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A Barvar Térsége Tobbeéln Kistérségi Tarsulas bizonyvlati rendjét a szamvitelrsl
sEAld 2000, évi C. thrvény és az Allamhaztartas szdmvitelérd] s2810 4 /20130 (10 11
Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzathan az alabbiak szerinl hatdarozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyvezat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérség Tarsulasra
[a tovabbiakban: Tarsulas), valamint az altala foglalkeztatott kézallealmazottakra
&5 a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartosd alkalma=otiakra, valamint a Nyagér
Kdziis Onkormanvzati Hivatal altal foplalkoztatott kietisztvisclokre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Bdrvar Térsége Tobbeélu Kistérségi Tiérsulas pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Nybgéri Kézés Onkormdanyzati Hivatal litja el.

A bizonylati szabalyzal célja, hogy a Tarsulas tekintetében a pénzlgyi-gazdalkodasi
feladatokst ellaté Nyégérn Kozds Onkormanyzati Hivatalngl biztositsa a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolddd  bizonylatok  kiallithsanalk,  ellenérzésénck,
tovabhitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az Ugvvilel folvamal soran hgvelemmel kell lenni arra, hogys
o gy epyves gasdasag esemeényvekhez milven bizonvlatol kell hasenalni,
o kinek kell a hzonylatet kiallitani, az abban szerepld adatokal kinek kell
cllendrizni,
¢ hany példanyban kecll a bizonylatot kallitani, mi az ceyves példanvok szerope
az adatfeldolgozdsban,
¢ hogvan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt izazolni,
e kinek és milyen madon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
o mikeént kell kezelni a rontott bhizoonvlati példanyolat, illetve a  tévesen
kiallitotl bazonyvlat eselén milven eljarast kell kdovetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonvlainak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegvezést, kKimutatast, vagy
barmely technikal modon készitett adathordozal, amelvel a nvilvantartasokban
vald rigrités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk
megallapitasanall céljabdal késmilt, éz amely a gamdasiag] esemeényelk megtirténteét,
hatdsuk értekél, mennyvisép és mindsépi adataikal hitelt érdemlden igazolja.

A bizonvlat a kdvetkezd modon készithetd:
o leézzel,
« géppel,
¢  kadeoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkedd dlial kidlliton, késziett, illetve a
gazdalloddval Gizlen vagy egych kapesolathban alle természetes személy vagy mas
gardalkodd altal kiallitott, készitett olemany (szamla, szerzddés, mepgallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyl rendelkeszés, egyébh
ilyennek mindsithetd iraf] - [ggetlend] annak nyomdal vagy egvéb cloallitasi
madjatal -, amely a gasdasagl csemeény szémvitell elszamolasat [nvilvantartasat)
lamaszla ala,

Belsd szamvitell bizonylatolk:
Belsd hizenylatok azok a szamvitell bizonylatolk, amelyek kigllitasa a szabdlyzat
hatalva ala tartozd szervezetnél torténilc.

A koltségverédst gasdalkodasbhban belsd szamvitell bizonylatnak kiléndsen az
aldabli okméanvok mindsilnek:

s Jamend szamlak,

= pénzlan bevétell &s kiadasi bizonylatok,

o pénztarelentés,

= nyuglak, atvétell elismervényelk,

v hénegveckek, osszesitok, bérfeladasolk,

e kilonbizd kézl és gépl kinyvelési feladasok, dsszesitolk, kanyvvelési
bizonvlatolk,
raletari bizonylatolk,
leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egveb szigori sramadast nyomtatvanyok,
minden olyan okmany, szerzddés, megdllapodas, amely ssdmvitel
kérdézekben vallogast idéy eld.

& # @ %

Kiilso szamviteli bizonylatok:
Kialsé bizonylatok azok a szamviteli bizonviatok, amelyeket nem a szabdlyzat
hatalya ala rtartozd  szervezelnel allilotlak ki, de annak adott gazdasagi
esemenyerdl, Kalsd sszerveset altal késziiltck,

Killsd bizonylatok kiiléndsen:
o  hbeérkezd szamlalk,
o hitelintézeti szamlakivonatol és azok mellékletei,
o terhelési és jovairasi értesitésel,
o szallitdlevelek, atvételi elismervények,

Jelen bizonylati rend a Nydgéri Kozés Onkormanyzati Hivatal és a Tarsulis
altal hasznilatos bizonylatokat az aldbbiak szerint csoportositja:

1. Kinyvviteli elszamolast kiézvetlenill alatdmasztd szdmviteli bizonylat: a
gazdasigi, pénzigyi, szamviteli miveletekhez szorosan kapesolédéd
bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabalyok kételezd
eleirast tartalmaznak.
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A kinyvviteli elszamolast kisvetlenill aldtamaszté bizonylat altalinos alaki és
tartalini kelléker a szamvitelrd] szolo 2000, évi C. térvény értelmében a kévetkezale:
al a bizonylal megnevezese &5 SOrszama vagy ceveb mas azonositdja;

bl a bizonylatol kiallito - g seabalyzat hatalya ala tartozd szervezet- (ezen beliil
a szervezetl egység) megjeldlése;

) a gazdasdgi miveleter elrendeld személy vagy szervezel megjelblésc, az
wlalvanyozd &s a rendelkezés wvégrehajtasat igazold  személy, wvalamint a
szervezettd! fliggden az ellendr aldirasa; a készletmosgasok bizonylalain és a
pénzkezelési bizonvlatokon az atvevd, az ellennvugtikon a befizetd alairdss;

d} a2 bizonylat kidllitasdanak iddponyja, illetve - a gazdasagli muvelet jellegétsl,
1idhen hatélyatol figeden - annak az iddpontnak vagy iddszaknak a megjeldlése,
amelyvre a bizonvlat adatait vonatkoztatni kell [a gazdasdel mivelel teljesitésének
idépontja, iddszaka);

el a (megtortént] gazdasap muvelel lartalmanak leirdsa vagy megjelélése, a
snrdasagl mivelet olkozta valtozdsok mennviségl, mindségl és - a gazdasdg
mivelet jellegétal, a kinywwiteli elszamaolas rendjétd] Migeden - értékben adatsd;

I kilsd bizonylat esetében a bizonylainak tartalmaznia kell tébbek kdzidtt: a
bizonvlatol kiallitd gazdalkodd nevet, cimét;

gl bizonylalok adatainak Osszesitésc esctén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kirének, valamint annak az iddszsknak a megjelilése, amelvre az
dsazesités vonatkozik;

h)a kinyvelés maoadjdara, ax érintetl kdmnrviteli szamlakra tdrténd hivatloozas;

i a kinywvitell nyilvantartisokban tortént régzités iddpontja, igazolasa;

J)tovabba minden olyvan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajiat bizonylat: egyéb, dltalinosan hasznilt, sajat készitési, belss igények
alapjin kialakitott adattartalmi szamviteli bizonylatok.

Abban az csetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhes a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat bizonylalot kell hasendlni, A bizonylat
szerkesztésekor a vildgossag elvél szem eldil kell tartani,

Valamennyl médon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
meghizhatdnak és helytallonak kell lennie.

A befogadott idegen nyvelvd bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyvek a  bizonylat hitelességéhez, a meghizhatd, a valdsagnak megleleld
adatrogzitéshez, kinyveléshez salikségesek - a komwitell nyilvantartésokban
thrténd  rogzitést  megeldzden -, ax idegen  nyelv  ismerctével  rendelkezd
munkavallald kdzremukodesdve] rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatdlva ala tartozd szervezeinél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Koeds Onkormanyeati Hivatalnal nem
biztositort, akkor kilsd ssemélyl/szervet kell igénvbe wenni. Az idegen nyvelv
ismerelérol a Jegyednek clézetesen meg kell gydzadnie.

Eltérd rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Fi felett idegen nvelven kidllitott
szamla befogadisa esetén a Jegyzdnek a hitelesitésrd] gondoskodnia kell,
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A bizonylat {ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonvlatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas moadon nem biztosithald - a
gazdalkodd képviseletére jogosult személy (idedérive a Polgarn Torvényvkinyy szerinti
képviseletet  is), wvagy belsé  szabalveatban erre kilén  feljogositott  személy
alairasaval is igazolhato,

Szamitégépes adatieldolgozas esetében a felsoroltakon tal a kdwetlezd tartalmi és
[ormai elbirdsokat 15 be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt kodjepyzéket kell késziteni £s
hasznalni,

- a gépl adathordozdn [pl, mégneslemnes, od, dvd] tarolt adatok halmazat Ggy kell
elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

Elektronikus dton kiallitott bizonylatok

Sxzamvilell bizonylatként alkalmazhatd az eleltronikus doltumentum, irat, ha
megielel a szamvitelrdl szald 2000, évi C. tdrvény eldirdsainak.

Az elektronilkus szamlara vonatkozd szabalyokat az dltalanos forgalmi adardl szald
2007, evi. CRXVII, 1orvény 175 §-a hatarozza meg,

Ha a kinywviteli nyilvantartas mint szamviteli hizonvlat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
al az adatok vizuahs megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén - a
kiésedelem nélloili kiiratasat,
b) az egvértelmil azonositis érdekében a kadjepyzéket,

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl szald 2000, évi C. tdrvény értelmében minden gazdasag millveletrs],
eseményrol, amely az eszkozik, illetve az esgkizdk lorrasainak Allomanyat vagy
asszetételet  megvaltoztalja, zonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek {események) folyamatat tlikrdzd Osszes bizonylat adatait a kénveviteli
nyilvantartisokban régriteni kell. A szamviteli [kdnyvvitell) nvilvantartasokba csak
szabalyszerden kiallitott Dbizonylal alapjan  szgabad  adatokal  bojegvezni,
Szabalyszerll az & bizonylat, amely az adott gazdasagl moaveletre [(eseményre)
vonalkozdan a kinywvitelben régzitendd és a méas jogszabdlyban eléirt adarokat a
valdsagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megielel a bizonvlat &talanos
alaki s tartalmi kévetelménveinek, és amelyel - hiba escién - eléirdsszerten
javitottalk.

5. Bzigora szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa
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.1, Bzigorm szdamadasn nyomtatvanyok
A keszpens kezeléschez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott
sazdasagl eseményekhez kapesolodd bizonylatokat (ideértve a szdmlal, az
egvazerdsitett adartartalma szdamldal &5 a nyuglal 1s), Lovdabba minden
olyan nymmtatvanyl, amelyért a nyomiatvany értékét meghaladd vagy a
nyvomlalvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni,
vagy amclynek az illetékrelen felhasznalasa visszaélésre adhatl alkalmat,
szigord szamadasi kdlelezellség ala kell vonni,
A szigori szamadasu nyomtatvanyvoek kirét az 2, melléklet tartalmazza.
A smigor(  szAamadasi  kdtelezettség a  bizonvlatot, a nyomiatvanyt
kibocsatd, a szabalyzat hatdlva ala tartozd szervel lerheli.
A Tarsulas nyomtalvanyait szamlaval kell beszerezni s a nyomtatvanyok
[a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Nyogéri Kieds
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd mas szervezetektdl wvald) elkildnilett
nyilvantartasaral is gondoskodni kell.

2.2. A szigorl szamadasi nyomtatvanyvek atvétele és nyilvantartasa

A seipord szamadas ald vont bizenylatoked]l olvan nyvilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat,

Az 5.1, ponthan megeldll nvomlatvanvokbol beszerzett készletelket a
penzigyi Qgyintézd nyilvantartasba veszl. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartidsban a vasarolt nyomialvdnyokat
(tombdlet) azonositd szamuk szerint egyvenként (kilén sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyvonként meg kell jeldlni a tdmb kezdd és zard trlapjanak
surszamAat és a tdmbben 1éva Grlapok darabszamat. Ez a jegyvzék epyiilal
az atvevd dolgozd nyilvantartdsa az Allomanyba velt nvomlatvanvokrol,

A szigori szidmadds ali tartozd nyemtatvanyok nyilvintartiasanak a
kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a nyemtatvany neve és szamjele,

a beszerzes kelte, helye,

a szallitd megnevezése és addszama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatviny tdmbék (dr)lapjainak sorsziama, szamjele ({1dl-ig)
(egyenlkeént felvezerve),

a hazznalathevéte] kelte,

a hazznalatha vevd alairdsa,

a felhasznalas befejezd iddpontja,

a felhasznalt nvomtatvanyt visszavewd és visszaadd aldirdsa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.
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2.3, A szigort szamadasi nyomtatvanyok teljes kimisépének ellendrzése
Az atvetel alkalmaval minden esethen meg kell vizsgalni, hogy az egyves
nyomtatvanyokban az urlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabha az
urlapokon a sorszamolk és esetleges egyéb jelzések helyesel-g.

2.4, A szigord szamadasi nyomtalvanyok drzése
A felillvizsgalt ¢s helyesnek talalt szpigord szamadast nyvomtatvanvokat
biztonsag: =zarral ellatott szekrényben kell drizni az ataddnak és az
atvewvdnel egvarant.

5.5, A szigor] szamadasi nyvomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel meghizotl dolgozd a kezeléséroe
bizott nyormlatvanykeészletbd] annak [elhasznalisara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraban, a
kiadas &z az atvétel keltének feltlintetésével keresztidl kell vezetni és az
atvetelt ugyanott a meghizott &5 Atvevd személy alairasdaval kell elismerni.

A seipora szdmadasn nyomtatvanyokat  haszndlok  a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet kivetd hd 15-ig kitelesek elszamolni és a
betelt nyomtaivanyokat visszaadni a megdrzésse] megbizott dolgozd réssére.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazold alairas
ellenében tirténhet.

A Tarsulas nevében kiallitott szamlik eléallitdsa, illetve a készpénz kezelés
nyilvintartisa az ASP rendszer dltal térténik, ezért az aldbbi nyomtatvanyok
kapesan analitikus szigori szamadasi nyilvantartasi kételezettség nines:

- gzamlilk,

- kiaddsi pénztiar bizonylatok,

- bevétell pénztir bizonylatok,

- iddszaki pénztarjelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

Az epves pazdasdapl csceményekhez kapesoelodosn az ABP rendszerrel elaallitott
nyilvantartasok wvagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
késziilnek, amelyek elddllitdsaért a pénzlgyi Gpvintéed felelds,

A bizonylall rend, a Bkinyvi és analitikus nyilvantartasolk kialakitisa és
ellendrzése azx Elndk feladata.

Az cgves gazdasigl eseményekhez eldillitandd bizonvlatokal e szabdlveal 12,
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazoll program készitl cl,

A bizonylatokal a meghatarozolt példanyvszamban kell elkésziteni és a pénziigyi
iroda helyiségeiben, az erve kijeldlt helyven tarolni.

A bizonylatot a gazdasigi ezsemény megtirténtének, illetve a gazdasagi inlézkedés
megtételénel, vagy végrehajtasanak iddpontjaban kell kiallitani,
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A bizonyvlaton ax adatokat idotalld modon gy kell rogziteni, hogy azok a kitelezd
megdrzési  hatariddlg  olvashaték  [olvashatd  alakra  hozhaték], tovibbda az
esctlegessé vald utélagos valtozdsok felismerhetdk, illetve kirmatathatdk legvenek,

A szabdlyszeri Javitdsokat a Kdvelkezok szerint kell elvégesni: A bizonylatra
helyvielenil bejegyeell adatok javitisa soran az eredeti bejegyvzést at kell ha=ni tgy,
hogy az credetl bejegyzés (szam vagy szBveg) olvashatd maradjon. A helyeshitert
adatokat az dthuzott szdm vagy sziveg 161é kell irni. A hibas bejesyvzést a bizonylal
minden példanyan javitam kell. Fel kell tOntetni tovabba a helvesbhités keltét és a
bizonylatol helyveshitd személy alairasat,

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztarl bizonylat, készpénzosekk, stb. helvell 10 bizonylatot kell
kiallitani s a rontoll, stornirozott bizonyvlatot [annak Ssszes példanyéat) meg kell
&rizni.

A kiilzd szervidl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbadl ellendrizni
kell. Az ellendrzés soran taldll hibakrdl & bizonvlal kiallitggal ériesiteni kell és fel
kell sxalitani a hibéas bojegyveés helyesbitésére.

Kiilsd szervtdl érkezd bizonylatot javitani nem szabad.

A kilsd szervektdl beérkezd bizonylalok alakl és tartalmi szempontbdl tirténd
ellendrzéséért az érvényesitd operativ gazdialkodasi jogkort ellité személyek
felelnek.

A hibasan mas szerv réssére meghilddtt bizonylalol a szabdlveatl hatalva sla
tartozd szervezel kiteles javitani, A javitas tdrténhet az eredeti — hibas — bizonylat
eérvénytelenitésével &z 0 bizonylat  kidllitasaval, wvagy helyesbitd bizonvlat
kiallitasaval.
A helyeshitd bizonylatnak tartalmeasnia kell:

- az eredell bizonylat azonositasihoz sztikséges adatokat,

- a médositasnak megfeleld 0j tételeket.
A szabdlyzat hatilya alda tartozd szervezer altal kiallitott bizonvlatok alaki és
tartalmi  szempontbadl  thriénd  szabélyszerl  kKitdliéséért, ellendrzéséért  asz
eérvényesitd aperativ gazdalkodasi jogkort ellito személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

A bizonviatok feldolgozasi rendjénck kialakitiasskor figvelembe kell venni a

kiwvetkezdket:
A bevételi &5 kiadasi eldiranyzatokar, a kovelsléseket,
kotelezettaégvallalasokal, mas heetdés)  kdtelesettsépekel, valamint  czek
teljesitésct érintd gazdasagl események bizonylatainak adatait a kiltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szdmlakon, a sajatos elszdmolasokal
érintd gazdasagi események bizonyvlatainak adatail a pénaligyi kinywvitel
goran vezelell kinwvnvitell szamlakon a bizonyvlatok keletkezstését, beérkezését
kovelden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, cl kell szamolni. Az
ceveb gazdasdagl események bizonvlatainale adatait — ha az dllamhaztartas
szamvitelérdl szdld 4/2013. (1. 11.] Korm. rendelet masként nem rendelkesik

e |
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- a negyvedéves kinyvvitell zarlat soran kell a kdnywviteli szamlakon
elezamolni.

7

T

Altalanos kivetelményvek
A feldolgozas soran a kivetkezd feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a fékdnyvi szamlakat (analitikus nvilvénlarto
lapot), amelyek a gasdasap eseminy hatdsanak  értéckét, illetve
mennyiségl adatait rigzitik, (szamlakijeldlés, gépi  adatfeldolgozas
gsoran az eldirt kédolast).

Ir. A bizonylaton el kell vegezni a szarmlakijeldlest, illetve a kddolast végsd
spemely kégjeovevel azt el kell latni.

c. Rbgziteni kell a2 kinvvelés megtirténcét, iddpontjat és az egyertetés
tenyét.

d. Biztositam kell a megleleld hivatkozsassal a visszakeresés lehetoségét,

A feldeolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosulisagat,

- & bizonylal alaki, tartalmi és sedmszakl helvességét, valamint aszt,
hogy a kiényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt,
hogy az adatol feldolzozasa teljes kirlien megtdrtént-e,

- amunkafolyamatha épitett ellendrzés meglariéntél,

A giépl sdathordozén [magneslemez, cd, dvd] lévd adatok helvesbitésérdal
(javitasardl) jegyzéket kell késziteni tabld formajaban, A javitdasokrdl
készitett hibajegyzéket (hibalistat] a javité bizonvlatokkal egyvitt kell
megdrizn, A gépl adathordozin lévd adatok helvesbitésénck modjat,
valamint annak esctleges valtoessat a feldolgozasi dekumentacioban
szabalvozottalk szerint kell elvégezni.

A zzamilogépes  adalleldolgozds  keretében a  toresadatokat a  jelen
szabalyzatba  foplalt  bizonylati by alapjan  kell rdgziteni, illetéleg
valtozasailat nyilvintartani.

A nyilvintartdsért a kényveléi feladatokat ellaté személy a felelos,

A bizonvlatok alalki ellendrzése

A bizonyvlatol alakl ellenorzése soran vizsgalni sslksapas:
* a pgazdasagi esemény bizonyvlatoldsa az eldirt bhizonylati drlapon

Lorént-e,
s 3 bizonylal kitéliése teljes korden megtdrtént-c, minden adat szerepel-
c rajta,

¢ 5 gazdasagl cseményben érintett valamennyl dolgozd alairdsa szerepel-
& a bizonvlaton (kiallitd, érvényesitd, utalvinyvozd, pénzigyi ellenjegyzd,
teljesités igazald)
a bizonylat kidllitisa megfeleld-e, a javitasok szabalvszeriiek-«,
a smikséges mellékleteltet csatoltal-e a bizonvlathoz,




Sarvar Teradge Tabbeéhl Kistérsépi Tarsulis - Bizonviat Sealxlveal

» szigord szamadasd nyomlatvanyok esctén megvaldsul-c g teljes és
zArikord, sorszam szerinti elszamolas.

Az  alaki  kiovetelmények  betartisinak  ellentorzéséért a=z

érvényesitéssel megbizott dolgozd felelds.

7.3, A bizonylatok szamszaki cllenérzése

T

A seamszaki vizsgalat sordn meg kell gydzddni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki miveletek helyesen kerlllek-e rdgzitésre, A
kiallitott bazonylalok eseién & megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jol lathatd ¢s megkilénbdztethetd modon szabalvosan kell javitani.
Kifizetések esetén a  teljesités  igazolasa  alapjan az  érvényesitdnek
ellendriznie kell az dsszegszertisdégel, a ledesel meglétét és azt, hogv a
megelézd  lgymenctben  az Aht., sz allamhastartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirdsait, tovabla a belsd szabdalyzalokban
foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvénvesitd a megjeldll jogszabidlvok,
szabalyzatok mepgsériescl lapaszstalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyvozénak,
Az ervenyesitdés nem tagadhatd meg, ha ezt kévetden az utalvanyozd erre
irasban  utasitja. Az okmany utalvanvozasa eldit  torténik. Az
ervényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesilésre ulald megeldlést és pz
ervénvesitd kellezdssel ellatolt alairasal.

A szamszaki kovetelmények  hetartisdnak ellenorzéséért az
érvenyesitéssel megbizott dolgozd felelos.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizspalm kell a goazdasdgl esemény sziikségességét, indolkoltsdgat, a
bizonylat eldirt adattartalmanak teljes kiriiségét, wvaldsagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyessépét, a wvonatkozd jogszabalyl eldirdsok
Letartasat.

A teljesites lgazolasa sordan cllendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolnl kell a kiadasok teljesitésének jopossagit, dsszegszerisépél,
ellenszolgaltatist is magaban foglald kitelezettséovallalas eselében — ha a
kifizetés wvagy annak epy része az ellenszolgdltalas teljesitését kivetoen
esedékes — annak teljesitését. A teljesitést a teljesités tényére thrténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult sremély aldirdsaval kell igazolni, az Avr.-
ben és a belsd szabalvzatban meghatarozoll igazolasi kitclezetiség
végrehajrasanak megeliléscvel (bélvegza),

A tartalmi  kovetelmények  betartisinak  ellendrzéséért az
ervényesitéssel megbizott dolgozd felelos.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvdntartisok és a bizonylatok adatai
kizttti cgyeztetés és ellenorzés lehetoségeét, fiiggetleniil az adathordozdlk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi wagy gépi] technikajatél, logikailag =art
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitisa, a bizonylatok {itja
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8.1. A bizonylatok szillitisa

A bizonyvlalok szallitasanal Gevelni kell arra, hogye azokbs illetéktelen személyek ne
tekinthessenck  be, kilsd karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak =z
rendeltetési helyre. A bizonvlatok elhelyvezésére és szallitasara vonatkozd eszkiz
megvalaszidsakor figvelembe kell venni a bizonylalok tartalmi fontossagdl, a
szallitasukra vonalkozd techmkai eléirasokat.

8.2, Beérkezo bizonylatok atvétele

Bizonvlatok a Tarsulashoz érkezhetnek peostai Oton, elektronikusan és személyes
dtvétellel. Amennyiben tértivevénnyvel érkezik a bizoonvlat, annak atvételét a
vigsrakilldatl vevény 1gazolja. A hivalall kapun érkezett kGldemények atvételoenck
ipazolasa automatikusan torténik a rendszer altal. Az atvételt kovetden érkoztetd
bélvegzot és az ASD Irat szakrendszerben érkeztetd szimot kap a bizonylat. Ezen
feladatokat a pénziigyi Ggyintézd végail,

8.3. Kimend bizonylatok tovibbitidsa

A Tarsulas altal kiallitott bizonylatol: iktatdszamot, vagy az ASP program altal
eldallitott  sorss=amol kapnak., A bizonylatokat az srra jogosult  szemclvek
alairasukkal és a szervezet bélyvegzdjével (kivéve kiallitott szamlak) latjak el majd a
pénziigyi Ogvintézd boritékolja és postal kézhesités esetén a postakildemények
teladdjepveéke elneverést bhizonylat kiallitdasa wlan lovabbifja, A méasod példanyl
lerakja ax iratlarba.

Az irattarbol atvétell elismervény dtjan adhatd ki a bizenylat.

8.4. Szigord szamadisi bizonylatok atvétele, atadisa

Amennyiben papir alapd szigord szamadasi nyomtatvany kiadasa torténik, azt a
kiadis és az atvétel kelténel: feltiintetésével a szigord szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjan fel kell tintetni az atado és az dtvevd személy aldiraséval. A
nyomtatvianyok dtaddsa, illetve dtvétele csak az azt igazold aldiras ellenében
torténhet.

A bizonvlatol tovabbitdsa és atvérelénel ipaxolasa ax Elndok sedbeli vagy irdasbel
iranyvmutatasa alapian torténik a rogeitett modok valamelvikén,

9, A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroliasa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kiinnyven
hozzaférhetdls, visszakereshetdk legyvenek €5 a tdrplas alatt karosoddst ne
srenvedjenek, A kdonyvvelési izonvlatokat iddrendil sormendben, irattartoban kell
tarelni, A gazdalkodas &vét megelézd B8 év dsszegyijtitt kényvelési anyagiat a
Tarsulas az irattdrban tarclja. Ezt kévetden az iratkezelési szabalyzatban és a
kapcsoladd jogszabalyvokban foglaltak szerint kell eljarni.
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A Tarsulas tekintetében a bizonvlatok visszakeresését, beazonositasal a naprakéss
iktatas és az integralt fdkdnyvi nyvilvantartds segiti,

10. A bizonylatok Grzése

Az dves koltséovelésl, a koltsépretts] beszamolokat, valamint az eczeleet alatamaszto
[Gkinyvi kivonatot, leltart és ériékelést, olvashatd formaban 8 évig meg kell drizni.

A koénmywwiteli elszamolast  kosvellenill és kisvelelten alatdmasztdo  szamviteli
bizonylatokat (folkdnyvi szamlak, analitikus és egvéb részletezd nyilvantartasok]
legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a kényvelési feljegpyvzések hivalkozasa
alapjan visszakereshetd mdadon megdrizni. A szigord szamadéasd bizonylatok
rontott példanyaira 15 vonatkozik a megorzési kitelezettség, A megorzési hataridén
bellil szervezetl talakitas nem hatalytalanitja a megdrzési kitelezettaéget.

Az clektronikus formaban kidllitort bizonvlatot - a digitalis archivalas szabélyairdl
sz0ld jogszabdly eldirdasainak fgvelembevétlelével - elektronikus forméban kell
megdrizni, oly modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat Gsszes
adatanak késedelem nélkiili elaallitdasat, folyamatos leolvashatosagar, illetve kizdrja
az utdlagos madositas lehetdsépét

Az eredetileg nem elekironikus formaban kiallitott bizonylatrd]l - a papiralapG
dokumentumokrd]l clektronikus Gton torténdé masolat készitésénele szabalyairdl
szold jopszabaly eléirdsainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e tirvény szerinti bizonylatmegiorzési  kitelezetiség  teljesitheld, ha =
masnlatkészités alkalmazolt modszere bizlosiga az credeti bizonyvlat Gsszes
adatanak késcedelem nélkili cléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utdlagos modositis lehetdzégét.

A bizonvlatot a megorzési helyvrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad, A
hatdsagl intézkedésre - a megdrzés helyérol - kiadott ercdeti bizonylatok
tartalmard] kivonat, vapy & bizonvlatrol barmilven madszerrel elaallitott masolatot
kell kiésziteni, és azt az eredet] bizonylat visszahelyezéséig bizonvlatként megdrizni.

11. A szigoril szAmadasii bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, wvagy barmely okbdl fel nem  hasznalt, de megkesdett
bizonylattdmbaket érvénylelenilve az iratlarban kell  clhelvezni. A szigori
szamadast  bizonyvlatok kezelésével megbizott dolgozd  feladata az  érintete
bizonylatol iddszakonkénti selejtezése.

A selejtezésrdl  Jegvedkinyvel kell [elvenmie, mebmnek a  kivetkezdket kell
tartalmaznia;

v A selejtestsre kerala bizonylatok neve, szamas,

= & selejtezett bizonylatok darabszima és sorszama (tal-ig),

v a selejlesd neve &s beosztésa (munkakore),

v a4 selejlexds indoka,

v a selejlexds ponlos datuma.,

12
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12, Egves gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok hasznalata

1. Befektetett eszkdzik dllominyviltozdsinak bizonylatolisa

L.1. A befektetett eszkozitk nyilvantartasanak altalanes szabalyai

A befektetett eszkozdlrd]l a fékinyvi szamlakkal brutcd ércékben megegvezd
analitibus  nyilvantartast  kell  wveselni, A belekteteft  esskdzik  analitikus
nyilvaniariasanak bizlositani kell, hogy a Tarsulas befektetett eszkizeinek
allomanya barmely idopontban ellendrizhetd legyen és a belivetkezett valtozdsok
adatal a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoporiok szerint a kovelkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak,

a./ Allomanvnévekedés

Uj belektetell eszkiz besszerzése ¢z 1étesitése, hasznalt cszkiz beszerzése
térités cllenében, hasznalt eszlkdz atvétele térités néllodl, eszlkdz atvétele
dtszervezés miatt, atmindsités, egvéb nivelkedéselk.

b./ Alloménvesikkenés

Befektetett eszkozik selejterésze, Artédkvesziése, megsemmistlése, haseznalt
eszkizik Atadasa térités nélkill, Atadas atszervezés miall, almindsiteés, agyéb
csokkendsel,

1.2, Immaterialis javak nyilvantartidsa

1.2.1. Immateriilis javak nyllvintartisdnak tartalma

A kiwvetkezdkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértélkrdl
nyilvantartast kell vezetni:
- wvagyoni értdkd jogok (az ingatlanhoz kaposolddd vagvoni értékil jogok
kaveteldvel),

- szellemi termékelk,

- egveb immateridlis javak,

- ammalenalis javakra adott cldlegek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szgamla, adas-vételi szerzddés,
illetve egvéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyvancsak a szamlanak, illetve az
epvéb okmanwvnak megfeleldéen kell a nyilvanlartasban a brultd [beszerzési)
erigkel szerepelleini. A bruttd érték mepallapitdsandl & szamlaban (okméanyban)
szerepld Altalanos forgalmi add Ssszegét figyvelmen kiviil kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nvilvantartasanak lartalmazma kell lepalabhb

a) ar eszkix moegnevesésct, jellemezdit,

13
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b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositishoz szliikséges epvéb
adatokat, kivéve, ha az eszkdz nyilvantartiasa csoportosan tiriénik,

c] vagyoni eértékil jogok eselén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyvhez
a jop kaposolodik,

d} a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavétell igazold bizonylatok
azonositasahoz seikseges adatokal, a hasenalatbavétel datumat,

e] a bekerilési értcket (bruttd éricket),

)] & varhatd hasznalati idot, a megallapitott maradvanyériékel, a leirdsi
kulcsot,

g az elszamolt értckestkkends targvévi &5 halmozott Gsszegét,

h) az clszamolt terven feldli értélkcsilileenés és a vigsszairt terven feltl
ertélcesdkkenés dsszegét, okait és iddpontjdl, az eseket aldtamaszto
bizonvlalok axonositdasdahoz sgiksépes adatokat,

1) az egyich értékvaltozasck idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamasztd bizonylatok azonositasdhoz seliksépes adatokat,

i) az eszkiiz netto értékél és annak valtozasail,

k} sz eszkiz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1} a nemzeti vagyonrdl széld tirvény szerint besorolasatl, és

m) a leltarozassal kapcesolatos feljegyzésekel.

2. Ha a lmgdonos, vagyonkezeld €l a piac értcken térténd értékelés lehetdségével,
a nyilvantartasnak tartalmaszni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

bl a nyitd értékhelyesbilés osszegét, annak targyévi valtozdsait, az
ertckhelyesbités zard allomanyiat,

¢} piaci értéken torténd értékelés bizonylataitf.

3. A kisértékd immaterialis javakrdl vesctett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és
&) pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2,Az immateriiliz javak nyilvantartdsanak bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal térténik.

A nyilvantartas céljara a kovetkesd nyomtatvanvokat kell hasznalni:
- Alloményba vételi bizonviat
- Allomanvesilkkenési bizonylat
- Magy értékl eszkoz egvedi nvilvantartd lap
- Kis értéki eszkoz (2014-t8]] cgyvedl nyilvantarto lap.
Az cgyedl nyilvantartd lapra adatot feljegyezni csak bizonvlat alapjan szabad,
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1.3. Targyi eszkizok nyilvanlartasa
1.3.1, Targyi eszkozok nyilvantartasinak feladata

A targyl eszlcdzik nyilvantartdsba  vélelérdl a  seabdlyzatban  meghatarozott
bizonylatok [elhasenalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyvilvantartast kell vezetni a kivelkezd tdrgyi eszkdzokral:
a) Ingatlanck ¢s kapesolddd vagyoni értékil jogok,
b) Gépek, berendezések éz felszerelések, jarmiivel,
c) Tenyészallatol,
d) Beruhazdsok, felhjitaseok,

1. A targyi eszkdzik nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabt

aja targyl eszkoz megnevezesél, sajatos adatait,

Bla készild, szallitd megnevezését, az azonositishoz szlikséges epyvéb
adatokat, kivéve, ha az eszledz nyilvantartasa csoportosan tirténik,

of vagyoni értéki jog esetén azon ingallan ponlos megnevesésél, amelyvhez a
Jog kapesolddik,

dia tulgjdonosnal a tulajdonba keriilés madjar, a talajdoni hanvadotl, az
esetleges védetiségre, korlatozdsra, terhelésre vonatkozo adalokal,

gl a vagyonkezelonél, koncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagvonkezelés, koncesszid iddtartamat, a vagvonkezeléssel, koncesszidval
kapesolatos  kovetelések,  kitelezettségek  azonositasihoz  sziilkséges
adatokat,

M1 a beszerzést, létesitést &5 a  hasznalatbavételt  igszeld  bizonylatok
gzonositasahoz seliikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g} & bekerilési értélket [bruttd ériéket),

Rla wvarhatd haszndlati iddt, a megallapitotl maradvanyériéket, a leirasi
kulesot,

i) az clszamolt crtckesdkleenés targvévi és halmozott Gaszegét,

Jl az elszamolt terven felili értékcsdkkenéds és a wvisszairt terven felGl
értélicsdokltends  Gsseepdl, okait ¢z iddpontjat, az czoket alatamaszté
bizonylatok szonositasihoz szlikséges adatokat,

Klaz cgyéb értékvaltozasok iddpontjait, a valiozas okait, jellegét, az ezekel
alatamasztd bizonvlatok azonoesitasihor sziiksépes adatokat,

i) az eszkoz nelld érickel &z annak valtozassit,

m) az ecszkdz tartozékainak megnevezését, ériékét, az azonositishoz sellksépes
adatolat,

n)az eszkaz alap- vapy vallalkozas: tevékenység szerinti besorolasat,

15
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o) szemeélyre kiadott eszkizdk esetén a hasznald személy  azonositdsdhoz
srilsépes adatokat,

pla nemzell vagyonrol spolo térvény szerinti besorolasat,
) & leltarozassal kapeselatos feljegyzéseket.

2. Ha a mlajdonos, vagyonkeseld él a piac értéken torténd értékelés lehetdségével,
a nvilvantartasnak tartalmammni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasair,
Bla nyitd  éftekhelyvesbilés  dsszepgdl, annak targyvévi  valtozassit, az
ertékhelyveshités zard allomanyat,
ol placi értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A [oldierdletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
al annak cime, helyrajzi szama,
B} fekvése, rendeltetéze, dvezet] bhesoroldsa, és
ol aranvkorona eridhe,

4, Az épiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annall cime, helyrajzi széma, fekveses, és

B muiszaki jellemesm  (falasat, teldzet, szintek szama, teriilete, loomfort
fokozat sth.)

o A gepek, berendezések, elszerelések, jarmuavek 1. g) pontban hivatkeozott sajatos
adatal

a) annak tipusa, gvartdjanak megnevezése, a gyartas éve,
b} egyedi nyilvantartas esetén annak gyartdsi sgama, jarmi csetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedely sedma, érvényessége.

5. A kisértckd térgyil esekdzdkrdl vezetett nvilvantartasnak az 1. a), b, ] és g
pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nvilvanlarlasra vonatkozd sszabdlyokat a meég  hasznalatba nem  wvett
{beruhazisok  kozdtt  clszameolt) cszkizdkre iz alkalmazni kell. A térgyi
eszkizOkin végzett felnjitdsok adatait az 1. k] pont szerintl adatok kdzdil kell
nyilvantartani.

|

A tarpyi eszkizdk alloményanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozid
barmely iddpontban tirténd ellendrzését az analitikus nyilvanlarldas vezelésdéyvel
kell hiziositani.

A targ eszkozallomanyt, valamint ax allomanvban bekévetkezett valtozasolat az
analitikus nyilvantartasban a fokdnyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimatatni.
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A kis érlekd targyl eszkdzik nyilvantartisihoz a kisértéki eszkbzdk (2014-t6])
egyedi nyilvantartd lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal térténilk.

Az epiletek, épitményvek cgyedl nyilvantartisahoz a nagy értékil eszhkoz egyedi
nyilvantartd lap clnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épllet-nyilvantartasi lapot az Gzembe helyvezés idépontigban és ennek az
wdponinak a leltlntetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éplilet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitds alapjat az alloményba viteli bizonylat clnevezési bizonylat adatai,
vagy az izembe helyezési (aktividlasi) jepyzokdnyv clnevezésl dolumenticiak
kiépoezik.

Amennyiben az épillet hasznalalba vwitelére Gzembe helyezési cljaras keretén beliil
kertll sor, akkor eldsebr el kell késziteni az iizembe helyezési [aktividlasi)
jegyzokonyvet, majd cnnck alapjan ki lkell allitani az alloméanyba wvételi
bizonylat clnevezést nyomtatvanyt.

Abban az esethben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil kerGl nyilvantartasba az
epllet, wvagy &épitmény, gy az egyedi nyilvantartd lapot dlloményba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épiletek, épitmények esctében csbkkenés &ll be, akkor annak
hizonylatoldza az egyéh allomanyvaltozas (térités nélkiili dtadasfatvétel,
atmindsités, vagyonkezelésbe adds/vétel, écs, selejtezés...) nyilvintartdsha
wvételi bizonylat nyomtatvanyt kell haszodlni.

A nagy értékil eszkiéz egyedi nyilvintarté lap elnevezésii nyomrtatvinyon az
cpaletre, épitményre vonatkozd jellemzd adatokat is szerepelteini kell. Fel kell
jegyezni az atadasck és az Gzembe helyezések iddpontjait, valamint az czekrol szola
jegyzokdnyvek szamail, az épllet, ¢pitmény adatait, az értékesdlckenési leirdsi
kulcsot,

Az épulet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapesoldddan allomanyba viteli
bizonylaton kell nyilvantiariasha venni.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvantartaza

A nyilvantartias az ASP szimitdégépes programmal térténik.

A faldterdletrdl, Olelvénvekrdl, telkesitésrdl a nagy értékil eszkéz egyedi
nyilvantartd lap clnevezési nyomtatvanyt kell kiallitani. Az epyedi lapon fel kell

thntetni a féldterilet felovését, rendeltetését, terepadotisagokal, telekkdnyvi és
helyrajzi szamot, a faldterilethez tartozd épilletfek] nyilvantartdsi lapszémat,

17



Sarvar Teracge Tobboela Kistérség Tarsulas - Bizonylatl Bzahalveat

tertiletél, aranykorona erlékél, tulajdonosok megnovezésst, tulgjdonhanyaedokat,
brutltd értéket, illetve annsk csdkkenésct, novekedését. A nyvilvantartd lapon
szerepld adatokat  telekkdnyvi  nyilvantartas  adataival  egyezd modon  kell
feltiintetni, biztositani kell a fokdoyvi kinvveléssel valo egyezielést,

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiuvek nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szdmitégépes programmal térténik.

A giépek, berendezésck, felszerelésck és jarmuvek nyilvantartasihoz a nagy értéki
eszkiz egyedi nyilvantartd lap megneverésd nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkidz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
vitelkor, illetve & munkahelyre torténd kiadasker kell kidllitani, az allomdnyba
vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépck, berendezésck, felszerclések és jarmivek dllomanyaban csdlkhkenés all
be, askkor annak bizonylatoliasa sz egyéb adllomanyviltozds (térités nélkiili
dtadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezeléshe adasfvétel, écs, selejtezés...)
nyilvintartisba vételi bizonylat nvomtatvanyi kell haszndlni,

Az egyvedi nyilvantartd laphoz kapcsolédoan a  tartozék  nyilvantartdsara
allomanyhba vételi bizonvlatot kell alkalmazni.

1.3.5.Beruhdazdasok nyilvantartasa
A nyilvintartas az ASP szimitdgépes programmal térténik,

A beruhdzdsokrdl, berubazisokra adott eldlegelrdl beruhdzisonként elltdlénitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tlintetni a kivelkezdket:
- & beruhazas projekt kodjat,
- & beruhazds megnovezést,
a kiadasok (felhaszndlasck, raforditasok] keltét, hivatkozdsi szamat,
- a kiadasok osszegét,
- & seallitd megnevesesol,
- & szamla keltét,
- a fakdnyvi szamla szamat,
- eldleg eselén azx eldley elszamolasanak idépontjat, dsszopat,
- gz cléleg Allomanvat.

Beruhazasok részletes analitikijat a beruhdzds nyllvintartd lap hiztositja.

1.4, Felijitasok nyilvantartass

A nyilvantartds az ASP szamitdogépes programmal térténik.
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A felnjitasok  foldnyvi szdmlakhos analitikus nyilvantartast kell vesetni, A
felnjitasolk analitikus nyilvantartasal gy kell vesetni, hogy abbol a feldjitasra
kerall targyl eszkizonként a felmerilt feldjitdsi kadasok dsszege megallapithatd
legveen.
A nyilvantartd lapon fel kell tintetni a kivetkezd adatokat:
- a targyvi esrkir cpved] axonositdjat,
- & targyi eszkiz megnevezéset,
- a targyi eszkdz bruttd és nettd éridkér,
a fehijitasi munkal véped kivitelezd megnevezéssl,
a sxamla kellét,
a szamla szamat,
a kiadas Hsszegdt,
a felijitas aklivalasanak iddpontjat,

A feldjitasok nyilvantartisira a beruhdzdisok nyilvantartd lapjat kell hasznalni.

1.5, A targyi esekiestk nvilvantartasara vonatkozo corch eldirasok

1.5.1. A targyl eszkozok nyilvintartisanak tsszesitéje

A targyi eszkozOk egvedl nyilvantartd lapjairdl & kivelkezd részletezettségben
osseesitol kell vezetni:
- Ingatlanok és ahhez kapcosolddd vagyvoni értélnd jogok
- épilletek, épitmények
- laldteriletek
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmmavek
Tenyeszallatok
- Beruhézdsok
- Feldjitasok

1.5.2.Targyi eszkbzik leltirozasi krzetenkénti nyilvantartiasa

A lellarosas) szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi kidrzetenként a  targyl
eszkbztkrol nyilvantartast kell vezetni. A nyvilvantartas céljara a leltdrozasi utasitas
leltarozasi kiirzetenként elnevezésil nyilvantartd lapot kell vezetni.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legven a targyi eszkiz
clhelyezéséinelk pontos megnevezése.

1.5.3.Targyi eszkézik dtadasanak-dtvételének bizonylatoldsa

A targyi cszkidzdk Atadas-dtvétele tirténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) beldl, vagy gazdalkodd szervezetels kdzitt.
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a.f Gazrdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdallkodd szervezeten belili mozgis esetében az atadas-atvéte] megtirténtének
bizonylatolasara targyl eszkéz atadas-dtvétel gazdilkodd szervezeten beliil
elnevexest bizonvlatot kell hasznalni.

A bizonyvlaton pontosan fel kell tOntetni az atadd és atvevd hely megjelilését,
valamint & targyi eszkor azonosild adatait,
A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékoloat is.

A wvaltozas ténvér rogziteni kell az dtadas-alvélel bizonvlata alapjan a targyl
eszkozok szamlalorsskonyvében, valamint a  leltarozasi kirzetenkénti
nvilvantartasban.

b./ Gazdilkodd szervezetek kazétti dtadas-atvétel

A gazdalkodd szervezetek lkdzdtt mozgis esetében az  Atadas - atvétel
megtérténténel bizonylatolisara a targyl eszkiz dtadés-adtvétel gazrdilkodé
szervezetek kozdtt elnevezési bizonyvlatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorclni a tartozékeokat is. A valtozast keresztill kell vezetni a
leivetlkezd nyilvantartasoloon:

- a targyi eszkozok egvedl nvilvanlariasa,

- a targyl eszkizdk szdmlatérzskényvében,

- a targyi eszkizdk leltarozasi kirzetenkénti nyilvantartdsan, valamint

- a falkdnyvi kényveléshen.

1.5.4.Gépjarmuvek torzskonyvi nyilvantartiasa

A kiltségvetési szervnél valamennyvi gépjarmuied] (dreskinyvi nyilvdntartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljira a  gépjarmivek térzskonyve elnevezési
szabvanyvositol nyomitatvanyt kell hasznalni.
A torzskinyvet az dllomanyba wvétell bizonvlat, wvalamint a gépjarmid miliszaki
kényve (amit a gyvartd cépg ad ki a gépjarmuitvel) és a forgalmi engedély alapjan kell
kiallitani,
A torzskényvbe a kivetkezd adatokat kell bejegvezni:
- a gépjarmi azonositd adatal,

[Ojavitdasok idopontjai,
- atalakitasolk rovid leirasa,

gepjarmi kilométer-teljesitményve negvedévenként és éves Osszesen,
- balesell sérilesi javildasok rovid leirasa,
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1.6, Ertékpapirol, résresedések nyilvantartdsa
A nyilvantartds az ASP szamitogépes programmal torténik.

Az érlékpapirok &s részesedésck nyilvantartasara a kévetkezd nyilvantartasokal
kell vezetni:

- Pénzillgyi eszkiozik egyedi nyilvantarto lap

Az értékpapirok nvilvintartasnak a kiverkezd adatokat kell tarlalmazni:
a) az ertékpapir azonositashoz ssikséges adatokat,

bl ax érickpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazd adatair,
dematerializalt  értékpapir  esetén  az  értékpapirszamla  szdmat,
megnevezesel, a szamlavezeld nevel,

¢} az értékpapir beszerzdésénck céljat, szamviteli besorolasat,

d] az értékpapir kibocsatasanak idejét, mdadjar, névértékét, futamideiét, a
bekerilésl érték megdllapitasanak mddjat,

el az értékpapir bevallasanak feltételeit, lejarati idejét, madjat, a kamat
[ajtagat, meértékét, a kamatfizetések dsszegeit és iddpontjait,

f) az értékpapir bekerilési értékét, annak valtozdasail, a véllozds okail,
jellegeét, sz azokal alatamaszlo bizonylatok szonositdsihoz szikséges
adatokat,

g] ertckpapir értékeléschez szikséges adatokat,
h) a kivetelések és a kitelezettsépvallalisol, mas lzetési kdlelezeltséeek
nyilvantartasaval vald kapesolatok leirasat,

1] az érlékpapir nemezet] vagyonrol szold torvény szerinti besorolasat, és

il a biztonsagos drzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés
szamat.

Az reseesedésck nvilvintartdsnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:
a] a gazdasigl tarsasag, tarsulds azonositdsahoz sziikséges adatokal,
k) a rézzesedés keletkezésének madjal, idejat,
¢] a résgesedds megszerztsinek céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés belkeriilési értékét, annalt valtomasait, a valtozas okail,
jellegét, az azokat alatdmasztd bizonvlatok aronositiasahoz szliikséges
adatokat,

€] & részesedés Ye-os aranyat, gazdasagl tarsasag esetén annak mindsitését
[t&bbségi sth.),

f) a kapott (jard) osztalékok dsseegét,

gl a kivelelések és a kitelezettsépvallalasok, mas fizetés] kitelezettsépel
nyilvantartasaval valé kapesolatok leirasat,
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h| gazdasigi tarsasag esetén a tarsasig piaci megitélésének fdbb mutaloit,
és

i) a részesedés nemeell vagvonrdl szold térvény szerinti besorolasat.

2. Hészletek nyilvantartasza

Keészletekkel a Tarsulas nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyvagok nyilvantartésa, bizonylatelisa

Elelmezési anyagokkal a Tarsulas nem rendelkezik.

4. Pénz- &5 értékkezelés bizonvlatola=sa

A készpénz  felvételéhez &  szamlavezeld  hitelintéset  &ltal  biztositott
Keészpénefelvételi utalvany szabilyos kitdltése sziikséges, a szamlaszam, a
sgervezet neve, cime, az Gsszeg szammal és betivel tireénd  kiivdasa, a
készpénzielvevd neve, személyi igazolvany  szama, aldirdsa, valamint a
szamlatulajdonosolr alairasa és bélyegzilenvomalta feliiintetésével,

4.1. Hazipénztar nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylal alapjén szamolhatdk ol A
Lefizetézel és kifizetések bizonylatolisdra a "Bevétell pénztarbizonvlat' és a
"Kiadasi pénztarbizonylat” szolgal,

A hazipénztari befizetésekhez az ASP program Altal eléallitott bevételi
pénztarbizonylat elnevezés(l nyvormtatvanyt kell hassnélni.

A nyvomtatvanyt a hazipénztari befizetés eldtt kell kiallitani. A befizetendd Ssszegel
a bizonylaton szammal és hetlivel kell feljepyvezni.

Az baszeg behizetésekor a pénz alvételét & pénztaros a megleleld rovatban igazolja.
A bizonylatol a belizetdnek is ala kell irnia. A kinyvelés megtirténtét a megfeleld
hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénstari kilizelésekher az ASP program  altal eléallitott kiadidsi
pénztarbizonylat clnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés eldll kell laallitani.

A nyomtatvany Kitéltése értelemszerien azonos a "Bevétell pénztarbizonylatnal
leirtakkal, Ha a pénzt felvevének - lésdbhi idopontban - a hazipénztarbal felvert
dsszegrdl el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni gy, hogy
hivatkeozni kell az elszamaolasra kiadoll dsszegrd] vezelell nyvilvanlarids vonatkozd
térelsramara.,
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Bevetel es kiaddasi pénztarbizonylat tartalmazzs legalabb:
v Bevetell/Kiadas pénzlarbizonylal megnevestst
o Dizonvlal szamat
» Kidllitdsdnak datumat
A kiallitd nevét, cimet, adoszdmal
Az Osszep belizetdiinek /felvevajének nevét (lehetdség szerint alairasat)
A gredasag] escmény megjelalését
Az dsszoeget szammal €s betlivel (bizonvlat szerinti dsszeg, kerekitett dsszeg)
A kidvetkezd  személyek  alairasat:  Ellendrzd, Utalvanyozd, Kényveld,
ljg:,-‘intéz-ﬁj Ervényesitd, Pénztaros

A penziarosnak minden pénztarl befizetést és kifizetést — a teljesitést kvetden
azonnal — a felmerilésik sorrendjében a pénztarl nyilvantartdsha fel kell jegyezni,

A penztar] nyilvantartas céljara az ASP program altal elodllitott Pénztarjelentés
elnevezas] nyomtatvanyt kell hasznalni,

A nyomtatvanyon el kell tintetni azt az iddszakol, amelyre a pénstarelentés
vonatkosik,

A pénztarjelentés nyomtatvinyra sorrendben fel kell vezetni:

- a bevétel, illetve kiadas pénztarbizonvial szamal,

- a befizetések, illetve kilizelések napjal,

- az ugyviel, partner nevét,

- A készpénzvaltozast eldidézd gazdasig] esemény mepgnevezését,
megjepraest,

- & beleetésck, illetve kiizetések utalvanyrendeletének szamat,

- & behzetett, illetve kifizetett Ssszeget, nettd, afa, bruttd érték
meghbontiasban,

- a bevétel vagy a kiadas bruttd dsszegél a megleleld osslophan,

A pénzstarzariat készitésckor a bevétell forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozzd kell adni. A két Ssszepnek egveznie
kell. A pénztarjelentést az Qgyvintézdinek [pénztdrosnak), valamint a pénestéar
ellendrnek &5 ax utalvanyoednak ala kell irmai.

4.2, A pénzlezelés egyél bizonvlatai
Cimletjegyzék

& banki, takarékpénztiri, postai be- és kifizetések, pénzvaltdsok cimleieinek
feltintetésére, értékiik feljegvzésére és értékiik kimutatasdara az ASP program
altal eldallitott Cimletjegyzék clnevezésil nyomtatvanyt kell hasznalni.

23



Sarvar Tersege TObhodld Kistersépl Tarsulis - Bizonvlati Szallyeal

A cimletjegvedcken fel kell tintetni:

= a kiallitasanak datumét

s 3 pénelarkonyy nevet

s p pénztan idoszakot

= g devizanemel

=z vonatkozas! iddszakot
8 nvitd &s zard dsszeget
a bevételek és kiadasok dsszegét
a készpénz cimletek darab szamat és Ssszegét
a pénztaros ¢s a pénztar ellendr aldirasat
a szervezet bélvegzd lenvomatar

* B # W

Elszamolasra kiadott &sszegek nyilvantartisa

Az  elszamolasra  kiadott Gsszegek  nyilvantartdsa az ASP  szamitdgépes
programmal torténilk.
A histanak tartalmasnia kell:
= g kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,
o A felvevd nevél, azonosito adatait,
a brulld dsszeget,
gz eléleg kiadasanak okat, megnevezését,
a lejarat hataridot,
a lkadoll osszeg visszavételezésének datumat, a bevétell pénztarbizonylat
szamat.

Meghatalmazidsak

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen a Tarsulas
penztarabol a kedvezményezetl nem szemeélyvesen vesq lel a neki jard késepénet,

a./ Epy alkalomra sz610 meghatalmazis

Az egy alkalomra szold meghatalmaziashoz meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésid nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszerten kitéltott és alairt meghatalmazist a kiadasi pénztiarbizonylathoz
czatolva kell megdrizni.

b.f Tébbszdri alkalomra 520l meghatalmazis

A tibbszdri készpénzfelvételre jogositd meghatalmazashoz a meghatalmazas
tébbszori alkalomra  elnevezdsi nyomtatvanyt kel alkalmazni. A
mephalalmazason gz alairasck szonossagat a pénzfelvetel alkalmaval a pénztiros
kiteles ellendrizni. A nyvomtatvanyt két példanyban kell késziteni.
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Atutalasi meghizas
Készpénz nelkiili kévetelés teljesitésere atulalasi meghizast kell hassnalni,

Hatéridos beszedési meghizas

A hataridds beszedési megbizas benwljtasardl a Tarsulds kiteles s meghizds erre
kijeldlt peldanyaval - a benyigtassal egyidejileg - értesiteni a kitelezettet.

Az Crtesitéshez csatolni kell a2 hataridds beszedési meghizas alapjaul szolgald
okmanyokat.

Pénzintézeti postautalviny

Ezt a nyvomtatvanyt kell hasznalni a kivetkezd esetelchen:
segélyvek kiutalasa sth.

4.4 Letélek nyilvantartasa
A letétl szémlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletlezésének idopontjat, jogcimeér, céljat,
b] a letét dssEagat,
€] a lelélemenyes azonositdsahoz szlikséges adatolat,
d] a letét kezclésével kapesolatos informacidkar, és
e) a letét megszinésének adaftair,

Aletetek nyilvantartasdra a sajat készitésd nvomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatolasa
A lellarosas  eldkéssild  fazisaban  gondoskodni kell a  leltdrnvemtatvanyok
bizlositasarol &s szétosztasardl. A leltarbizonvlatok kitdliése sordan kdvetelmény:
- wvalamennyl rovat hianytalan kitdltése, vagy a kitdltésre nem kerild
rovatok megsemmisitd vonallal tdriénd dlhlzdss,
— a leltarbizonvlatok sorszdmozdsa,

— olvashatd =szidvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet.
Javilas, helyeshités esctén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithatd
legven, tovabbd az eredeti adatnak is olvashatdnak kell lennie. A javitds
tényét a javitis végzdje koteles feltintetni és azt alairdsaval igazolnl. A
bizonylat kitdlidgénel, illetve ax abban szerepld adatok feleldseinsk, az
ellendroknek az alairdasa (kégepye).

A leltarozisnal a kivetkezd nyomtatvanvok hasznalata kotelezd:
Leltirozdsi fitemterv
A leltarezasi Gtemtervel minden alkaslommal a leltarozéast megelozé legalabb 10

munkanappadl korabban ol kell késziteni.
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A leltarogast dtemtervnek tartalmasni kell:

mire terjed ki a leltarozds,

a leltarozasi bizottsdg elndkének, tagjainak megneverését [a leltarozak),
leltarozas vezetdjének nevear,

a leltarellendr nevét,

a leltarozasi korzetelet, a kirzetfeleldstk never,

a leltarozas megkerdésének és belgezésének idaponyat,

a leltarozaskor hasznalands nyomtatvanvokal,

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Qtemtervben megeloll leltarosas) kirzetekben a leltdrozast a Jegyzd
allal kiadoll leltarozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozisi utasitiast a
leltarozas meghezdése eldtt legaldbl 5 munkanappal kordbban ki kell adni.

A leltarozast utasitasnak legalabb a kiwetkezdleet kell tartalmaznia:

a leltarozas kirzetekel, a kirzetfeleldsiok newvdt,

a leltarozas egystgeket, leltarfelvétell helyisépeket,

a leltarozok nevelt leltarozdsi cgyséeenként,

a leltarellendr szemdalyét,

a leltarozas Nlemezésct (naptan napokrz, ddépontokra lebontva valamennyi
tobhb feladat vonatkozasiban), rogzitve a kezdés és befejezés iddpontjat,

a kalinkozd eszkizdk leltarozasi madjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kildndsen:

a leltarozasi korzel megjeloléssl,

a leltarozasi kirzeten hellili leltarfelvétell egyvséget,

a bizonylatok sorszamalt,

a leltirozas megkezdésének és befejesésének iddponljat, valamint a leltar
lorduldnapjat,

a leltarozott cszkozdk és forrasok wvagy azok csoportjainak egvértelmi
meghatarozasat,

a leltérozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyvizégét, mennyiségai
egységelt, egységarat és dasrzértéker,

a leltarkiilénbdzetnek (hidnvok és tibbletek) kimutatdsat,

a leltirozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek aldirasal,

a leltarozas madjat [mennyiségl felvétel, epyeztetés).

A mérlegleltarnak tartalmaznia kell kiildndsen:

L]

a hizonvlat sorszamart,

a lellar fordulonapjat,

a leltarozott eszkozdk és forrdasok wvagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszhkdzik és forrasok ténvlegesen talalt mennyiségdt, mennyiség
egvsegeit, mérleg sREerinti Ertékér {bruria erték £z
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értékesiokkenés fértékvesziés mepbontisban],
¢ a leltdrozas végrehajtasdért és ellendrzésécrt felelds személyek alairasat,
= a leltarozds madjar {mennyviségl lelvérel, ceveztotés).

Leltar nyito jepyzoktnywvnek legalabb a kivetkezd adarokat kell tartalmaznia;

s g jegveokdnyv készitésének helye és iddpontja,

s gz jelenlévék (leltarozasi kirzetfelelas, lelidrozdsi bizotisdyg, lellarozds vezeldje)
navet,

e a lelrarfelvéte]l mddjat

e a leltarozdsbhan résztvevdk kiyelentése, hogy a leltarozas meghezdése elott a
leltarértekeslet  (lelkdsstés) megtartisa  megtiriént, a  leltdrozdssal
kapcsolatos  szabalvokat megismerték, sziikséges lechnikal  eszkdzdk,
bizonvlatok rendelkezésre allnak

¢ a jelenlévdk aldirdsart.

Jegyzokonyv készpénzallomany leltarozasardl nvomtatvany a  kivetkezd
adatokat tartslmazza:
s gz jegvedkinyv készitésének helye és iddpontja,
a jelenlévak neve,
a pénztarban talalhatd készpénz cimletjegvzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,
leltarozott készpénzlkészlet,
eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-készlelidl],
a jelenlévék alairasa.

A leltdr zard jegyzdkinyvnek legaliabb a kivetkezd adatokat leell tartalmaznia:

= A jepyzokonyy készitésének helye és idopontja,

= a jelenlévdk  (leltarosdsi  kdrzetfelelos,  leltarozasi  bizottsag, leltarozas
vegetdje, leltarcllendr) nevét,

a leltarozas kezdd és zard iddpontjat,

& g jelenlevék kijelentését, hogy hogy a leltari tdrgyak leltdrozdsa a ényleges
helyzetnekk megfelelden - a kdzponti jogssabdlyoknak, valamint a hely
szabalyozasnak megfelelden - tortént, a leltédrozisi kirzetben a leltar
befejeaddnll,

s lellarosashoz soran rontott, felhasznalt bizonyvlatok megnevezését,

= g lellarosas sordn haszndlt nyomtatvanyok felsorolasat,

o g jelenlévik alairasat,

A jegyzokionyv a leltir értékelésérdl, a leltirozott eszkiozik és forrasok
értékének megillapitasdrol tartalmasza:

e & jegyvedkinyv készilesének helye és idépontja,

e a elenlévak (leltarozasi korzetlelelds, leltarozas vezetdje] nevét,

o a leltarozds kezdd &5 zard iddpontjat,

= a leltaregyverdseg biztositoll-g,

* a jelenlévak slairdsat.
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A leltarhidny &sszegét leltdrozdsi korzetenként kiilon-kiilon jegyzékényvben
kell régziteni.

A jegyzdkinyvvnek legalabb a kivelkesd adatokal kell tartalmaznia;

* a jegvzdkdonyv készitésének helve és iddpontja,

e A jelenlévdk (lellarozas kirzetlelelos, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevét,

e a leltarozast kirzetfelelds (felelos clszamold) terhére - eszkozdnként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,
a leltarozasi kirzetfelelds (felelds elszamold] nyilatkozalal,
a jelenlévak alairasac.

A jepyedkonyvel a leltarozas vezetdjének 3 példényban kell ellkészitenie.

Megbizdlevél:
¢ a leltarozds vezetdjének meghizasa,
¢ a leltarellendr meghizdsa,
¢ a leltarozasi kirzetfeleldst meghizassa,
¢ a leltarozasi hizottsdg elndkének és tagjainak megbizisa,

Az il nem  szgabalvozott kérdésclk csctében a Leltarlészitési és  leltarorasi
szabalvzatban foglalt eldirasok alapjan kell eljarni.

6. Selejtezés bizonylatoliasa

A selejtezés cldkészitd szakaszaban pondoskodni kell a selejiezési nyomtatvanyok
biztositasaral. A nvomtatvanyokat géppel kell eldallitani vagy tollal kell kitdlteni,

A selejtezési  eljarasrol  jegyzokdnywvet kell késziteni, mely tartalmazza
kiléndscn:
oz selejtezési eljaras helyét, idejét
»  a selejtezési bizottsag tagjait
» 3 jelenlévdle nevét
a felelds személvek alairasat
vagyontargy azonositd  adatait, wvagyontargy megnevezését az  aldbbi
caoportositashan:
o Egvéh hasgnositdasra kerilt vagyontargyvak
o Ertékesitésre keriilt vagyontargvak
o bérbeaddsra kerilt vagvontargyak
o selejtezésre keridlt vagvontargvak
¢ javasolt intézkedéseket,

A selejlezds jegyzékinyvet 3 példanyban kell felvenni, amelyhidl
- egy példany a pénzigyl dgvintézde,
- egv példany a hizottsags és
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- egy példany az iratraré.

A kizselejtezett eszkézdk megsemmisitése jegyeikonyv tartalma a kovetkezo:
= & megsemnmisitésre kerQll vagvontargvak azonosito adatait, vagvontargy
megnevezesct
e g megsemmuisites helyét, idejét
¢ 3 jelenlévok nevet
e a megsemmisités madjat (Geszetirés, eléperés, darabolas sth.),
e a felelds szemeélyek alairasat

A megsemmisilésrd] jegyzokdnyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybal
- ¢y példany a pénzligyl Ggyintézde,
egy példany a bizotisagé
- ey pEldany az irallard,

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkdzik
hasEnositasira, selgjtezésére  kegdeményesdés lorténhel. A leleslegessé  wvalt
vagvontargyak hasznositasat, selejtesését kezdeményezd személyck kitelesek a
feleslegesse vall esskdstket irdshban a leltarozas megkezdése clott legalabb 15
nappal kerabban a Jegyzd részére megkilldeni. A kijeldlt munkatars a mepgkiildatt
lista alapjan dsszeallitia a selejtezési jegyzéket, amelynek a kivetkezdkel kell
tartalmaznia kilomdsen;
® HOTSEATI,
v nyilvantartasi szdm,
= Az eszkoz megnevezsése,
B OIMETITIVISCE BRvVESEEe,
B IMEnNnVISGES,
» 7 feleslegesse valas oka,
o 7 hasznalatbhal vald kivonas idépontja,
e A hasznosilas modjara javaslat (a hassnositas modjanal "értékesités” vagy
"selejtezés” megjeldlést kell alkalmazni),
s g jepyeék készitésénck iddpontia,
az Osszodllitascert felelds személy alairasa.

Az it nem szabalvozoll kérdések esetében a Selojtezési szabdlveatban foglalt
cldirdasok alapjan kell ¢ljarni.

7. Szamlak, szallitolevelek, beérkezd és kimeno szimlak, bevételek
bizonylatolasa

Szamla

Termék, szolgaltatas értékesilése eselén az ASP programmal eldallithatd
szamlik hasznilata kotelezd.
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A szamlara, az cgyszerisitett szamlara, szallitdlevélre vonatkozdan a szimviteli
torvény 166-167. §-aiban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseit
is be lell tartant.

A szamla Afs tv. altal eldirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositisaért
pénzigyi Ggyvintézo a felelds.

A szamlaban, az cgysserasitett  szamléban, nyugtan  feltiintetett  adatok
valodisagiért pénzigyl Ggvintézd a felelds.

A szamlazas alapjat képezd bizonylatoknak a kitelezd tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni:

A bizenylat tipuss
Bizonvlat rovatai Ep bas
e yszerisitett
Sximle rhinla Hyugta
Sorszima B X X |
Kilmesiatas kelie by x ™
A termék értdkesitapének, senlgaltatas nviittjanak naeve, cimae x x S
Mtermudk eridhesivgtnek, ssolgaliais mviguddnak addseima x x x
A termek heszeradjdnel, swolgnliatas igénybe vevdijének neve és cimy A X
A termik hesmeradidénel, szolgaliatis ipénybe verdiének adoszama,
armely alatt, rint adalieetésre kilelawitnek o termiek erigkesitasst, v ¥
szolpaliatas wmjtasar eljesitetotk vagy amely alatr az Afa v, B9 §-
dban meghatarozett termékdértdhkesitést részére teljositetick,
A termeék beszersdjénck, szolgaliaias igénybe vevdiéneck addszamg
i : e ¥ : b X
IKu:-L-.’E-ﬁ-HI.:H_E:['l_'I;r.“IuJ: erlekesil Bs anelan).
[ A teljesies doponija Mpvelemmel e Al te. 163, 8 -] =
| ﬂu:-:-:i:l::;'l_u;i mivelel feljesitéssnak idoponnja Sa, 187, § (1) 4. A ™
Az drrelesitett termdk, sealgaliaras megnovesdse, A
szamlakiboosatasara kitclezets valaszrass alapjan besorolasi x x
Hmiarnay, VIR, 5D
A termek,  szolgalistas - amennyiben &z wtdbbi tormdszenes W %
mertéloerseghen ldiejezhetd - mennyiségl spyséEe &5 mennyiségs
A tormek, seolgaliatis - amennyviben ae oioblbs cgyscgre verithens - w «
add nélkail szamitcit egyecgara x
Az allalmazott drengedmeény (feltéve, hogy pz egvsépdr az nem
tartal | :
Atermek, szolpdaliatis ado nelkdl szamitott ellendriéke Sssmesen |
Mtermek [szolgaltatash adéval egviite szamitort cllcnertéhe daszeaen w W | «
A felesdmiletl acld seienléhos mertdke x Y
Az Afn or, 81, B meghatdrozott szézalekortck b
Az arhawitonr adio Degwege Sageesen (kivieve, ha ook Taliomelésa ¥
az &fa tdresny Kizarja|
A mszamla véghsszege x | bl
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LUiazasszervezssi  szolgalistas nydjiasa escoében jogszabaly

hivatkomis vagy barmely mais, de soeértelmo atalas arma, hogy f3 ¥ W
Afe . BV, Frjemewtbon  mmeghatarceon  kidlonns  szabdlvoka :
alkalmsznsk

Hazznalc  ingdssg, muelketss, pjiemenvdarab  vagy  rémisdg
erlékesitdse pselében jogsmlnlyi hi_1.':|ll-:-:_:-ae;'|$ wegne hirmely mias, oy W W
cpyértelml wialds arra, bogy sz afa e, MWL Vegeser 30 wagy 3 ’
alfcjezettben meghatarozort b0léngs szabalvokar alkalmeznak.

Pénmigyi képwiseln alkalmasiss esetén a pfnaieyi képviseln news ® %
cimne, addssima.

M oszamla véghsszoge b A

A Nzetés macdja, hataride)e x

Uj kioslekedési eszkiz az Afa v, 89, B-gban meghstdrczon
Sriekesilése eselében, oz 0] kislebedts eseobere vonatkod, oz AfH x x
Lv. 2549, § S5 pontjaban meghatdrozall adatok.

& wermik  beszersdje, swelgaliacis  igéoybe  weedje kiiclezenn
jogszabalyi hivarkozss, vapy bérmely mes, de egvérvelmi utals
arri, hopy o termek drtékesitése, smolpaltpnas nedajtass mentes a2
add aldl, vagy amitan a termek beszerzipe, seolgaltatds iginybe
vevdje az addfzciésre kitelozot. |

Adomentessdy axeléhem, wilamint ahban oz esetbaen, ha .':rl-:_':-ﬁ:-m:és;J

|
Adomentessds esetéhen Al terdleti hatdlvan kivl™, Al tﬁ."g_‘-‘l ¥
haatialyidn kival® Bifegesis leliDnielége. |

A szamlanak a felsoroltakon kivill tartalmaznia kell az ériékesités, (szolgdltatds)
mindagon  adatait, amelyek feliintetését  jogszabaly  eloirja, vagy  amelyvek
feltintatésében a Tarsulas és a vovd megallapodott,
A) Ha a szamla, egyszerisitett szamla kibocsatasat kivetden a Tarsulis
al az Atharitott add Gsszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szilkséges
tetelekel modosiya, vagy
bl az addl ulolag kivanja felszamitani &s altharitani,
citol  szamilaval egy tekintet ala es0 okiratot (tovabbiakban
helyesbité szamlat) kiteles kibocsatani.

B] A helyveshitd szamlanak tartalmazmia kell:

a) az ckirat kibocsatasanak keltét;

B) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizardan azonositja;

ol hivartkozast arra a szamlara, amelvnek adattarialmar az okirat mddosiija;

d) az okirat kibocsatdjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik
adoszama, ha azl a szamla eredetileg is tartalmazia;

e] a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a
modositas természete, illetdleg annak szamszert hatasa, ha ilven van,
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C] A helyesbitést a Tarsulas a hclyesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanalk iddpontjat magiban foglald add-megallapitasi iddszakban
kiiteles figvelembe venni.

Y Az adoéfizetési kbtelezettsés Osszegét érintd helvesbitésre a Tarsulas a ()
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyeshités az add alapjanak
utilagos cstkkendse az Afa v, [T7. §) miart selkséges.

E} Ha a szamla, egyszeriusitett szamla kibocsatisat kévetden:

al a teljesités meghinsul, vagy

b a szamitdégeppel, illetve elektronikus Nton elédllitont szamla lezarasat
kivetden észlelt hibat kell javitani, vagy

o) a szamitogéppel cléallitott szamlat, clektronikus szamlat miliszaki hiba
miatlt 0jra eld kell allitani,

a sgamlat, eopysserasitetl szamlat a Tarsulésnak - az F) ponthan

meghatarozottaknak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell,

F} A stornd szamlanak tartalmaznia kell:

i) & swamla sorszamal,

b} a stornirozandd (eredeti) szdmla sorszamat,

o) a szamla kibocsatdjanak nevét, cimét, adaszamat,

d} a vevd nevet, cimeét, az Afa tw, 29. § smerintl termékériélesités esetén,
illetve ha az add fizetéstre kotelezgett, annak adaszamat,

g} a szamla kibocsatdsanak keltét,

fla stornirozandd (eredeti] szamla dsszesitett addalapjat, addfdsszegét, addaval
ndvell ellenertéldt negativ eldjellel,

Szallitolevel

Az értekesitetl termék kiseallitasakor, wagy g vovd részgére torténd atadaskor,
amennyiben szdmla nem készil az Atadas alkalmaval, szallitélevelet kell kiallitani.
Erre a célra a szallitdlevél elnevezésl nyomitatvanyt kell hasznalni.

A szallitolevélen a kivetkezd adatokat kell felttintetni:
a) azintézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b} a vewd neve, cime, bankszamla szdma,
] megrendelés sgama,
d] azatvovd mogneveEcse,
e] atermék VTSZ szama,
fi  artermék mennviségi egvsége,
g alermek mennyvisege,
h] =& termék altalanos forgalmi adoval névelt egységara,
i} altalaneos forgalmi adét is tartalmazd értélk,
jl  a kiallitas kelte &z a kiallité alairasa,
k] atermeék atvevajének alairdsa.
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Beérkezo és kimend szamlak nyllvantartiasa

A nyilvintartas az ASP programmal torténik.

[. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartés nélkiil
Nyilvantartds tartalma:

& & & @ & @ @ # # w

Szamlaszam

Fartner neve

Partner cime

Partner adosszama
Kitelegettscpvallalas azonositdja
Fizelés modja

Megjemvets

Joseim

Ragzild neve

Teljesités igazolo

MNettd érick

AFA értck

Erutto értck

Fizetendd Ssszeg

Szamls kelte

Erkeztetés datuma

Szamviteli teljesités datuma

Afa tv, szerinti teljesités datuma
Fizetési hatarido

Pénzligyi teljesités datuma

Allapota

Kizlemeény

Eészletezd kadot

Kbzbeszerzési tv. hatilya ala tartozik-e
KATA szamla-e

Elélegre vonatkeozd informaciok
Visszakiildésre vonatkozd informacidk
Kapesolodd szallitdlevél, dijbelkérd, jovaird-, sztornd szamla jelblése
Kiegyrenlités datuma

a./Beérkezett szimlik nyilvdntartisa

A begrkezett és nyilvantartasba vett szamla igazolasra toriénd atadasanak,
illetve atvételének a napjal a nyvilvantartasba fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha a szémla dsszege és a kiegyenlités dsszege nem cgyezik
meg, akkor az fel kell jegvesni. A nvilvantartast értelemszerien kell kitdlteni
a sxamlin szerepld adatokkal megseesyvezocn,

A naprakész nyvilvantartas vezctéséénrt pénzieyi dgyintézo a felelds.
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b./Kimend szamlak nyilvantartasa

Ha a szamla dsszege €5 a egvenlités dsszege  eltérd, akkor azt a
nyilvantartasban fel kell tintetni.

1T, Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartissal

A Térsulis esetén az AFA alanyisidg nem &ll fenn.

B. Utalvanvy, nvilvintartisba vételi bizonvlat, meprendelés, kikiildetés
menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyl bevételt, és kiadiast csak utalvianyozds utan lehet teljesiteni.
Malvanyvok eldallitdsa az ASP programmal tdrténik. Az utalvanvhozr az eredeti
bizonylatot le kell fizni,

Ax utalvanyrendelal tarialma:

LJasdasi J Bevétel utalvanvrendelet” megnevezcst
s  lUgyvintezd nove,

« utalvany sorsgama, azonositoja,

o sgerzodis szam, kitvall, sorszama, iktatoszama,

s  Lkifizetés jopoime, részletesdkod

¢ teljesités modja,

¢ partner neve, cime, bankszamlaszams, azonositd adatai, kodja,
L

™

™

™

L

™

megjcgyets, kizlemdény,
bizonylat szama, szémlaszama, crkeztetd szama,
teljesités datuma, hzetést hatarids, pénztgyl teljesités datuma,
bruttd, nottd, afa osszep,
kényvelésre vonatkozo adatok (fokényvi szamlaszam, cllenszamla,
kormanyzati funkcid, kéltségnem, Afa kategoria, rovatrend)

e kotelezettségvallald, vtalvanyozd, pénziigyi és szamviteli Ggyvintézd,
ervénvesitd alairasa és ezelt datuma,

= A szamla az alaki és tartalmi kdverelményeknek megfelel, szakmai
teljesitésigasoldasas megloriént” ssoveg,

o utalrany kallitisanak datuma,

Végleges kbtelezettségvallalis fmas fizetési kitelezettség nyilvantartasba
vételi bizonylat = nem szidmlas bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez sziikség van az ASP program Aalial
eldallitott nyilvantartisba vételi bizonylatokra.
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A nyvilvantartisba vételi bizonylat tartalma:

+ hizonylat sorszama,

s ligyintézo neve,

¢ ledvetelés/kitelezettzégvallalis, mas fizetési kitelezetiséy azonositd szama

e  kitclezettségvallalas, mas fizetési kidtelezettzég nyilvantartdsba vételének
datuma,

e kifizetés jogcime,

*  pArner neve,

*  megjeryies,

= hizonylat értéke,

o komyvvelésre vonatkozd adatok (fokomoa sgamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkeis, kiltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezaliod)

o  bizonylat kiallitasanak datuma.

Eredeti/modositott eléirdnyzat Szamvitell nyilvintartdsba vételi bizonylat

Az eredeti, mddositott eldirinyzatok  kinyvelésénel nyilvantartasa  az
eredeti/modositott elolrdnyzat szamvitell nyllvintartiazha vételi bizonylaton
tirténil,

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
s bizonylat sorszama,
s lgvintézd neve,
s  kioltsépvetési év
= Megjegyais,
o bizonylat értéke,
e konyvelésre vonatkozd adatok [fékinyvi szamlaszam, ellenszamla,
lormanyzati funkeid, Afa kategdria, rovatrend, részletezdkaod)
o ervénvesitd, ellendrzd, ellenjegvead aldirdsa és ezek daluma,
e  bizonylat kidllitdsanak datama.

Megrendelés

Termélk, aru, szolgaltatas megrendeléséher a  =sajat késziiésl Megrendelés
elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni, A megrendeld lapot értelemszerien kell
kitalteni, Tartalmaznia kell:

= Megrendels nevét, cimét
Partner nevét, cimét
Megrendelt termék, szolgaltatis nevét, mennyiségét vagy Gsszegdt
Szamlazdsra vonatkozd informacickat
Megrendelés datumat
Megrendelésre jogosult alairasat

a # @ @8 9

Kikiildetés
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A kikildetés elszamolasira Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezési nyomtatvanyt kell haszndlni,

A kikildetési rendelvényt a kifizetd allitja ki, két példanvban, és tartalmaszza:
o a kiagllitd szcrvozet neovét, cimeét, adaszamat,

& g maganszemely nevet, azonositd adatait, addazonositd jelét,

e g gépjarmi rendszamat, grartmanyat, tipusat,

e gz Uzemanyag felhasznalas madjat, a gépjarmi fopvasztasi norméajat,

¢ a futasteljesitmeényt,

« NAV Gzemagyag egységarat,

» Az utazasi kiltségtéritést,

e g kikildetés céljat, iddtartamat, Utvonalar,

v af utazas koltsegréritéseél, é8 ax ennek kissamilasahox seliksépes adatoksat,

e gz utazas elrendeldjének, igazoldjanak, utalvanyozdjanak nevér,

e 2 kapcsolddd bizonvlat sorszamar,

A kikildetés utasitast a kifizetd allitja ki, két példanvban, és tartalmazza:
e a kiallitd szervezet nevét, bélyegzd lenvomatat
o & maganszemely nevét, azonositd adatait, addazonositd jelét, beosztasar,

szolgalati helyét,

a kildildetésének helyét

az lizleti utazas céljat, iddtartamat, Nivonalat,

az utazas modjat,

az utazas kaliségét,

az utazas elrendeldjének, igazoldjanalk, utalvanyozdjanak nevét,

a kilaaldatt alairasat,

a kapesolédd bizonylat sorszdmat,

* & & & & & @

Menetlevelek

Személvegépkocsl esetén o Szemeélygépkoesi menetlevél elnevezdall nvomtatvanyl
kell haszndlni.

A gépkoesi eldadd, illetve a gépjarmid  wezetdje naponta, illetve  {édvolségl

fuvaronkeént egy-egy nyomtatvanyt t4lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a
gEpkocsivezetd az eldzd menetlevelet leadta.

9. Seigori szamadasn nyomtatvinyok nyilvantartasinak nyomtatvinyai

A szpigor] smamadas ala tarloxd nyvomtatvanyokat a Tarsulas sajat eloallitasn
nyvomlalvanyan larlja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont részletesen
tartalmazza.

36



_Si’l_nre'u Teérsdége Tébbodld Kistersesm Tarsulas - Bizonylati Szabalveat

Az egyves gazdasagl eseménvekhez kapeosolédd bizonvlatok jegyveckdét az 1. szama

melléklet tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021, marcius 1-én lép hatalyba, mellyvel egy idaben a kordabhi,
hasonld tartalmid szabalyzat hatalyar veszti

A seabdalyzat fobb iranvainak meghatarozisaért, a szabdlvzat elkészitésért és
vigrehajtisaért a Tarsulas elndlke és a Jegyzd a felelds.

A szabalyzalol & szabélyezat hatalva ald lartozd szervezet vezetdinel:, illetve a
Nydgiri Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozdjéanak meg kell
ismerni s annak betartasdért feleldsségpel tartoznak,

Eelt: Nyogér, 2021, februar 28,

A szabalyvezatot jovahagyom:

Kelt: Nyagér, 2021 februar 28.
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1. melléklet

Az egyes gazdasigi eseményekhez kapesolods bizonylatek jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

si;:; Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. |Alloménvba vételi hizonylat - ASF PROGRAM
2. | Allomanyesikkenési bizonylat ASP PROGRAM
3. |Beruha=sgsok allomanyvaltozasi bizonylata ASP PROGEAM
4, | MNagy értéld eszhedz egyedi nyilvantartd lap ASP PROGRAM

Egréh alomanivaltozds [vérités néllaili
aradas/atvétel, Atmindsités, vagyonkezeléshe

B | dns Pastal, ees, meleitesbe . AylvAGtarGsEbA ASE FRUGRAM
vételi hizonylat
6 Kis értéknl eszlede (2014-140]) egyed: nyilvantarto | ASP PROGEAM
* ap
7. |Uzembe helyesési ([aktivalasi) jogyadkinyy Sajat készitési
g Téargyi eseldzik atadas-atveteli bizonylata Sajit készitds

gpazdalkodd szervescten belil
g Tarmd eszkiz atadas-atvételi hizonylata

gazdalkedd szervezetel kizdtt Sajal keéseildsii
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

si.‘;:; Bizonvlat megnevezése Bizonylat

1. | Pénstigyi eszkizik egyedi nyilvantarls lap ASP PROGRAM

2. Bevétel penstarbizonylat AST PROGEAM

e Kiadasi pénztarbizonylat 43P FROGREAM

+. Pénztarjelentés ASE PROGRAM

5. | Cimletjegvzék ASP PROGRAM

. Készpénzigénylés clszéamnolasra Sajat készitési
Uzemanyag-elélep elseimolis Sajat készitésn
Elszémuolasra kiadott dssmegek nvilvantartasa ASF PFROGRAM
Meghatalmasis (egvazeri allcaletmral ISajéL kdgeités

13 | Meghatalmazas (Lobbastn alkalomres) Sajat készitésu

11, | Atutaliasi meghizas

12, | ,Azonnali” beszedési mepghizds

1.3, Pénzintézeti postauttalvany

14. | Késspénzfelvételi utalvany iﬂ:;;;;tﬁm altal

15, | Letéts szdmlak nyilvantartd lapja Sajar készités
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LELTAROZAS
S EBizonylat megnevezése Bizonylat
s=Am i
1. | Leltirordsi utasitds Sajat keszitésn
2 | Leltdrozdsi titemtery Sajal késmtési
5. | Leltar nyité jegyvaikinmny Sajat készités
4. Leltir zard jegvrikiingw Sajat készitésn
5. | Leldr ériéhkelés jepyvedkinyy Sajar készitésn
f. Jegyetlinyv késepénzallomanyrol Sajat késxitési
7. | Jegymikinyv leltarhiangyrol Sajat készitési
8. | Meghbizdlevél Sajat készitésd
G, | Lelbrozdshan résetvevok nyilatkozata Sajat készitési
10, | Leltarfelvételi iv Sajil késsitdst
11, !_..::.I_Iérﬁr,sp:zesiié (]e[t.ém:-_.':z.i?i Ilz{il'zetenként., :!?]ajd aznkat Sajat késatést
15 Gsszesitve a leltdrfelvételi ivek dsszesitije)
12, | Meérlegleltar imérlegsoronkent leltdrozasi bizonylat) Sajat késgitésd
SELEJTEZES
Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat
SZATIL
1. : Srlojtezésl jegvedlodnyv Sajat keészitési
2. Megsemmizitési jegyadlodnyy Sajat késxitaeal
3. | Belgjrezés jepyvack Sajat kiszitésd
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENG SZAMLAK

Sor- L .
ki Bizonylat megnevezése . Bizonylat
1. | Sedila - ASP PROGREAM
2, | Nyugia 50*2 lapos tomb LB 15-40/V.
3. | A kimend szamlik nyilvantartdss AZSF PROGEAM
4. | A beerkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGEAM
5. | Szallitalovel (23 x 4 lapos tomh) B Szny L1-TO/N/4. |
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- [ Bizonylat zé__ Bizonylat
S onylat megnevezése izony
1. Utalvany ASP PROCGGEAM
Végleges kitelesetladgvallalas fmas fimetési
2. |kitelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — ASP PROGRAM
nem szamlas bizmonylat
3. | Eredetifmoédositott eldiranyzat Szdmviteli ASE PROGEAM
nvilvantartasha vételi hizonylat
4, | Megrendelés Sajat késmitésn
5. | Belfdldi kikdildetési utasitas és koltségelszamelas! B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. | Kikiildetési rendelvény B. 18-T3. r. 52.
7. | Kikildetési utasitds B. 18-70. r. 5=
2. | Bzemeélygéplocsl menetlavél D.Gep. 36.1. 52.
| 9. |Geplizemnapld 0, 7370-110. r. 52,

SZIGORD SZAMADAST NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sor-

R EBizonylat megnevezése Bizonylat

Szigonl szamadasil nyomatvanyok nvilvintarlo

lapja Sajat készitésd
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2. melléklet
Szigori szimadasi kitelezettség ald tartozd bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

sig; | Elzonvlat megnevezése EBizonylat szdma, jele

1. | Allomanyba vételi bizonylat ' AZP FROGREAM :

2. |Allomanyesiliienési bizonylat ASP PROGEAM
Epvéb dllomanyvalloeas (térités nelkdl

Sl et i e el D
vilell bizonylat

g T:irg;._ri cazl-_:ﬁzﬁk :itan:lﬁs-&tvétﬁ_l[ bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkods szervezeteken helil

I Térg:,_ri eszl-_:-ﬁ-zﬁ}-: fs.taclas.-ﬁ'r:nﬁ_teli bizonvlata ASE PROGRAM
gazdallicdsd szervezstel kdzott

&, | Bevétell pénetarbizonylat ASP PROGRAN

7. |Kiadasi pénzlarbizonylat ASP PROGRAM

8. |Pénztarjelentés ASP PFROGEAM

G. | Cimletjegyzck ASP FROGEAM

10. | Készpénzielvételi utalvany

11. |Hészpénziizetési szamla AZP PROGRAM

12, (Szamla ASP PROGRAM

13, |[Mwvugta 5072 lapos t8mb OB 15-a0 /.

14, [HKiknildetési rendelvény B. 18-73. r.s=.

15, |[Kikildelési utasitas B, 18-70. r, sz.

1g.  [SBzallitolevel B.Sz.ny. 11-70/MN.4.

17, | Személypépkocsi menetlevél D.Gépj. 36. r. s2.
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Megismerési zaradék:

Alairasommal Igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérségi Tarsulas
Bizonylatl szabdlyvzatiban foglaltakat és a hozzarartozd dokumentumok eldirdsait
megismertem, hetartdsat ram nézve kolelezdnek ismerem el

ey Képviselt
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