszamolasdnak iddpontjal, dsseepét,
- az eldleg allomanyat.

Beruhazasok részletes analitikijat a beruhdzas nyilvantarto lap biztositja.

1.4. Felujitasok nyvilvantartasa
A nyilvintartis az ASP szdmitogépes programmal torténik.
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A felnjitisok fokdnyvi szamlakhoz analitikus nyvilvamtartast kell vezetni, A
felujitasck analitikus nyilvantariasatl gy kell wvezetnt, hogy abbdl a feldjitasra
keralt targyi esskizinként a felmeriilt fehijitas] kiadasok dsszege megallapithatd
legven.
A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kivetkezd adalokal:

- a targvi eszhdz egvedl azonositojat,

- & largyi eszkiz megnevezését,

- a targyi eszkoz bruttd és nettd eriékét,

- a felajitasi munkal véged kivitelezd megnevesését,

- a szamla kellét,

- A szamla szamat,

- a kiadas Ssszegét,
a felijitéas aktivalasanak iddpontjat.

A felijitasok nyilvantartasara a bernhdzasok nyllvintartd lapjit kell hasznalni.

1.5, A targyi eszkizok nyilvantartasara vonatkozo egyéb eléirasck

1.5.1. A targyl eszkozok nyilvantartisanak dsszesitdje

A targyi eszkoztk egvedi nyilvantartd lapjairdl a kdvetkezd részletezettséghen
Osszesitil kell vezetni:
- Ingatlanok s ahhoz kapesoeladd vagvoni értéki jogok
- épilletek, dpitmények
- Gldteriletek
- Geépek, berendezésele és felszerelések, jarmiivek
Tenyészallatok
- Beruhazasok
- Felijitasok

1.5.2.Targyl eszkézdk leltirozisi kirzetenkénti nyilvantartdsa

A lellarozas  szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi kirzetenként a targyi
eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a leltérozasi ulasitas
leltarozasi kirzetenként elnevezésil nyilvantarid lapol kell vezetni.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legven a targyi eszkiz
elhelyezésének pontos megneverésze.

1.5.3.Targyi eszkéztk dtaddsanak-dtvételének bizonylatolisa

A targyi eszkizék atadas-atvétele tdriénhet gazdalkodsd szervezelen (intézménven,
hivatalon| belill, vagy gazdalkodd szervezeiek koeitr,
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a.f Gazdalkodd szervezeten beliili atadis-dtvétel

Gazdalkodd szervezeten belll mozgas csetében az atadas-amvétel megrdrténtének
bizonylalolassra targyi eszkdz atadis-atvétel gazdilkodd szervezeten beliil
elnevezést bizonylatot kell haszndlni.

A bizonylaton pontosan fel kell tiintetni sz atado és atvewd hely megjelilésé,
valamint a targyi eszkiz azonositd adartait.
A bizonylaton fel kell sorolni a larlozdékokat 1s.

A wvaltozas tényét rogziteni kell az Atadas-atvétel bizonylata alapjan a GErgyd
eszledz8k  szamlatdrzskanyvében, valamint A lellarosds kirzetenkeént
nyilvantartasban,

b.f Gazdalkodd szervezetek kizotti dtadas-atvétel

A pazxdalkodd seervesctelk kiedtt mozeds  csetében az  Atadas - atvétel
megtoriéntének  bizonylatoliasara a targyi eszkbz dtadas-atvétel gazdilkodo
szervezetek kizott elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorolni & tartozékokat is. A valtozdst keresztdl kell veretni g
kévetkezd nyilvantartasokon:

- a targyi eszkozik egvedi nyilvantartdsa,

- & targyi eszkoeik szamlatoreskinyvében,

- & targyl cszkézik leltirozasi kirzetenkénti nyilvantartasan, valamint

- a fékdnyvi kinyvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek torzskonyvi nyilvantartasa

A kiltségvetési szervnél valamennyi gépjarmirdl toérzskinyvel nyilvantartast kell
vezetnl., A nyilvdntartas céljara a gépjarmivek térzskényve clnevezdési
szabvanvositoll nyvomlatvanyt kell hasznalni,

A torzskinyvet az allomanyba vétell bizonvlar, valaminl a péplarmi moiszaki
kdoyve [amit a pyartad cég ad ki a gemarmivel] és a forgalmi cngedély alapjan kell
kiallitani,
A torzskidnyvbe a kivetkezd adarokat kell hejegyvezni:

- & geparmil axonositd adatai,

- [&javitasok idépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmi kilometer-leljesitmeénye negyveddévenkeént és éves dsszesen,

- balesell sérilési javitasok rovid leirasa.
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1.6, Ertékpapirok, részesedésck nvilvantartiasa
A nyilvintartis az ASP szimitégépes programmal térténile.

Az értékpapirok és részesedések nvilvanlartasdra a kivetkezd nyilvantartisckat
kell vezetni:
- Pénzdgyi eszkbzik egyedi nyllvintarts lap

Ax éridkpapirok nvilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashor ssikséges adatokat,

k) az értékpapir heszerzesének modjal, degét, a forgalmazo  adatait,
dematleralizall  értckpapir  esctén az értékpapirszamla  szdmat,
megnevezéset, a szamlavezetd nevet,

c) az értékpapir beszerzésének céljal, szamviteli hesorolasal,

d) az értékpapir kibocsatasinak idejét, modjat, névértéket, futamidejét, a
bekerilési érték megallapitisanak madjart,

g] az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjal, a kamat
fajtajal, mérlekel, & kamathzetésck osszegeit &s iddpontjait,

f} az crtckpapir bekeriilési értéleét, annak valtozasait, a valtogas okair,
jellegét, az azokat alatdmasztd bizonvlatok azonositasahor sslkséges
adatonlkart,

gl ertékpanir értékeléschez setkstges adatokat,

b) & kivetelésck és a kitelezetizségvallalasok, mas fizetési ktelerzettaégek
nyilvantartasaval vald kapesolatok leirasar,

i) az értékpapir nemezell vagyonral szdld 1orvény szerinti besorolasat, és

1] & hiztonsagos drzésl hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés
szamat.

Az reszesedések nvilvantaridsnak a kivetkezd adatokat kell tartalmazni:
g a pazdasagl tarsasag, tarsulis azonositasahoz szlikséges adatokar,

k) a részesedés keletkezésének madjat, idejér,

¢} a részesedés megszerstsinek céljat, szamvitell besorolasat,

d) a részgescdés bekerilési értékét, annak valtozasait, a valtozas oloait,
jellegér, az azokat alatamasztd bizonylatok azonosilasdhoz szlkséges
adatokat,

£] a részesedés %o-os ardnyat, gazdasagl tarsasig esctén annak mindsitését
[tobbstd sth.),

f) a kapott (jard) osztalékok Osszegét,

gl a kivelelések &5 a kotclezettscgvallalasok, mas fizetési kitelezettsépek
nyilvantartasaval vald kapesolatok leirasat,
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h) gazdasap tarsasag csctén a tarsasag piaci megitélésének fibl mutatdit,
&5

1] a részesedés nemszeti vagvonrdl sz0ld thrvény szerinti besorolasat,

2. Készletek nyilvantartasa

Keészletekkel az Intézmény nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvantartisa, bizonylatolisa

Elelmezési anyagokkal az Intézmény nem rendelkezik.

4. Pénz- és értéekkezelés bizonylatolisa

A készpénz  [elvételéhez s szamlavezetd  hitelintézet  Altal  biztositotl
Készpénzfelvetell utalvany szabalvos kitdltése sziikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az osseeg szammal és betlwvel torténo  kiirasa, a
készpénzielvevd neve, személyl  igazolvany szdma, aliirdsa, wvalamint a
sramlatulajdonosok aldirasa és bélyegzdlenyomata feltintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvaniartds bizonylatai

A hazipeénztari belizelésel &s kilizetésck csak bizonylat alapjan szamaolhaték el A
behzetések ¢z kifizetések bizonylatolasara a "Bevétell pénztarbizonylal" &s a
"Kiadasi pénztarbizonyvlat” szolgal.

A hazipénztari hefizelésekher az ASP program  dltal elodllitott bevételi
pénztarbizonylat clnevezési nvomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztan befzetds eldll kell kiallitani. A befizetendd Ssszeget
a bizonylaton szammal &s betdvel kell feljegyezni,

Az bsszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovalban igazoljza.
A bizonylatot a befizetdnek is ala kell irnia. A kényvelés megtdrténtét a megfeleld
hivatkozassal el kell jegyvesni,

A hasipénztarl:  kifizetésekhez az ASP program Aaltal elddllitott kiadasi
pénztarbizonylat elnevezési nyormmtatvanyt kell hasznalni.

A nvomlatvanyt a pénztarn kifizetés elatt kell kidllitani.

A nyvomtatvany kitdltése értelemszeriien azonos a "Bevélell pénztarbizonyvlatnal”
leirtaklcal. Ha a pénzt felvevinek - késdbbi iddpontban - a héazipénztarbol felvett
osszegral el kell szamolnia, akkor a nvomtatvanyon azt fel kell jegvezni gy, hogy
hivalkozni kell az clszamolasra kiadott dsszegrdl vezetett nyilvantartds vonatkozd
tételszamara.
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Bevétell és kiadasi pénztarbizonylat tartalmaszza legalably:
e Bevételif Kiadasi pénztarbizonylat megnevezési
¢ Bizonyvlat szamat
Eiallitasanak daturmat
A kiallitd nevér, cimét, addszdmat
Az dsszeg beflzetdjénel/ felvevdjének nevél (leheldség szerint alairdsat)
A gazdasap] esemény megjeldlésél
Az Geszegel szamimal és bhetdvel (bizonylal szerintl dsszeg, kerekitett Gsszeg)
A kivetkezd  személvek  alairasatl  Ellendrzé, Utalvanyozd,  Kanyveld,
Ugvintézd | Envényesitd, Pénztaros

& & & & & @

A penztarcsnak minden pénztan belzelést és kifizetést — a teljesitést kvetden
azonnal — a felmertlésik sorrendjében a pénztari nyilvantartiasha fel kell jepyvezni,

A piénztari nyilvantartas céljara az ASP program Altal elddllitott Pénztirjelentés
elnevezési nyomiatvanyt kell hasznalni.

A nvoemtatvanyon fel kell tintetni azt az iddszakot, amelyre & pénztarelentés
vonathkozik.

A penzlanelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a boevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- azugyfel, partner neveél,

- & késgpénevaltozast eldidézd gazdasagl esemény megnevezését,
megjegyzést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyvrendeleténeck szamat,

- & belzetet, illetve kifizetett Ssszeget, nettd, afa, bruotd érték
meghontashan,

- & bevétel vagy a kiadas bruttd Ssszegét a megieleld oszlophban,

A pénztarzarlat készitésekor a bevétell forgalomhoz a nyvitékészleter, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozzd kell adni. A két dsszegnek egveznic
kel A pénztirjelentést az Ggyintézdnek (pénzlarosnak], valamint a pénztar
ellendrnel és az utalvanvozinak ala kell irni.

4.2, A pénzkezelés egyéb bizonylatai
Cimletjegyzék
A bankl, takarékpénztari, postai be- és kifizetésel, pénzvialiascok cimletcinck

feltintetésére, értélaiik feljegyvzésére és értékilk kimulatdsira az ASP program
dltal eléallitott Cimletjegyzék elnevezésil nyvomiatvanyt kell hasznalni.
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A cimletjegvedcken fel kell tantetni:
= 3 kiallitasanak datumat
» A pénzgtarkdnyy nevet
a pénztar iddszakot
g devizanemet
a vonatkozast idoszalkot
a nyitd és zard dsszeget
a bevételek és kiadasok Gsszegét
a készpénz cimletek darab szamat és deszepét
a pénztaros és a pénztar ellendr alairasat
a sZervezet hélvegzd lenvomatat

" & &% & # & @9

Elszamolasra kiadott sszegek nyilvantartiaza

Az elszameolasra  kiadott Gsszegek  nyilvaniaridsa sz ASP  szimitdgépes
programimal térténil.
A listanak tartalmaznia kell:

+ z kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,

s 5 felvevd nevét, azonositd adatait,

o 5 bruttd dsszeget,

e az cloleg kindasanak okat, megneverdsét,

e a lejarati hataridot,

# a kiadott Gsszeg visszavételezézénelr datumat, a bevéreli pénztarbizonylat

sEamat.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat aklkor kell alkalmazni, amikor wvalamilven jogoimen az
Intézmeny pénzlarabdl a kedvesményezett nem személyesen veszi fel a neld jard
készpénst,

a.f Egy alkalomra sz6lé meghatalmaszas

Az epy alkalomra 52010 meghatalmazashor meghatalmazas egyszeri alkalomra
clnevezést nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszerien kitdliolwt és alairl meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
csatolva kell megdrizni.

b./ Tobbszéri alkalomra szdld meghatalmazis

A Lobbsezon  készpenzlelvételre  jogositd meghatalmazashoz a meghatalmazas
tobbsztri  alkalomra  celnevezésii nyvomtatvanyt  kell  alkalmaszni. A
meghatalmazason az alairdsok azonossagal a peénzlelvétel alkalmaval 5 pénztaros
kiteles ellendrizni. A nyormtalvanyl két példanyban kell késziteni.
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Atutalisi meghbizas
Készpénz nélkili kévetelés teljesitésére Atutaldsi meghizdst kell hasznalni.

Hatfridés beszedési mepgbizas

A hataridés beszedési megbizas benyijtasardl az Intézmény kiteles a meghizas
erre kijelilt példanyaval - a benvajtassal egvidejilleg - értesiteni a kilelezellel,

Az értesitéshez csatolni kell a hatandos beszedeést megbizas alapjaul szolgald
okmanvokal,

Pénzintézeti postautalviny

Ext a nvomtatvanyt kell hasznalni a kiwelkezd csetekben:
- scgélyek kiutalasa sth.

4.4, Letétek nyilvantartasa
A letén szamlakhos olvan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazezs legalabb
al a letét keletkezésénel idopontjat, jogoimét, céljat,
b} a letét bsszegét,
] a letéteménves aronosildsahos seiksépes adalokal,
d) a letél kexeléstével kapesolatos informaciokat, és
e] a letét megszinésének adatait.

A letetek nvilvantartasara a sajal késgitesn nyomiatvanyt kell hassnalni.

5. Leltarozas bizonvlatolisa
A leltarozas  elokésgitd fdmisaban  gondoskodni kell &  lellarnvomtatvanyol
bizlosilasaral és ssélosstasarol, A leltdrbizonylatok kitdltése soran kivetelmény:

— valamennyl rovat hidnytalan kitdltésc, vagy a kitoltésre nem kerild
rovatok megsemmisitd vonallal tdrténd athazasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatd szivegiras, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet,
Javitas, helyesbilés eselén & helyes adal Blredrihetetlenil megallapithaté
legven, tovabba az ercdeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitas
tényét a javitis végzdje kiteles feltGntetni és azt alidirdasaval igazolni, A
bizonylat kitgltdjének, illetve az abban szerepld adatok leleldseinck, az
ellendrdknek az alairasa (Kézjegvel.

A leltarozasnal a kdvetkezd nvomtatvanyok hasznalata kitelezd:
Leltarozdsi itemtery

A leltarezast dtemtervel minden alkalommal a leltarosast mepgelozd legalabb 10
munkanappal korabhan ¢l kell késgiteni,
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A leltdrozasi Gremtervnek tartalmazni kell:

&
L
L]
]
]

mire terjed ki a leltirozas,

a leltarozasi bizottsdg elndkének, tagiainak megnevezdstt [a leltarozdk),
leltirozas vezerdjenelk nevet,

a leltarellendtr newvét,

a leltarozasi kirzeteket, a kirzetieleldasik nevél,

a leltarozds megkezdésének és befejezéstnek ididpontjat,

a leltarozdskor haseznalandd nyvomlatvanvokat,

Leltarozas=i utasitas

A leltarozast Nlemlervben megjelolt leltarozas kirzetckben a leltarozast a Jegyzd
altal kiadott leltérozési utasitasban kell elrendelni. A leltarozdsi utasitést a
leltarozas megkezdése eldtt legalabb 5 munkanappal kordabban ki kell adni,

A leltarosast utasitasnak legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia

L

a leltarozas korzeteket, a kiresetfelelosik nevet,

a leltarozasi coységeket, leltarfelvétell helyiségelet,

a leltarozok neveit leltarozasl egységenként,

a leltarcllendr szemdalyét,

a leltdarozas Gtemezését naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi
fibb feladat vonatkozdsaban), rigzitve a kezdés &5 belejezés 1ddpontjat,

a kilinbdzd eszkdzdlk leltarozas] madjar.

A részleltdraknak [leltarfelvételi iv) larialmasnia kell killénésen:

a leltarosas kirsel megjelilésct,

a lellarozas korzeten belil leltarfelvétell covséget,

a bizonylalok sorssamat,

a leltarozas megkesdésének &5 belejezéséncek idépontjat, valamint a leltar
torduldnapjat,

a leltarozott eszkdzdk és forrasck wagy azok csoportjainak egyértelmil
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténvlegesen taldlt mennyiségél, mennyiséel
ey stgell, egvsegaral s Osseiricked,

a leltarkilonbozeinek (hianyok és 16bhletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasacrt &s ellendrzéscert felelos személvek alairasat,

a leltarozas modjal [mennyiség felvétel, cgyeztetés).

A mérlegleltarnak tartalmaznia kell kdlindsen:

]
&
®

*

a bizonylat sorszamat,

a leltar fordulanapijat,

a leltarozott eszkizdk és forrdasok wvagy azok csoportjainak egyvérielmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszlkozck és forrasol ténvlegesen talall mennyiségét, mennyviségl

6
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ey stael, mérles sZorintl creclket [brutta Ereéle s
értchkestkkends /értckvesztés megbontasban),

s g leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személvek alairdsar,

s g leltarozas modjat (mennyiségl felvétel, egveztetés).

Leltar nyitd jegyzdkényvnek legaldbb a kivelkesd adalokal kell tartalmaznia:

o g jegyedkonyy készitésének helve ds iddpontja,

= & jelenleévok (leltarozasi korsetlelelds, leltarozast bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevit,

o gz leltarfelvétel modjat

o g leltdrozasban résztvevdk kijelentése, hogy a leltdrozas megkezdése elbtt a
leltarértekezlet  (felkészités) megtartdsa  meglortént, a  lellarozdssal
kapcsolatos  szabalvokal mepismerték, szikséges  tochnikai  eszlodzok,
hizonylatok rendelkezésre &llnak

e a jelenlévok alairasat.

Jegyzdikinyv készpénzallomany leltdrozdasdrd]l nvomtalvany a  kivetkezd
adatokal lartalmazza;

a jegyedkinyy kiészitésének helye és iddpontja,

a jelenlavdlk nowve,

a pénzlarban talalhatd készpéne cimletjegyvezéke,

pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,

leltarozott készpénzlkiszlet,

eltérés a pénstarjelentés szerinti készpénz-készletial,

a jelenlévik alairasa,

A leltar zard jegyzokinyvnek legalibb a kivetkezd adatokat kell tartalmasnia:

» a jegyzdROnyv készitésének helye &5 iddponija,

* a jelenlévdle (leltdrozasi korzetfelelds, leltdrozasi bizoltsag, leltérozas
vepeldje, leltarellendr) nevet,
a leliarozas keedd &5 z4rd iddpontjat,
a Jjelenlevdk kjelentésct, hogy hogy a leltan targyak leltarozasa a tényleges
helyzetnek megfelelden - a kézponti jogszabalvolmak, walamint a helyi
szabalyozasnal megfelelden - tortént, a leltdarozasi korzetben a leltar
hefejeaddott,
leltarozashoz sordan rontoll, elhasznall bizonylatok megnovezésat,
a leltarozas soran hasenalt nyomtatvanvok felsorolasat,
a jelenlévdl alairasat,

A jegvzokonyv a leltar értékelésérol, a leltdrozott eszkozik és forrdsok
értékének megallapitisardl tartalmazsza;

= A jegyzokinyv készitésének helye és iddponija,

* a jelenlévdil (leltdrozasi kirzetfelelds, leltarozds vereldje)] nevar,

* a leltarozas lkezdd és 2ard idopontjat,

« g leltaregyerdsépg biztositott-g,
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e 3 jelenlévak alairasart.

A leltarhiany dsszegét leltdrozasi kirzetenként kiilon-kiilén jegyzdékényvben
kell régziteni.

A jegvzdkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmazniac

= A jepyzokinyy készitéscének helye és idépontja,

= a jelenlévak (lellarozas: korzeticlelds, leltarozasi bizottsag, leltarozds vezetdje)
nevet,

= a leltarozasi kirzetfelelos (felelds elszdmold) terhére - eszkdsinként -
megallapitott leltarhiany Osszepel,

e o leltarozasi kirzetfelelos [felelds elszamold) nyilatkozatlat,

* a jelenlévak alairdsat,

A jepyzikinyvet a leltarozis vezetdjének 3 példanvban kell elkészitenis.
Megbizoleveél:

a leltarozis vezetdjének meghizdsa,

a leltarellendr meghizasa,

a leltdrozdsi karzetfeleldst meghizasa,

a leltdrozdsi bizottsag elndkének és tagjainak meghizdsa,

* & % @

Az 1t nem szabalyozott kérdések esetében a Leltirkészitési és  leltarosdasi
szabalvzatban foglalt eldirdsok alapjan kell eljarni.

6. Selejte=és bizonvylatolasa

A selejtezés elékészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomialvanyok
biztositasaral. A nvomtatvanyokat géppel kell eldallitani vagy tollal kell kitdlteni.

A  seclejtezési  eljarasrol  jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
kiléndsen:
o gz selejtezesl eljaras helveét, idejet

¢ 2 selejtezési bizottsag tagjait
* 3 jclenlévék nevét
¢ g felelds személyelk alairdasat
* vagyontargy azonosito adataif,  vagyvontargy  megnevesésct  az  alabbi
csoportositasban:
o Egyébh hassnositasra kerlilt vagyrontargyak
o BErtékesitésre kerilt vagvontargyal
o bérbeadasra kerilt vagvontargyak
o selejtesésre ker(lll vagvontargvak
+ javasolt intézkedéseket,

A selejtezés] joegyzokinyvet 3 példanvban kell felvenni, amelyhdl
- egy példany a pénzligyi Dgvintézis,
- egy példany a bizollsapsd és
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- cgy példany az irattaré.

A kiselejtezett eszkéztk megsemmisitése jegyzdkinyv larlalma a kovelkezd;
¢ a megsemmisitésre kerilt vagyontargvak azonosilo adatalt, vagyvontargy
megnevesesel
o g megsermmisitds helvét, idegét

a jelenlevak nevat

s g megsemmisités modjat (Osszetorés, elégetés, darabolis sth.),

a felelds személyvek alairasat

A megsemmisitesrd] jegyedkonyvel 3 példanyban kell felvenni, amelybol
- egy példany a pénzlgyl hevintézos,
- cgy példany a bizottsagé
- egv példany az iratlare.

A [eleslegesnek, vagy rendeltetésszerd hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkizok
hasznositisara, selejtezdézére kezdeményezés torténhel. A feleslegesse valt
vagyontargyak hasznositasal, selegjlezésel kesdeményezd személyek kitelesek a
feleslegessé vall esghdstkel irdsban a leltirozds meghezdése elott legalabb 15
nappal korabban a Jegyzd részére meghkiildeni. A kijeldl munkatars & mepgkildatt
lista alapjan Gsszeallitia a selejtezési jegyzéket, amelvnek a kivetkezdkel kell
tartalmaznia klléndsen:

®  SOUSZAMm,

o nyilvantartdsi szdm,

s ar eszkoz megnevessse,

T MENNYVISSE egvsepe,

®  MEnnyisége,

= a2 feleslepesse valas oka,

» a hasgnalathol vald kivonas iddpontja,

= & hasznosilas modjara javaslat {3 haseznositas modjanal "értékesités” vagy

"selejtezés" megjeldlést kell alkalmazni),

= & jegvetk készitésének idopontja,

o ax Osszeallitasért felelés személy aldirasa.
Az it nem srzabdlvozott kérdések esetében a Selejlezési szabdlvealban foglalt
eldirdasok alapjan kell eljarni.

7. Sgamlik, szillitolevelek, beérkezd és kimend szamlalk, bevételek

bizonylatolasa

SBzamla

Termélr, szolgaltatas értékesitése eselén az ASP  programmal eléallithatd
szdmlal hasznilata kitelezd,
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A szamlara, az egyszerlisitett szamlara, szallitdlevélre vonatkozoan a szamviteld
torveny 1a6-167. B-aiban eldirt & szamvitell bizonvlatokra vonatkoso rendelloeséseit
18 be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kivetelményeinek biztositdsdért
peneigyi gyintézd a felelds,

A szamliban, az egyszerdsitett  szamlaban, nyuagran  feltiintetett  adatok
valodisagasrt pénslgyi Ngvintésd a lelelas.

A szdmlazas alapjat képead bizonvlatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni:

A bizenylat tipuss

EBizonylat rovatal i Epyszetiasitett
Szamla sArala Nyugta

Sorseima X

Kibooaatas kelte

A tormek érickesitdidnek, szolpaltatas mnijtdjanak neve, cime

Atermek érigkesitmiEnek, szolgaltatas nydjtojanak adoszama

o o i
b o
bl Bt T

.-

A termek beszerzdicnek, szolgaltatas igényvhe vevdjének noeve 3 cimg

A termek beszorzdiénelk, szolpaliatas ipenyhe vowdenck addszama,
amely slatt, mint addofizewesre kitelezetinek a termek értckesingadt,
seclpaltabds mditdsat teliesitettdk vapy amely alatt oz Afa tv, 395
aban mephatdrazoit termékeriehesittst résedre teljesiteintk.

A termdk beszerzdicnek, seolpaliatas ipénvibe venyinek addszdamg
(Rdedssdmen beldli frtckesités eseténl,

Are e rem

Gazdaszagl mavelet teljesitésenck idopontja Szt LGT. B (1) d. x A

Az drtéleesitett termek, srolggiliabis megnevesése, o
ardunlakiboessrdsars kdiclesetr vilaszidsa alapjan besorolas X x
grama, VI5Z, S5

& termek, seolgdlialds - armennviben s wlible termesseley
merickesvadaben kifgjezhetd — mennyiséE cgystge & meninyisdor

M termck, szelgaltatas - amennyviben az wechbi cgységre vetitheto -
ik pelkdl sefmiloll egysapinm |

<
a2

Mz slkalmazctt arengodmdény [felidve, hogy az egystgér ast non
tarialmazza)

A termdk, szclgaltatas add nelkedl szdmivot cllenertéke Gsszesen

A termmek {seolgaliatas) i) aeviil smmitodl ellensrigke fsseesen

- BT -

M fel=zdmitont Bdd szazalékos mérneke

Az Ala o, 8308 meghatdrozoir szazaleberiek

Az atharitott pdsd Sssmege oeszesen (Kivéve, ha annak feltinietdse:
R I_':__:__r{:-r'.rén'.' leimirjsn

o

FO I - =

A sriunla wopisseepe X

S0
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|

Ulasdsseervezmes  seolgdlialbds . owvdjtdass eselchan jogseshdly !
hivatkozas vapgy barmely mas, de cgyértclimi utalas arra, hogy a W W
Af v, BV, Frjezetdben  meghararozotr kilénds  szabelyokal
alkalrmmzrealke. |
Hagswnall  ingnsag,  moalkedds,  gydjleménydarab ovapy :t}.p:'ist}.nl
erickesitése cacvtben jopszabalvi hivathozds vagy barmely mas, d

S2e : ; i = X
wrvértelm utalds arra, hopy az Afa tv. XV Fejemer 20 vagy 3
alljezetéhen meghatiaroeatt kildindgs szahalyokat allkalmaztsk,
Pensbeyl képaiaele alkalimasszs escvtn 8 péosioyl képviscld neve W ¥
cime, adoszama.,
A siimla veghssmegne = A
A Nzewes maada, batasidege x

Llj hflebearlasr  esrkix e ﬁ.!’al tv. AU, E-4lmm meghatarosot
Crotesitése escrtben, az 0) kdslekedes eszkiere vonatboed, e A6 X x
tr, 259, 8 25 pontjaban meghatérozetr adatck.

Sddmentessée cserthen, valamonr abban az esccben, ha adibizel ésre
a  termék  beszerzdje,  smolgaltasss  igénvhe  vevdje  kotclesetr
Jugssabailyi hivatkomids, vy barmely mas, de egpértelmi uiala 3
arra, bogy a rermek érickesitese, saolgaliaiis nydjdsg mentes ay
add aldl, vagy asuan & termék beszorzdic, szolgaliatas igenyvhbg
vevdje s adofizetdsre katelozett,

Adasmentessiy eseleben Al lerdletd botdlydn kival™, JAfn barg ¥
haralyan kivil® kifejezes felthntentae.

A szamlanak a felsoroltakon kividl tartalmasznia kell az értékesités, [szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyelk feltOntetését jogszabaly eldirja, wvagy amelyek
feltintetésében az intézmeény &5 a vevd megallapodoll,

Al Ha & szémla, cgyszerisitett szamla kibocsatasat kivetden az intézmeény
o) sz atharitott add dsszegit, illetve sz annak meghatarozasahoz szliikséges
tételeket madositja, vagy
Bl az adot utdlag kivanja felszamitam és Atharitani,
errdl  szamlaval egy tekintet ala esd okiratet [(tovabbiakban
helyesbhitd szamlat) kiteles kibocsatani.

Bl A helvesbitd szgamlanak tartalmaznia kell:

al sz okirat kibocsatasanak keltét;

b az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizardan azonositja;

o) hivatkozast arra a szgdmlara, amelynek adattartalmat az okirat maodosilja;

) az okirat kiboesatdjanak &s cimeettiének neve, valamint barmelyikik
adiszama, ha azt a szamla eredetileg is tartalma=ia;

e} a szamla adatanak megnevezése, amelyet a madositds érint, valamint a
modositas természete, illetdleg annak szdmszeri hatasa, ha ilven van.
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C) A helyesbitést ax mmlézmény a helvesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idopontjat magaban foglald adé-megallapitas] iddszakban
kiiteles figyvelembe venni.

D} Az adolizetés: kitelezetiscg dsszegét érintd helvesbitésre az intézmény a )
pontban foglaltakat csak skkor alkalmazhatja, ha a helvesbités az add alapjanak
utilagos csilkenése az Afa tv. [77. §] miatt seliksépes.

E} Ha a szamla, egyszerasitett szamla kibocsatasat kévetden:

al a teljesités meghinsul, vagy

) a sEamitdgéppel, illetve elektronilus uton eldallitott szamla lezarasal
kivetden észlelt hibat kell javitani, vagy

o) a szamitogéppel cloallitott szdmlat, clektronikus szamlat miszski hiba
miatt ujra eld kell allitani,

a seamlal, cgyvssgerisitett szgpamlal &z intéeménvnck- =22 F] ponthan

meghatirozottaknak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

Fl A& stornd szamlanak tartalmaznia kell:

i) 8 sxamla Sorssamal,

b} a stornirozandd (eredet] szamla sorszamat,

c) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, addszamat,

d) a vevd nevét, cimét, az Afa tv. 29, § szerinti termékértékesités eselén,
illetve ha az ada fizetésére kitelezgett, annak addszamat,

e} a szamla kibocsatasanak keltét,

fIa stornirozandd (eredeti} szamla dsszesitett addalapjat, adddsszegét, addval
ndvelt ellenértélkdt negativ eléjellel.

Szallitolevel

Ar értekesitett termék kiszallitasakor, vagy & veovo részére torténo atadaskor,
amennyiben szamla nem készil az Atadas alkalmaval, szallitdlevelet kell kidllitani.
Erre a célra a szallitdélevél elneverdés nyomtatvanyt kell hasenalni.

A szallitdlevélen a kdvetkezo adatokat kell feltiintetni:
a) azintézmény [hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b} a vevd neve, cime, bankszamla szama,
] megrendelés sedama,
d] =z dtvevd megnevoelse,
e] atermék VT3Z szama,
1 artermélk mennyisegl egysioe,
g a termak mennyisése,
h) =& termék altalanos forgalmi addval ndvelt egyvségara,
i} altalanos forgalmi adot is tartalmazd értél,
J) a kiallitas kelte &z a kiallitg alairasa,
k] a termdék alvevdjonek aldirasa,

Az
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Beérkezd &z kimend szamlak nyilvintartisa
A nyilvintartis az ASP programmal térténik.

I. Beérlkeezett és kimend szamlak nvilvantartasa AFA nyilvantartas nélkiil
Nyilvantartas tartalma:
= Sramlaszam
= Pariner neve
= Parilner cime
=  Pariner adoszama
s Rotelezettségvallalas azonositdia
s Fizelds modja
o Mopeovets
Jogeim
Rigzitd neve
Teljesités igazold
MNettd értélk
AFA értek
Brutté érték
Fizetendd Saszep
Szamla kelte
Erkeztetés datuma
Szamviteli teljesités datuma
Afa tv. szerinti teljesités damma
Fizetési hatarida
Pénziigyi teljesités datuma
Allapota
Kizlemény
Részletezd kadot
Kazbeszerzési tv. hatalya ala tarto=ile-&
KATA szamla-g
Elalegre vonatkozd informacidk
Viszzakilldésre vonatkozd informaciok
Kapcsoladd szallitdlevél, dijbelérd, jdvdird-, sztornd szamla jeldlése
Kiegyenlités datama

& & & & & & & & & & & & & & # + 5 F 0

a./Beérkezett szamlak nyvilvantartasa

A heérkezetl s nvilvanlarlasba vell szamla igazolasra 1oriend ataddasanalk,
Uletve atvételének a napjat a nyilvantartasba fel kell tintetni,

Abban az esethen, ha a szdmla dsszege és a kisgyvenlités dsszege nem egvezik
meg, akkor azt fel kell jegyezni. A nyilvantartdst értelemszerien kell kitdlteni
A szamlan szerepld adatoklal megepyesten.,

A naprakésg nyilvantartas veseléscdrt péneilgyl Qgvintdésd a felelds,
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b./Kimeno szsamlik nyilvantartdasa

Ha a szamla osszege és5 a Kiegvenlités oOsszege cltérd, akkor azt a
nyilvantartiasban fel kell tintetni.

Il. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantariassal

Az Intézmény esetén az AFA alanyisig nem #ll fenn.

menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvinyozds utan leher  teljesiteni.
Utalvanyok cldallitisa az ASP programmal térténik. Az utalvanvhoz az eredeti
bizonylatot le kell fzni.

Az utalvanyrendelet tartalma:
o L Kiadasil / Bevételi utalvanyrendelet™ megnevezést
s  lgyintézd neve,
=  utalvany sorszama, azonositdja,
szerzodés szam, kidtvall, sorszama, ilctatdszama,
kifizetés jogcime, részletezolodd
teljesités madja,
partner neve, cime, bankszamlasziama, azonositd adatai, kadja,
megjegyzés, kizlemeny,
bizonylat szdma, szamlaszdma, érkeztetd sFama,
teljesités datuma, fizetési hataridd, pénsligyl teljesités datuma,
bruttd, nettd, ifa Gsszeg,
kinyvelésre vonatkozo adatok (fokinyvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyrati funkeid, kltségnem, Afa katepdria, rovatrend)
o ldtelezertsépvallald, utalvanyozd, pénelgyl 65 szamvitell Ggyvintézd,
crvenyesitd alairdasa és czek datuma,
e A szamla az alakd és tartalmi kdvetelményeknek megfelel, szalkmai
teljesitésigazolasa megtriént” sziveg,
e utalvany kiallitisanak datuma.

Vigleges kitelezettségvallalis /mas fizetési kbtelezettség nyilvintartisba
vételi bizonylat - nem sziamlas bizonylat

A nem sramlas Kifizetézelr teljesitéséher szllksdég van ax ASP program altal
eldallitort nyilvantartisba vételi bizonylatokra.
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A nyilvantartasba véteh bizonylat tartalma:
» bizonylat sorszama,
o Ugyintéznd neve,
o kivetelés/kotelezetlséavallalas, mas hezetds: kitclezettsts azonositd szama
o litelezettaséovallaldas, mas fizetési kdtelesellsdée nyvilvantartashba vélelének
datums,
kifizetés jogeime,
pariner neve,
megicgveds,
bizonvlat értéke,
kényvelésre vonatkozd adatok (fékinyvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkcid, kiltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezikad)
» bhizonylat kiallitasanak datuma.

& ® % & 2

Eredeti/modositott eléirinyzat Szamviteli nyilvantartazba vételi bizonylat

Az ereden, moddositott  eldiranyzatok  konyvelésének  nyilvantartasa az
eredeti/modositott eloiranyzat szamviteli nyilvantartisba vételi bizonylaton
torténik.

A nvilvantariasba vétell bizonylatl tartalma;

hizonylal sorszama,

gyinléso neve,

killségveldést dv,

IMEEJEEVES S,

hizonvlat értéle,

kinyvelésre vonatkozo adatok (folkdrsi szamlaszam, ellenszamila,
kormanyzati funkcid, Afa kategoria, rovatrend, részletezdikad)
ervényesitd, ellendrzd, ellenjegyzd alairiasa és ezek datuma,

¢ bizonyvlat kiallitdsanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a  sajat készitésli Megrendelés
elnevezesl nyvomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendeld lapot értelemszericen kell
kitolteni. Tartalmaznia kel

o Megrendeld nevel, cimét

s Pariner nevét, cimet

s  Megrendelt termék, szolgaltatas nevét, mennyviségét vagy dsszegét

o Bramlazdsra vonatkozd informaciokat

s Megrendelés datuméat

s Megrendelésre joposult alairasat

Kikiildetés
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A kikildelés elszamolasara Kikuildetési rendelvény és Hilkiildetési utasitas
elnevezési nyomtatvanyt kell hassnalni,

A kikaldetési rendelvényt & kifizetd allitja ki, két példanvhan, és tartalmazza;
» a kiallitd szervesel nevel, cimeét, addszamar,
o A maganszemely nevel, azsonosild adatail, addazonosito jelat,
o A peparmil rendszAamal, gydrimanyat, tipusar,
ax Uzemanyvag felhassnalas maodjar, a gépjarmi logyaszias: normajat,
a futasteljesitményt,
WAV dizemapyvag cgységarat,
ay utazxas kiltségtéritest,
a kikildetés céljat, idotartamat, Gtvonalat,
az utazas koltségtéritését, és az ennck kiszamitasahoz szlikséges adatokat,
az utazas elrendeldjének, igazoldjanak, utalvanyozdjanak nevét,
a kapcsolddd bizonylat sorszamat,

& ® % ® @9 &% =

A kikllldetdss utasitast a kilizeld alliga ki, két példanyhan, s tartalmas:a;
e g kidllitd szervezel nevél, bélvegzd lenyomatat
o 3 maganszemeély nevel, asonosild adatail, adiazonosilo jelél, heosstasal,
szolgalati helyét,

e a kikildetésének helyét
o Az Uzletl utazas céljat, idétartamat, Gtvonalat,
e Az utazas modjat,
» Az utazas kiltségét,
e Az utazas elrendeldjénelk, igazoldjanak, utalvinyvezdjanak nevet,
o a kikiilddtt alairasat,
¢ a kapcsolddd bizonylat sorszamat,
Menetlevelek

Személyveépkocs] csetén a Szeméelygeépkoesi menetlevél clnoevezésd nyvomtatvanyt
kell hasznalai.

A gépkocsi elfadd, illetve a gépjarmi  vezetdje napontz, illetve tavolsagl

fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tdlt ki. Uj menetlevél csal alckor adhatd ki, ha a
pépkocsivezeld az eldzd menetlevelet leadta.

9. Bzifor szamaddast nyomtatvanyok nyilvantartasanak nyomtatvinyai

A szigord szdmadas ald tartozd nyvomtatvanyveokat az intézmény sajat eldallitisn
nyomtatvanyan targa nyvilvan, melynek adatait az 5.2-es pont reészletesen
tartalmeaszza,

Ar coves paxdasag csemenvekher kaposolodd bizonvlatok jepreckal ax 1. szami
melléklet tartalmazza.
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13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalvzat 2021, marcius 1-én lép hatalvba, mellyel egy iddben a korabhbi,
hasonlo tartalmn szabalvezat hatalyat vesat.

A szabalvzat fobb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
viegrehajlasacrt ax Intégmenyvezeld &5 a feladatellalas) mepallapodas alapjan a
Jegyzd a felelos.

A szabalvzatol a szabalyzal hatalva ala tartoso szervezet vezetdinelr, illetve a Sarvar
Térscge Tobhbodll Kistérséo Tarsulas Gyermelgaléli Seolgalala és a Nyagern Koesos
Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és
annak betartasaérr feleldsségael tartoznak.

Kelt: Sarwar, 2021, februar 28.

o 4 [
Moo Plleo

[:3zandi Timea:)

intézményvezeto
A srabalyzatot jdvahagyvom:
Kelt: Sarvar, 2021, fehruar 28,
.-:'—"..'|'..:;I b -
(+Tir. I.enci*,fa{ RaLert:)
JeEyEd
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1. melléklet

Az epyes pazdasiagi eseményeckhez kapesolodo bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK
El::r- Bironylat megnevezése Eironylat
gZAm
I, |Allomanyba vételi bizonylat ASP FROGRAM
2. |Aloményesdklkendsi bizonylat | ASP PROGEAM
3. |Beruhazdsok dllomanyvaltozasi bizonvlata ASE PROGRAM
4. |Nagy ériékd eszkie epvedi nyilvantartd lap ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélldl:
atzcas/atvétel, atmindsités, vapyonkezcléshe
2 adas/vétel, écs, sclojtezés., ) nyilvantartasba AnP R RAM
viteli bizonylat
é Kis értéki eszkoz (2014-td]) egvedi nvilvantartd | ASP PROGREAM
- lap
1. Uzembe helvezési (aktivaldsi) j epvEdkinyw Sajat késxitésn
% Térgwi eszledzil atadas-atvételi bizonvlata Saidt kiszitds
' pazdalkodd szervezeten belil] Y
Thrgyt easkie dtadas-atvitel] bizonylats ot
S paxdalkodd szervesetel keiesott Sapat kéeltsel
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

EEEE; Bizonylat megnevezésze Bizonylat
1. | Pénzigyi eszkizik egvedi nyilvantarts lap 48P PROGRAM
2. Bevélell penstarbizonylal ASP PROGRAM
3. Riadasi pénztarbizonylat A5F PROGRAM
2. | Penmsrjelentés AEF PROGRAM
=- Cimletjegvzék V5P PROGRAM
G. Készpénzigénylés clszamolasra Bajat készitésn

Uzemanyag-eléleg elszimmnolds Sajal készilésn
8. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa ASP PROGRAM
o, Meghatalmazaz legyszeri alkalonmra) :IEajz'Lt készitési
10, | Meghatalmazas (Libbsstr alkalomra) i-F':-H_]'::'_'r. befrsmitési
11. | Atutzliasi meghizas
12, | JAzonnali” beszedési meghizéas
13 Pénzintézeti postantalvany
14. | Késgpénsfelvétell utalvany ﬁfiﬂiﬁfm At
15. | Letéti s=dmldk nyilvéntartd lap)s Sajat késmitésd
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LELTAROZAS
Ec:r' Bizonylat megnevezése EBizonylat
5Z3aIn
1. | Leltiroeds ulasitis Sajat kesmtésd
2. | Leltdrozasi Gitemeery Sajat készitési
3. | Leldr nyitd jegyzikinyy Sajat készitési
a4, | Leltdr zird jeovedkinw Sajat Lkészitési
5. | Lelwdr érékelés jeeyebkinyy Sajat kismitési
& |Jepvedkinyy késxpeénzallomanyrdl Sajat keszitésd
7. |Jegyzdkinyv leltarhianyral Sajit készitésn
g, | Meghizilevel Sajit Lkészési
g, | Leltdrozashan résetvevdk nvilatkorata Sajat készitesi
1a. | Leltarfelvételi iv Sajat készitésu
n ]_eltalﬁsslze.sftﬁ {te!ts’imzr?si J.i-;'fr].IELt:.‘:ll[-:ﬁ]'lt;. tﬂajd arokat Saiat Rastann
is teszesitve a lelarfelvételi ivek deszesitdje)
12, | Métlegleltar (mérlegsoronkeént leltdrozdsi bizonylat) Sajat lészités
SELEJTEZES
BT | Bizonylat megnevezése Bizonylat
| szam | :
1. | Selejtezéal jesyedlkonyy Sajat készitésn
2. | Mepsermrmisités: jegyeokonyv Sajat keéazitési
3. 1 Solo)temésl jegy=il Sajat keészités

30



SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

-_En:- : — . |
Al Bizonylat megnevezése Bizonylat |
1. Szamla ASE PROGREAM
2. | Nyugta 502 lapos témb OB 15-40/V.
3. | A kimena szamlak nyilvantartasa ASP PROGREAM
4. | A bedrkezelt zzamlak nyvilvantartiza ASF PROGEAM
5. Szallitalevel (23 x4 lapos tdmb) B.Szay. 11-T0/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
At Bironylat megnevezése Bizonylat
SZAm _
1. [Utalvany AS5F PROGRANM
Véglepes ledtelezettedgvallalas /mas fizetési
2. |kiételezettzég nvilvantartisba véreli bizonvlat - AZP PEOGRAM
nem zzdamlas bizonylat
Eredeti/madositort eldirdnyzal Szamviteli ;. 2
|3 |nyilvantartasba vételi bizoavlat ASP PROGRAM
4, [Megrendelés Sajat készitésn
o, |Belfdldi kiktldetési utasitas s kilizépelszdmelds| B.Sz.nyv. 18-70.r.as,
6. [Hikldldetés: rendelvény B. 18-T3.r. sz
e Kikodldetés utasitas B, I8-T0. . sx.
&, |Személvgépkoosi menetlews] D.Gépj. 36T, 82,
9, | Géplzemnapld D, 75V0-110), 1, 82,

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sor-

S Bizonylat megnevenése Ez_zfu-'l.ylat

Swigori szamadast nyomtatvanyvolk nyilvéantarta
lapja

Sajat kKészitésn
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2. melléklet

Szigora szamadisi kotelezettség ala tartozd bizonylatok

SZIGORU SZAMADAST NYOMTATVANYOK

Sor-

| szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, jele

Allomanyba vételi bizonylat
Alloményesikkenési bizonylat
Egvéb dllomanyvalloeas [térités nelkdl
atadas fatvete], atminosités, vagronkesclésbe
adéas fvetel, éos, selejtests. ) nyilvantartasba
vilell bizonylat

Tarpyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata
pazdalkodd szorvezctcken beldl

Targp cesgkdzik dtadas-atvétell hizonvlata
gazddlkodd szervezetek ledzott
Beveteli pénstarbizonylat
Kiadasi pénzrarhizonylat
Pénztarjelentés

Cimletjepyzik
Készpénzfelvételi utalvany
Készpin=fizetisi sxamla
Szamla

Nyugra 50°2 lapos Limb
Kiktildetési rendelvény
Kikiildetési utasitas
Seallitdlews]

Smm&lygépkncsi menetlevél

ASP PROGRAM
ASP PROGERAM

ASP PROGRAM

ASF PROGRAM
ASF PROGRAM

ASP PROGRAM
ASP PROGRAM
ASP FROGIANM
ASP PROCGRAM

ASP PROGREAM

ALF PROGEAM
D.B. 1540V,

B. 18-73. r.sz.

B. 18-T0. r. 5=,
E.Sz.nyv. 11-70/M.4.
D.Gépj. 36. r. sz,
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tabbeélh Kistérségi Tarsulas
Gvermekjdléti Szolgalata Bizonylati szabalyzataban [oglaltakat és a hozzalariozo

dolkumentumok  eldirisait megismeriemn, betartasat ram nézve  kitelezonck
ismnerem el:
Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas 1
Thrsalis, LA jf
datyi : i 20210228, P ,
Fatyi Elemér elndk ; F gl kﬁ{__ i)
B WNyagpén KOH ki
i i Time NI oy 20021 02,28, il .
Bandoli Timea Kistérsdgi . -l A
F : Ny6géri KOH 4 , ;

; OBl B 20310238, , ; ]
ke pii-d, addiigyi . ':r-*{ﬂ"-’-‘ﬂqn-;?"“i: Frdieet. |
Bindoling Mldee h\ﬁg{.n KOH, 3131 012 78, I B
Judit -1 1. Wl b, ;
Lendvaing Czegléd: ['_;‘:{_]‘52,, N 3021 0228, ;. g ;_"f,» .-"I'r :
Timea cealidsegind | AT i

, GY[SZ, x —
Tulok-Thth Andrea calidcaits 2021.02.25,
— —
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