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A Sarvar Térsége Tobbcélua Kistérségi Tarsulas bizonylati rendjét a szamvitelrél
sz0l6 2000. évi C. torvény és az allamhdéztartas szamvitelérd! szo6l6 4/2013. {I. 11.)
Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabilyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége TObbcéll Kistérségi Tarsulasra
(a tovabbiakban: Tarsulas), valamint az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra
és a Munka Toérvénykdnyve hatalya ala tartozd alkalmazottakra, valamint a NyGgéri
Kézds Onkorméanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselSkre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbecéld Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Nydgéri Kézos Onkormanyzati Hivatal litja el.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy a Tarsulas tekintetében a pénzligyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Nydgéri Kézos Onkormanyzati Hivatalnal biztositsa a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolddd — bizonylatok — kidllitdsanak,  ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az ligyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
¢ kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendrizni,
o hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe
az adatfeldolgozasban,
o hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
o kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
» miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai moédon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban
vald rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol készilt, és amely a gazdasagi események megtorténteét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kovetkez6 modon készithetd:

o  kézzel,
e péppel,
¢ kodoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval lizleti vagy egyéb kapcsolatban alld természetes személy vagy mas
gazdalkod6 altal kiallitott, készitett okméany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsitheté irat) - fliggetlentlil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi
modjatdl -, amely a gazdasagl esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Belso szamviteli bizonylatok:
Bels6 bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a szabalyzat
hatalya ala tartoz6 szervezetnél torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak klldéndsen az
alabbi ckmanyok minésiilnek:

o kimend szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, dsszesitdk, bérfeladasok,

kulonbdzd kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesiték, konyvelési
bhizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyéb szigort szamadasn nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:
Kilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatalya ala tartozd szervezetnél Aallitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményérdél, kiilsé szervezet altal készlltek.

Kllsé bizonylatok kiiléndsen:

beérkez6 szamlak,

hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,

szallitélevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend a Nyégéri Kézos Onkormanyzati Hivatal és a Tarsulas
altal hasznalatos bizonylatokat az aldbbiak szerint csoportositja:

1. Kényvviteli elszimolast kozvetleniil alatamaszté szamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolodé
bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabalyok kotelezd
eloirast tartalmaznak.
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A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény értelmében a kdvetkezék:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositéja;

b) a bizonylatot kiallité - a szabalyzat hatalya alé tartozd szervezet- (ezen beliil
a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeltlése, az
utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr aladirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kidllitaséanak iddpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol fliggben - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell {(a gazdasagi muivelet teljesitésének
idépontja, id6szaka);

e) a (megtdrtént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirdsa vagy megjelGlése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
miuvelet jellegétd], a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggéen - értékbeni adatai;

f1 kiils6é bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzdtt: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g} bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajit bizonylat: egyéb, dltalinosan hasznalt, sajat készitési, bels6 igények
alapjan kialakitott adattartalma szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

Valamennyi moédon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennie,

A befogadott idegen nyelvll bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valosdgnak megleleld
adatrigzitéshez, kdnyveléshez szlikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezd
munkavallalé kozremiikodésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté NyGgéri Koézds Onkormanyzati Hivatalnal nem
biztositott, akkor kiilsé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérél a Jegyzdnek eldzetesen meg kell gydzbédnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrél gondoskodnia kell.
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A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas modon nem biztosithaté - a
gazdalkod6 képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykoényv szerinti
képviseletet is), vagy belsdé szabalyzatban erre kilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhaté.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon t(l a kovetkezé tartalmi és
formai eldirasokat is be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kddjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat tgy kell
elhatéarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel a szamvitelrdl szolé 2000, évi C. térvény eldirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozo szabalyokat az altalanos forgalmi adérdl szolo
2007. évi. CXXVII. térvény 175 §-a hatarozza meg,

Ha a kényvviteli nyilvantartas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — szlikség esetén — a
késedelem nélkiili kiiratasat,
b) az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény értelmében minden gazdasagi miiveletrol,
eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdaségi
muveletek (események) folyamatat tikrozé 6sszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell. A szamviteli (kbnyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Szabéalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre (eseményre)
vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a
valosagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi koévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszertien
javitottak.

5. Szigorit szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhaszndalasa, nyilvantartasa
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5.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezelés€hez, mas jogszabaly eldéirdsa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsoldodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerUsitett adattartalmt szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat
s:ﬂgoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok korét az 2. melléklet tartalmazza,

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsato, a szabalyzat hatalya ala tartozd szervet terheli.

A Tarsulas nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok
(a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Nydgéri Kbézds
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé6 mas szervezetektSl vald) elkiilénitett
nyilvantartasardl is gondoskodni kell.

5.2. A szigoril szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigord szamadéas ald vont bizonylatokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbol beszerzett készleteket a
pénzigyi ligyintézé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A mnyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdmboket) azonosité szamuk szerint egyenként (k(lén sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a témb kezdé és zard Urlapjanak
sorszamat és a tdmbben 1évé lirlapok darabszamat. Ez a jegyz&k egy(ittal
az atvevd dolgozd nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigorGt szamadas alad tartozé nyomtatvinyok nyilvintartasinak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és adészama,

a beszerzett mennyiség (dh),

a nyomtatvany tdémbok (Gr)lapjainak sorszama, szamjele (t6l-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznéalatbha vev alairasa,

a felhasznalas befejezé idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado alairésa,
a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.
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5.3. A szigort szamadasi nyomtatvanyok teljes kériiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az lrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszdmok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

5.4. A szigord szamadésl nyomtatvanyok drzése

A fellilvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamadasu nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell 6rizni az atadonak és az
atvevonek egyarant.

5.5. A szigort szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megoérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére
bizott nyomtatvanykészletbél annak felhasznéalasara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartis megfelelé soraban, a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével keresztlil kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott és atvevd személy alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadast nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet koveté hé 15-ig kételesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozé részére.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé aldiras
ellenében térténhet.

A Tarsulds nevében kidllitott szimlik elballitasa, illetve a készpénz kezelés
nyilvantartisa az ASP rendszer altal térténik, ezért az aldbbi nyomtatvinyok
kapcsan analitikus szigord szamadéasi nyilvantartasi kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztir bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- id6szaki pénztarjelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédéan az ASP rendszerrel eldallitott
nyilvantartasok vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készllnek, amelyek eléallitasaért a pénziigyi tigyintézo felelés,

A bizonylati rend, a f6kényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellendrzése az Elndk feladata.

Az egyes gazdasagi eseményekhez elballitandd bizonylatokat e szabalyzat 12.
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program késziti el.

A bizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell elkésziteni és a pénziigyi
iroda helyiségeiben, az erre kijel6lt helyen tarolni.

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat idétallé modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a koételezé
megdrzési hataridéig olvashatoék (olvashatdé alakra hozhatdk), tovabba az
esetlegessé valdo utélagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathatok legyenek.
A szabalyszeril javitasckat a koévetkezék szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hhzni gy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett
adatokat az athtizott szam vagy széveg f0l€ kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari hizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett Gj bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell
Grizni. :

A kiilsé szervtél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell szoélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kiils6 szervtdl érkezé bizonylatot javitani nem szabad.

A kiilsé szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdél torténd
ellenérzéséért az érvényesité operativ gazdalkodasi jogkort ellitd személyek
felelnek.

A hibasan mas szerv részére megkilildétt bizonylatot a szabilyzat hatalya ala
tartozé szervezet koételes javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat
érvénytelenitésével és T1ij bizonylat kidllitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasdhoz szlikséges adatokat,

- a modositasnak megfeleld 1 tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbol torténé szabalyszerti kitolt€séért, ellenérzéséért az
érvényesité operativ gazddlkodasi jogkort ellité személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendérzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a

kovetkezdket:
A bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
koényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénzigyi kényvvitel
soran vezetett kényvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az
egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait — ha az allamhaztartas
szamvitelérol szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet masként nem rendelkezik
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- a negyedéves konyvviteli zarlat sordan kell a konyvviteli szamlakon

7.1.

7.2.

elszamolni.

Altalanos kévetelmények
A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelélni azokat a f8kdnyvi szamlakat (analitikus nyilvantartdé
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve
mennyiségi adatait rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas
soran az eléirt kédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kédolast végzéd
szemeély kézjegyével azt el kell 1atni,

¢. Roégziteni kell a kdnyvelés megtdrténtét, idépontjat és az egyeztetés
tényét.

d. Biztositani kell a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairdok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt,
hogy a kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt,
hogy az adatok feldolgozasa teljes kértien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtérténtét,

A gépi adathordozén {magneslemez, cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérél
(javitasarél) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitdo bizonylatokkal egvlitt kell
megérizni. A gépi adathordozdon lévé adatok helyesbitésének modjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentaciéban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a toérzsadatokat a jelen
szabdlyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a konyveloi feladatokat ellaté személy a felelés.

A bizonylatok alaki ellen6rzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni szlikséges:

e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bhizonylati trlapon
tortént-e,

¢ a bizonylat kitoltése teljes kértien megtdriént-e, minden adat szerepel-
e rajta,

* a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozé aldirasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallité, érvényesité, utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesités igazold)

e a bizonylat kiallitAsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

o a szlikséges mellékleteket csatoltédk-e a bizonylathoz,
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e szigorl szamadasti nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és
zartkoérd, sorszam szerinti elszamolas.

Az alaki kioveteimények  betartasinak ellenérzéséért az

érvényesitéssel megbizott dolgozd felelés.

7.3. A bizonylatok szamszaki ellendérzése
A szamszaki vizsgalat sordn meg kell gyéz6dni arrél, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kerlltek-e rogzitésre, A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jol lathato és megklilénboztethetd mddon szabalyosan kell javitani.
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megelézé6 {igymenetben az Aht., az Aallamhaztartisi szamviteli
korméanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesitd a megjelolt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.
Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetdéen az utalvanyozd erre
irasban utasitja. Az okmany utalvinyozdsa el6tt torténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.
A szamszaki kovetelmények betartdsdnak ellenérzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgozé felelés.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes kériségét, valbésagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyli elSirasok
betartasat.
A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében ~ ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatids teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését. A teljesitést a teljesités tényére toérténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdasaval kell igazolni, az Avr.-
ben és a bels6é szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd).
A tartalmi kovetelmények  betartasanak  ellendrzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgoz6 felelds.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvintartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetoségét, fiiggetleniil az adathordozdk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatél, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa, a bizonylatok 1itja

10
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8.1. A bizonylatok szillitasa

A bizonylatok szallitdsanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara vonatkozd eszkoéz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozd technikai eléirasokat.

8.2. Beérkez0 bizonylatok atvétele

Bizonylatok a Tarsulashoz érkezhetnek postai {iton, elektronikusan és személyes
atvétellel. Amennyiben tértivevénnyel érkezik a bizonylat, annak atvételét a
visszaklild6tt vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett klildemények atvételének
igazolasa automatikusan torténik a rendszer altal. Az atvételt kévetden érkeztetd
bélyegzit €s az ASP Irat szakrendszerben érkezteté szamot kap a bizonylat. Ezen
feladatokat a pénziligyi igyintézd végzi.

8.3. Kimend bizonylatok tovabbitasa

A Tarsulas altal kiallitott bizonylatok iktatészamot, vagy az ASP program altal
eléallitott sorszamot kapnak. A bizonylatokat az arra jogosult személyek
alairasukkal és a szervezet bélyegzdjével (kivéve kiallitott szamlak) latjak el majd a
pénzugyi lUgyintézd boritékolja é€s postai kézbesités esetén a postakiildemények
feladbjegyzéke elnevezést bizonylat kiallitdsa utan tovabbitja. A masod példanyt
lerakja az irattarba.

Az irattarbodl atvételi elismervény ttjan adhaté ki a bizonylat.

8.4. Szigorii szamadasu bizonylatok atvétele, Atadasa

Amennyiben papir alapu szigorii szamadasi nyomtatvany kiadasa torténik, azt a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével a szigori szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjan fel kell tintetni az atadé és az atvevé személy alairasaval. A
nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé alairds ellenében
torténhet.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazolasa az Elndk szobeli vagy irasbeli
iranymutatasa alapjan torténik a rogzitett modok valamelyikén.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kiénnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat iddérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megelézé 8 év Osszegyujtott konyvelési anyagat a
Tarsulas az irattarban tarolja. Ezt kovetden az iratkezelési szabalyzatban és a
kapcsolodo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

11
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A Tarsulas tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész
iktatas és az integralt f6kdnyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket alatdmasztd
fékonyvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kézvetlentl és koézvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (f6konyvi szamlak, analitikus és egyéb részletezé nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakeresheté moédon megérizni. A szigord szamadast bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megoérzési kdtelezettség. A megérzési hataridén
bellili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megérzési kitelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyair6l
sz0lo jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus forméaban kell
meg6rizni, oly moédon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapt
dokumentumokroél elektronikus tton térténé masolat készitésének szabalyairél
sz0l6 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus mésolattal
az e torvény szerinti bizonylatmeglrzési kotelezettség teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkuli eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utélagos médositas lehetdségét.

A bizonylatot a megérzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre — a megdérzés helyérél - kiadott eredeti hizonylatok
tartalmarél kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen moédszerrel eléallitott masolatot
kell késziteni, é€s azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

11. A szigorii szamadasi bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, wvagy Dbarmely okbol fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattémbdoket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigora
szamadaslu bizonylatok kezelésével megbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

A selejtezésrdl jegyzOkényvet kell felvennie, melynek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

* g selejtezésre kerlild bizonylatok neve, szama,

a sclejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
a selejtezb neve és beosztasa (munkakdore),

a selejtezés indoka,

a seclejtezés pontos datuma.

12
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12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédéd
bizonylatok hasznalata

1. Befektetett eszk6zok allomanyvaltozasinak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A Dbefektetett eszkdzokrdl a f6kdnyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell wvezetni. A Dbefektetett eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a Tarsulas befektetett eszkézeinek
allomanya barmely iddépontban ellendrizheté legyen és a bekodvetkezett valtozasok
adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoportok szerint a kévetkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynévekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznélt eszkdz beszerzése
térités ellenében, hasznalt eszkdz atvétele térités nélklil, eszkdz atvétele
atszervezés miatt, atminésités, egyéb névekedések.

b./ Allomanycsotkkenés

Befektetett eszk6zok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt
eszkozok atadasa térités nelkul atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
csOkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immateriilis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezdkben felsorolt immateridlis javak megszerzeseert fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni értékti jogok (az ingatlanhoz kapcsolods vagyoni értéki jogok
kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott eldlegek.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzodés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az
egyéb okmanynak megfeleléen kell a nyilvantartasban a brutté (beszerzési)

értéket szerepeltetni. A brutté érték megallapitasanal a szamlaban (okméanyhan)
szerepld altalanos forgalmi adé dsszegét figyelmen kiviil kell hagyni,

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszkOz megnevezését, jellemzoit,
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b} a készitd, szallitdé megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni értékt jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez
a jog kapcsoladik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazoldé bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (bruttéd értéket),

f) a varhaté hasznalati id6t, a megéallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

g) az elszamolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

h) az elszamolt terven feliilli értékcsOkkenés és a visszairt terven feltili
értékcstkkenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

j) az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1) a nemzeti vagyonrol szolo toérvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéscket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 €l a piaci értéken térténé értékelés lehetéségével,
a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyité értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zard allomanyat,

c) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kisértékl immaterialis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és

e) pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2.Az immaterialis javak nyilvantartasanak bizonylatai, nyomtatvanyai

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal térténik,

A nyilvantartas céljara a kovetkezd nyofntatvényokat kell hasznalni:
- Alloméanyba vételi bizonylat
- Allomanycsdkkenési bizonylat
- Nagy érték(i eszkodz egyedi nyilvantartd lap
- Kis értékli eszkdz (2014-tdl) egyedi nyilvantarté lap.

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.
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1.3, Targyi eszk6zbk nyilvantartasa
1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartisanak feladata

A targyi eszkozok nyilvantartasba vételérél a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatok fethasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszkozokrél:
a) Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékid jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
c) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feltjitasok,

1. A targyi eszkozok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a} a targyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait,
b)a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkoz nyilvantartasa csoportosan térténik,

c) vagyoni értéki jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolédik,

d)a tulajdonosndal a tulajdonba kertilés moédjat, a tulajdoni hanyadot, az
esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozd adatokat,

e) a vagyonkezelénél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszié iddtartamaét, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos  kévetelések, Lkotelezettségek azonositasdhoz szlikséges
adatokat,

fa beszerzést, létesitést €s a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasadhoz sziltkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g} a bekertilési értéket (bruttd értéket),

h)a varhaté hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

J) az elszamolt terven felilli értékcsdkkenés é€s a visszairt terven fellili
értékcsdkkenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositdsahoz sztikséges adatokat,

kjaz egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamasztd bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

I} az eszkOz netto értékét és annak valtozasait,

m} az eszkoz tartozékainak megnevezését, érté€két, az azonositashoz sziikséges
adatokat,

n) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
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o} személyre kiadott eszkdz0k esetén a hasznalé személy azonositasahoz
szikséges adatokat,

p) a nemzeti vagyonro6l szolo torvény szerinti besorolasat,
g} a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken térténé értékelés lehetéségével,

a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b)a nyité értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zard allomanyat,

c) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

. A foldtertiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szama,
b} fekvése, rendeltetése, Ovezeti besorolasa, és
¢} aranykorona értéke.

. Az éplletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) muszaki jellemezdi (falazat, tetbézet, szintek szama, terllete, komfort
fokozat stb.)

. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek 1. a) pontban hivatkozott sajatos

adatai
a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,

b) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmi esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

. A kisértek(l targyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g)

pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra vonatkozd szabalyokat a még hasznalatba nem vett
(beruhazasok kozott elszamolt) eszkdzokre is alkalmazni kell. A targyi
eszkozO0kon végzett felGjitasok adatait az 1. k) pont szerinti adatok koézott kell
nyilvantartani.

A targyi eszkdzok allomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozd
barmely iddépontban térténd ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével
kell biztositani.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fé6konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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A kis értékt targyi eszkoézok nyilvantartasdhoz a kisértéki eszkézék (2014-t61)
egyedi nyilvantartd lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa
A nyilvantartas az ASP szimitégépes programmal térténik,

Az éplletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz a nagy értékin eszkoz egyedi
nyilvantarto lap elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az éplilet-nyilvantartasi lapot az Uzembe helyezés idépontjaban és ennek az
idépontnak a feltlintetésével a rendszeres haszndlatba vételkor - az épillet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az allomanyba vételi bizonylat elnevezésl bizonylat adatai,
vagy az ilizembe helyezési (aktivalasi) jegyzokonyv elnevezésti dokumenticiok
képezik.

Amennyiben az épllet hasznalatba vételére izembe helyezési eljaras keretén beliil
keriill sor, akkor eldszor el kell késziteni az iizembe helyezési (aktivalasi)
jegyzokonyvet, majd ennek alapjan ki kell allitani az &allomanyba vételi
bizonylat elnevezésl nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha ilizembe helyezési eljaras nélkiil kerlil nyilvantartasba az
éptlet, vagy épitmény, Ugy az egyedi nyilvantartd lapot Allomanyba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az éplletek, épitmények esetében csdOkkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa az egyéb allomanyviltozas (térités nélkiili Atadas/atvétel,
atmindsités, vagyonkezelésbe adias/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nagy értékii eszkoz egyedi nyilvantarté lap clnevezésli nyomtatvanyon az
éptiletre, épitményre vonatkozd jellemzé adatokat is szerepeltetni kell. Fel kell
jegyezni az atadasok és az lizembe helyezések idépontjait, valamint az ezekrél szolo
jegyzékonyvek szamait, az épllet, épitmény adatait, az értékcsokkenési leirasi
kulcsot.

Az épllet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan allomanyba vételi
bizonylaton kell nyilvantartéasba venni.

1.3.3.Fdldteriiletek nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A foldteriletrdl, tultetvényekrol, telkesitésrél a mnagy értékii eszkédz egyedi
nyilvantarté lap elnevezésli nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell
tintetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terepadotisagokat, telekkonyvi és
helyrajzi szamot, a foldterilethez tartozé épllet(ek) nyilvantartdsi lapszamat,
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teriletét, aranykorona értékét, tulajdonosck megnevezését, tulajdonhanyadokat,
brutté értékét, illetve annak csékkenését, ndvekedését. A nyilvantarté lapon
szereplé adatokat telekkényvi nyilvantartas adataival egyezé moédon kell
feltlintetni, biztositani kell a f6kdnyvi kdnyveléssel valé egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek nyilvantartisa
A nyilvintartas az ASP szamitoégépes programmal térténik.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmutivek nyilvantartasdhoz a nagy értéka
eszkoz egyedi nyilvantarté lap megnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba
vételkor, illetve a munkahelyre térténé kiadaskor kell k1a111tan1 az allomanyba
vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépek, berendezések, felszerelések és jarmuvek allomanyaban csékkenés all
be, akkor annak bizonylatolasa az egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili
aAtadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezeléshe adas/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsoléddéan a tartozék nyilvantartasara
allomanyba vételi bizonylatot kell alkalmazni.

1.3.5.Beruhazasok nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A beruhazasokrédl, beruhazasokra adott el6legekrél beruhazasonként elkiilonitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tliintetni a kévetkezbket:
- a beruhazasi projekt kédjat,
- a beruhazas megnevezését,
- a kiadasok {felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- a kiadasok Osszegét,
- a szallitd megnevezését,
- a szamla keltét,
- a fékdényvi szamla szamat,
- eléleg esetén az el6leg elszamolasanak idépontjat, osszegét,
- az eldleg allomanyat.

Beruhéazasok részletes analitikajat a beruhazas nyilvantarté lap biztositja.

1.4. Felyjitasok nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.
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A felGjitasok f6kdényvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
felujitasok analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdél a felGjitasra
kerlilt targyi eszkozonként a felmerilt feltjitasi kiadasok Gsszege megallapithato
legyen.
A nyllvantarto lapon fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:

- atargyi eszkdz egyedi azonositojat,

- atargyi eszkdz megnevezését,

- a targyi eszkdz bruttd és nettd értékét,

- a felnjitasi munkat végzé kivitelezd megnevezését,

- a szamla keltét,

- a szamla szamat,

- a kiadas Osszegét,

- a feltjitas aktivalasanak idépontjat.

A feltjitasok nyilvantartasdra a beruhazasok nyilvantartd lapjat kell hasznalni.

1.5. A targyi eszk6z0k nyilvantartasara vonatkozo egyéb eldirasok

1.5.1. A targyi eszk6zok nyilvintartasanak 6sszesitoje

A targyi eszk0OzOk egyedi nyilvantartd lapjairél a kévetkezd részletezettséghen
Osszesitét kell vezetni:

Ingatlanck és ahhoz kapcsolodd vagyoni értékl jogok
- éplletek, épitmények
- féldtertiletek

- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmivek

- Tenyészallatok

-  Beruhazasok

- Felgjitasok

1.5.2.Targyi eszkozok leltirozasi korzetenkénti nyilvantartisa
A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a leltarozasi utasitas

leltarozasi korzetenként elnevezésii nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbél megallapithatd legyen a targyi eszkdz
elhelyezésének pontos megnevezése.

1.5.3.Targyi eszkozok dtadasianak-atvételének bizonylatoliasa

A targyi eszkdzOk Atadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) belill, vagy gazdalkodd szervezetek kozott,
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a./ Gazdalkodé szervezeten beliili Atadis-atvétel

Gazdalkodd szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének
bizonylatolasara targyi eszkodz atadas-atvétel gazdalkodd szervezeten beliil
elnevezéstl bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton pontosan fel kell tinteitni az atadé és atvevé hely megjeldlését,
valamint a targyi eszkoz azonosité adatait.
A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszkOz0k szamlatdérzskényvében, valamint a leltarozasi  korzetenkénti
nyilvantartasban.

b./ Gazdilkodd szervezetek kozédtti atadas-atvétel

A  gazdalkodé szervezetek koOzott mozgids esetében az atadas - Aatvétel
megtorténtének bizonylatolasara a targyi eszkodz atadas-dtvétel gazdalkodé
szervezetek kozott clnevezésll bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is. A valtozast kereszt(l kell vezetni a
kovetkezé nyilvantartasokon:

- a targyi eszk6zdk egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkoézok szamlatérzskdnyvében,

- a targyi eszkOz0k leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasan, valamint

- a fékonyvi kényvelésben.

1.5.4.Gépjarmivek torzskonyvi nyilvantartasa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmuirél térzskdnyvi nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljara a gépjarmiivek torzskényve elnevezést
szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.
A torzskdnyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmd mulszaki
koényve (amit a gyarté cég ad ki a gépjarmivel) és a forgalmi engedély alapjan kell
kiallitani.
A torzskonyvbe a kivetkezd adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmu azonositd adatai,

- fojavitasok iddépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmu kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,

- baleseti sériilési javitasok révid leirasa.

20



Sarvar Térsége Tobbeélt Kistérségi Tarsulas - Bizonylati Szabalyzat

1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kovetkezd nyilvantartasokat
kell vezetni: ‘

- Pénzligyi eszk6z0k egyedi nyilviantarté lap

Az értékpapirok nvilvintartdsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
a) az értékpapir azonositashoz szikséges adatokat,

b) az érté€kpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazé adatait,
dematerializalt értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat,
megnevezését, a szamlavezetd nevét,

¢} az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a
bekertlési érték megallapitasanak maodjat,

e) az értékpapir bevaltisanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat
fajtajat, mértekét, a kamatfizetések 0sszegeit és idépontjait,

f) az értékpapir bekerulési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztdé bizonylatok azonositasihoz szlikséges
adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez szlikséges adatokat,

h) a kovetelések és a koételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat, €s

j) a biztonsagos Orzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzédés
szamat.

Az részesedések nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz szlikséges adatokat,

b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,

¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekertiilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztd bizonylatok azonositasidhoz szilkséges
adatokat,

e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindésitését
(tdbbségi stb.),

f) a kapott (jard) osztalékok Osszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat,
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h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb mutatoit,
és
i) a részesedés nemzeti vagyonrol szoléd torvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartisa

Készletekkel a Tarsulias nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvintartésa, bizonylatolisa

Elelmezési anyagokkal a Tarsulis nem rendelkezik.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

A készpénz felvételéhez a  szamlavezeté  hitelintézet Aaltal Dbiztositott
Készpénzfelvételi utalvany szabalyos kitoltése sziikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az Osszeg szammal és betlivel torténd kiirasa, a
készpénzfelvevé mneve, személyi igazolvany szama, aldirasa, valamint a
szamlatulajdonosok alairasa és bélyegzélenyomata feltlintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A
befizetések és kifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a
"Kiadasi pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez az ASP program altal eléallitott bevételi
pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés elétt kell kiallitani. A befizetendé Gsszeget
a bizonylaton szammal és bettivel kell feljegyezni.

Az Gsszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfelelé rovatban igazolja.
A bizonylatot a befizetének is ala kell irnia. A kényvelés megtérténtét a megfeleld
hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez az ASP program Altal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylat elnevezési nyomtatvanyt kell hasznéalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitdltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal”
leirtakkal. Ha a pénzt felvevének - késébbi idépontban - a hazipénztarbdl felvett
osszegroél el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni gy, hogy
hivatkozni kell az elszamolasra kiadott dsszegrél vezetett nyilvantartas vonatkozo
tételszamara.

22



Sarvar Térsége Tobbeéll Kistérségi Tarsulas - Bizonylati Szabalyzat

Bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat tartalmazza legaldabb:

Beveételi/Kiadasi pénztarbizonylat megnevezést

Bizonylat szamat

Kiallitasanak datumat

A kiallité nevét, cimét, adészamat

Az Osszeg befizetdjének/felvevéjének nevét (lehetéség szerint alairaséat)

A gazdasagi esemény megjeldlését

Az Osszeget szammal €s bettivel (bizonylat szerinti 6sszeg, kerekitett 6sszeg)
A kovetkezé személyek aladirasat: Ellen6rzé, Utalvanyozd, Konyveld,
Ugyintézé /Ervényesits, Pénztaros

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetden
azonnal — a felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.
A pénztari nyilvantartas céljara az ASP program &ltal eléallitott Pénztirjelentés
elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni azt az idészakot, amelyre a pénztarjelentés
vonatkozik,

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- az ugyfél, partner nevét,

- a készpénzvaltozast el6idézé gazdasigi esemény megnevezését,
megjegyzést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyrendeletének szamat,

- a befizetett, illetve kifizetett Osszeget, netto, afa, bruttd érték
megbontasban,

- a bevétel vagy a kiadas bruttd 6sszegét a megfelelé oszlopban.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zar6é pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie
kell. A pénztarjelentést az tlgyintézének (pénztarosnak), valamint a pénztar
ellendrnek és az utalvanyozénak ala kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltdsok cimleteinek
feltlintetésére, ertékik feljegyzésére é€s ért€kiik kimutatadsira az ASP program
altal eloallitott Cimletjegyzék clnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A cimletjegyzéken fel kell tlintetni:

a kiallitasanak datumat

a pénztarkényv nevét

a pénztari idészakot

a devizanemet

a vonatkozasi idészakot

a nyitd és zard jsszeget

a bevételek és kiadasok 6sszegét

a készpénz cimletek darab szamat és 0sszegét
a pénztaros és a pénztar ellendr alairasat
a szervezet bélyegz6 lenyomatat

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasra kiadott &sszegek nyilvantartasa az ASP szamitégépes
programmal torténik,
A listanak tartalmaznia kell:
s a kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,
¢ a felvevd nevét, azonositdé adatait,
a bruttd dsszeget,
az.eléleg kiadasanak okat, megnevezését,
a lejarati hataridét,
a kiadott Osszeg visszavételezésének datumat, a bevételi pénztarbizonylat
szamat.

* o 9 o

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen a Tarsulas
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

a./ Egy alkalomra sz616 meghatalmazis

Az egy alkalomra sz6lé meghatalmazashoz meghatalmazis egyszeri alkalomra
elnevezésu nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszertien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
csatolva kell megérizni.

b./ Tébbszori alkalomra sz616 meghatalmazas

A tobbszéri készpénzfelvételre jogositd meghatalmazashoz a meghatalmazas
tobbszori alkalomra  elnevezésli  nyomtatvanyt  kell alkalmazni. A
meghatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros
koteles ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.
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Atutalisi megbizis
Készpénz nélkiili kdvetelés teljesitésére atutalasi meghizast kell hasznalni.

Hataridés beszedési megbizas

A hataridds beszedési megbizas benytjtasarol a Tarsulas koteles a megbizas erre
kijelélt példanyaval - a benyujtassal egyidejlleg - értesiteni a kételezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridés beszedési megbizas alapjaul szolgald
okmanyokat.

Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kdvetkezd esetekben:
- segélyek kiutalasa stb.

4.4. Letétek nyilvantartasa

A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének idépontjat, jogcimét, céljat,
b) a letét dsszegét,
c) a letéteményes azonositasdhoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és
e) a letét megsziinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készitésll nyomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas elSkeészité fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok
biztositasarol és szétosztasarol. A leltarbizonylatok kitdliése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitbltésre nem Kkertilé
rovatok megsemmisité vonallal torténd athtizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatoé szoévegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem Ilehet.
Javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie. A javitas
tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni és azt alairdasaval igazolni. A
bizonylat kitdltdjének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkezd nyomtatvanyok hasznalata kotelezo:
Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi titemtervet minden alkalommal a leltarozast megelézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni.
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A leltarozasi Uitemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozdk),
leltarozas vezetdjének nevét,

a leltarellendr nevét,

a leltarozasi kérzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddépontjat,

a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjel6lt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Jegyzé
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal kordbban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezbket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a koérzetfelel6stk nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozdok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas Gtemezését (haptari napokra, idépontokra lebontva valarmennyi
f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés idépontjat,

a kilonbozé eszkozok leltarozéasi modjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kiiléndsen:

a leltarozasi korzet megjeltlését,

a leltarozasi korzeten belllli leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmt
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiséget, mennylseg1
egységeit, egységarat és Osszértékét,

a leltarkilonboézetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatisat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés),

A mérlegleltarnak tartalmaznia kell kiiléndsen:

a bizonylat sorszamat,

a leltar fordulénapjat,

a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmt
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, meérleg szerinti értékeét (bruttd érték és
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értékcsokkenés/értékvesztés megbontasban),
¢ aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,
o a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Leltar nyité jegyzékonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

¢ g jegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

» a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetéje)
neveét,

o a leltarfelvétel maodjat

o a leltarozésban résztvevék kijelentése, hogy a leltarozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtértént, a leltarozassal
kapcsolatos szabalyokat megismerték, sziikséges technikai eszkozok,
bizonylatok rendelkezésre allnak

e a jelenlévék alairasat.

Jegyzokonyv készpénziallominy leltarozdsarsl nyomtatvany a kovetkezd
adatokat tartalmazza:
o a jegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,
a jelenlévék neve,
a pénztarban talalhatd készpénz cimletjegyzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,
leltarozott készpénzkészlet,
eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-készlettdl,
a jelenlévék alairasa.

A leltar zar6 jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
e a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
e a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje, leltarellendr) nevét,
¢ aleltarozas kezd6 és zard idépontjat,
e a jelenlevék kijelentését, hogy hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges
o helyzetnek megfeleléen - a koézponti jogszabédlyoknak, valamint a helyi
' szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a leltarozasi koérzetben a leltar
befejezodott,
¢ leltarozashoz soran rontott, felhasznalt bizonylatok megnevezését,
+ a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat,
» a jelenlévék alairasat.

A jegyzokonyv a leltar értékelésérdl, a leltarozott eszkdzok és forrasok
értékének megallapitdsarél tartalmazza:
s a jegyzékonyv készitésének helye és id6pontja,
a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelds, leltarozas vezetéje) nevét,
a leltarozas kezdd6 és zard idépontjat,
a leltaregyezéség biztositott-e,
a jelenlévok alairasat.
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A leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon jegyzékonyvhen
kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kivetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokoényv készitésének helye és iddpontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelels, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevet,

a leltarozasi korzetfelelos (felelés elszamold) terhére - eszkozOnként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

a leltarozasi korzetfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzékonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

Meghbizdlevél:

a leltarozas vezetéjének megbizasa,

a leltarellenér megbizasa,

a leltarozasi koérzetfelelést meghizasa,

a leltarozasi bizottsag elntkének és tagjainak megbizasa.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi
‘ szabéalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell eljarni.

6. Selejtezés bizonylatolisa

A selejtezés el6készité szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok

biztositasarol. A nyomtatvanyokat géppel kell eléallitani vagy tollal kell kitolteni.

A selejtezési eljarasrdl jegyzokodnyvet Lkell késziteni, mely tartalmazza
klilén6sen:

a selejtezési eljaras helyét, idejét
a selejtezési bizottsag tagjait
a jelenlévék nevét
a felelds szemeélyek alairdsat
vagyontargy azonositd adatait, vagyontargy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra keriilt vagyontargyak
o Ertékesitésre kertilt vagyontargyak
o bérbeadasra kerilt vagyontargyak
o selejtezésre kerlilt vagyontargyak
javasolt intézkedéseket,

A selejtezési jegyz6kodnyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy példany a pénzligyi lgyintézdé,
-~ egy példany a bizottsagé és

28



Sarvar Térsége T6bbcélli Kistérségi Tarsulas - Bizonylati Szabalyzat

- egy példany az irattaré.

A kiselejtezett eszktzok megsemmisitése jegyzékényv tartalma a kévetkezé:

e a megsemmisitésre kerilt vagyontargyak azonosité adatait, vagyontargy
megnevezeését

a megsemmisités helyét, idejét

a jelenlévék nevét

a megsemmisités moédjat (Osszetdrés, elégetés, darabolas stb.),
a felelés személyek alairasat

e & & O

A megsemmisitésroél jegyzokonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy példany a pénzigyi ligyintézée,
- egy példany a bizottsagé
- egy példany az irattaré.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkozok
hasznositasara, selejtezésére kezdemeényezés torténhet. A feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezé személyek kotelesek a
feleslegessé valt eszkodzbket irasban a leltdrozas megkezdése el6tt legalabb 15
nappal korabban a Jegyzé részére megktildeni. A kijel6lt munkatars a megk(ildott
lista alapjan oOsszeallitia a selejtezési jegyzéket, amelynek a koévetkezdket kell
tartalmaznia kiilénosen:

sorszam,

nyilvantartasi szam,

az eszkdz megnevezése,

mennyiségi egysége,

mennyisége,

a feleslegessé valas oka,

a hasznalatbél vald kivonds idépontja,

a hasznositas moédjara javaslat (a hasznositids madjanal "értékesités" vagy
"selejtezeés" megjeldlést kell alkalmazni,

e a jegyzék készitésének idépontja,

e az Osszeadllitasért felelds személy alairasa.

e & & & & & & B

Az itt nem szabalyozott kérdésck esetében a Selejtezési szabalyzatban foglalt
eléirasok alapjan kell eljarni.

7. Szamlak, szallitolevelek, beérkezé és kimend szamlak, bevételek
bizonylatolasa

Szamla

Termék, szolgaltatis értékesitése esetén az ASP programmal eldallithatd
szamlak hasznalata kotelezo.
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A szamlara, az egyszerUsitett szamlara, szallitélevélre vonatkozdan a szamviteli
torvény 166-167. §-aiban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit
is be kell tartani.

A szémla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kdvetelményeinek biztositasaért
pénziigyi tigyintézé a felelds.

A szamladban, az egyszerlsitett szamlaban, nyugtan feltlintetett adatok
valédisagaért pénzligyi ligyintézé a felelds.

A szamlazas alapjat képezé bizonylatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai Egyszeriisitett

Szamla -
szamla

Nyugta

Sorszama

>

X X

Kibocsatas kelte

A termék értékesitdjének, szolgaltatas nytjtdjanak neve, cime

bl e

A termék értékesitdjének, szolgaltatas nytjtdjanak adoszama

EOI R R R

X
X
X
X

A termék beszerzjének, szolgaltatas igénybe vevéjének neve és cimg

A termeék beszerzéjének, szolgaltatas igénybe vevéjének adbszama,
amely alatt, mint addéfizetésre kitelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nynjtasat teljesitették vagy amely alatt az Afa tv. 89 §-
aban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitettéle,

A termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevdjének adoszémsg
(Kézdsségen bellili értékesités esetén).

A teljesités iddpontja (figyelemmel az Afa tv. 163. § -ara)

<

Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d. X X

Az értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése, a
szémlakibocséatasara kitelezett valasztasa alapjan besorolasi X X
szama, VIS4, SZJ

A termék, szolgaltatdas — amennyiben az utdbbi természeted
meértékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatas — amennyiben az utdbbi egységre vetitheto —
ad6 nélkiil szamitott egységara

b
>

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

A termék, szolgaltatas add nélkil szamitott ellenértéke dsszesen

A termék (szolgaltatas) adoval egyltt szdmitott ellenértéke Osszesen

bl B el

A felszamitott ad6 szazalékos mértéke

Az Afa tv. 83, § meghatarozott szazalékértak

Az dtharitott add Osszege Osszesen (kivéve, ha annak feltintetését
az &fa térvény kizarja)

Pl I B L

A szamla végbsszege
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Utazasszervezési szolgaltatas nyQjtisa esetében jogszabaly]
hivatkozéds vagy barmely més, de egyértelmQ utalas arra, hogy a 7

Afa tv. XV. Fejezetében meghatarozott kiilénds szabalyokal X X
alkalmaznak.

Haszndélt ingdség, mualkotds, gyljteménydarab vagy régiség

értekesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, dg x %
egyértelmtl utelas arra, hogy az Afa tv. XVI. Fejezet 2. vagy 3

alfgjezetében meghatéarozott kiilonds szabalyokat alkalmazték,

Pénziigyl képviseld alkalmazasa esetén a pénzligyi képviselé neve % X
cime, addszama.

A szémla végdsszege ' X X
A fizetés médja, hatarideje X

Uj kozlekedési eszkbz az Afa tv. 89. §-aban meghatarozotd
értékesitése esetében, az 0j kézlekedési eszkdzre vonatkozo, az Afd X X
tv. 259. § 25.pontjaban meghatarozott adatok.

Adomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adéfizetésre
a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybe vevdje kitelezett
jogszabalyi hivatkozéds, vagy barmely més, de egyértelmi utalag
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatds nydjtasa mentes as
adé alél, vagy azutédn a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe
vevdje az addfizetésre kitelezett,

Adémentesség esetében ,Afa terfileti hatalyan kivi)]”, ,Afa targy

hatalyan kivil” kifejezés feltlintetése,

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyek feltunteteset jogszabaly el6irja, vagy amelyek
feltiintetésében a Tarsulas és a vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszertisitett szamla kibocsatasat kévetden a Tarsulas
a) az atharitott adé Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szlikséges
tételeket maodositja, vagy
bj az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errél szamlaval egy tekintet ald esé okiratot (tovabbiakban
helyeshité szamlat) koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

a} az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizarban azonositja;

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

d) az okirat kibocsatdjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik
adoszédma, ha azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e} a szamla adatanak megnevezése, amelyet a moédositas érint, valamint a
modositas természete, illetéleg annak szamszerd hatasa, ha ilyen van.
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C) A helyesbitést a Tarsulas a helyesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idépontjat magaban foglalé adé-megallapitasi idészakban
kételes figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Osszegét érintd helyesbitésre a Tarsulas a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az adé alapjanak
utolagos csdkkenése az Afa tv, [77. §] miatt szlikséges.

E) Ha a szamla, egyszertlisitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghitsul, vagy

b) a szamitogéppel, illetve elektronikus uton eléallitott szamla lezarasat
kdvetden észlelt hibat kell javitani, vagy

c) a szamitégéppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat muszaki hiba
miatt Gjra elé kell allitani, _

a szamlat, egyszertsitett szamlat a Tarsulasnak - az F) pontban

meghatarozottaknak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozandé (eredeti) szam!la sorszamat,
¢) a szamla kibocsatdjanak nevét, cimét, addészamat,
d) a vevé nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén,
illetve ha az adé fizetésére kotelezett, annak adoészamat,
e) a szamla kibocsatasanak keltét,

J) a stornirozando (eredeti) szamla Gsszesitett adoalapjat, adédsszegét, adéval
novelt ellenértékét negativ eldjellel,

Szallitdlevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor,
amennyiben szamla nem készll az atadas alkalmaval, széallitolevelet kell kiadllitani.
Erre a célra a szallitélevél elnevezeésti nyomtatvanyt kell hasznéalni.

A széllitélevélen a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,
c) megrendelés szama,
d) az atvevé megnevezése,
e) atermék VISZ szama,
f) atermék mennyiségi egysége,
g) ‘a termék mennyisége,
h) a termék altalanos forgalmi adéval novelt egységara,
i) altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,
j) a kidllitas kelte és a kiallité aldirasa,
k) a termék atvevdjének alairasa.
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Beérkez6 és kimend szimlak nyilvantartisa
A nyilvantartids az ASP programmal torténik.

I. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartas nélktil

- Nyilvantartas tartalma:

Szamlaszam

Partner neve

Partner cime

Partner adészama
Koételezettségvallalas azonositoja
Fizetés modja

Megjegyzés

Jogcim

Roégzitd neve

Teljesités igazolo

Nettd érték

AFA érték

Brutté érték

Fizetendé dsszeg

Szamla kelte

Erkeztetés datuma

Szamviteli teljesités datuma

Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridé

Pénziigyi teljesités datuma

Allapota

Koézleméeny

Részletezé kodot

Kozbeszerzési tv. hatalya ala tartozik-e
KATA szamla-e

Elélegre vonatkoz6 informaciok
Visszakuldésre vonatkozd informécidk
Kapcsolodé szallitolevél, dijbekérd, jovaird-, sztorné szamila jeldlése
Kiegyenlités datuma

® & ® @ 5 5 ¢ & & 2 & & & 8 & & O & & 0 &0 "SS9 080

a./Beérkezett szamlik nyilvintartasa

A beérkezett és nyilvantartasba vett szamla igazolasra torténdé atadasanak,
illetve atvételének a napjat a nyilvantartasba fel kell t{intetni.

Abban az esetben, ha a szamla dsszege és a kiegyenlités 6sszege nem egyezik
meg, akkor azt fel kell jegyezni. A nyilvantartist értelemszertien kell kitolteni
a szamlan szereplé adatokkal megegyezden.

A naprakész nyilvantartas vezetéséért pénzligyi ligyintézé a felelds,
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b./Kimené szamlak nyilvantartasa

Ha a szamla Osszege €s a kiegyenlités Osszege eltérd, akkor azt a

nyilvantartasban fel kell tlintetni.

II. Beérkezett és kimené szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal

A Tarsulds esetén az AFA alanyisig nem 4ll fenn.

8. Utalvany, nyilvantartdsba vételi bizonylat, megrendelés, kikiildetés,
menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi' bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni.
Utalvanyok eléallitisa az ASP programmal toérténik. Az utalvanyhoz az eredeti

bizonylatot le kell fizni.

Az utalvanyrendelet tartalma:

yKiadasi / Bevételi utalvanyrendelet” megnevezést

ligyintéz6 neve,

utalvany sorszama, azonositdja,

szerzédés szam, kotvall, sorszama, iktatoszama,

kifizetés jogcime, részletezékod

teljesités maodja,

partner neve, cime, bankszamlaszama, azonosité adatai, kodja,

megjegyzés, kdzlemény,

bizonylat szama, szamlaszama, érkeztet szama,

teljesités datuma, fizetési hataridé, pénzligyi teljesités datuma,

bruttd, nettod, afa tsszeg,

konyvelésre vonatkozé adatok (fékényvi szamlaszam, ellenszamla,

kormanyzati funkcié, kéltségnem, Afa kategéria, rovatrend)

o kotelezettségvallalo, utalvanyozo, pénziigyi és szamviteli tigyintézs,
érvényesitd alairasa és ezek datuma,

» LA szamla az alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel, szakmai
teljesitésigazolasa megtortént” szdveg,

e utalvany kiallitasanak datuma.

Végleges kotelezettségvallalds /mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba
vételi bizonylat ~ nem szamlas bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez szlikség van az ASP program altal

eloallitott nyilvantartasba vételi bizonylatokra.
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A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:

bizonylat sorszama,

ligyintézé neve,

kovetelés/ kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonositd szama

kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve,

megjegyzés,

bizonylat értéke,

konyvelésre vonatkozo adatok (fékényvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkci, koltségnem, Afa kategéria, rovatrend, részletezékod)
* bizonylat kiallitasanak datuma.

Eredeti/moédositott eléiranyzat Szamviteli nyilvintartisba vételi bizonylat

Az  eredeti, moédositott eldiranyzatok kényvelésének nyilvantartasa az
eredeti/modositott eldirdnyzat szamviteli nyilvantartisba vételi bizonylaton
torténik. '

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
e bizonylat sorszéama,
ligyintézd neve,
koltségvetési év
megjegyzEes,
bizonylat értéke,
kdényvelésre vonatkozo adatok (f6kdényvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkcio, Afa kategoéria, rovatrend, részletezékod)
érvényesits, ellendrzd, ellenjegyz6 alairasa és ezek datuma,
¢ bizonylat kiallitasanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a sajat készitésli Megrendelés
elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendelé lapot értelemszertien kell
kitélteni. Tartalmaznia kell:

e Megrendeld nevét, cimét

o Partner nevét, cimét
o Megrendelt termeék, szolgaltatas nevét, mennyiségét vagy dsszegét
o Szamlazdsra vonatkozo informaéaciokat
o Megrendelés datumat
e Megrendelésre jogosult alairasat
Kikiildetés
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A kikildetés elszamolasara Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kiklildetési rendelvényt a kifizet$ allitja ki, két példanyban, és tartalmazza;
o a kiallitdé szervezet nevét, cimét, adoészamat,

a maganszemeély nevét, azonositd adatait, adéazonosito jelét,

a gépjarml rendszamat, gyartméanyat, tipusat,

az Uzemanyag felhasznalas moédjat, a gépjarmu fogyasztasi normajat,

a futasteljesitményt,

NAV lizemagyag egységarat,

az utazasi koltségtéritést,

a kiktldetés céljat, idétartamat, Gtvonalat,

az utazas koltségtéritését, és az ennek kiszamitasahoz sziikséges adatokat,

az utazas elrendeléjének, igazoldjanak, utalvanyozojanak nevét,

a kapcsol6do bizonylat sorszamat,

A kikildetési utasitast a kifizetd allitja ki, két példanyban, és tartalmazza;
* a kiallité szervezet nevét, bélyegz6 lenyomatat
¢ a maginszemély nevét, azonositd adatait, addazonosité jelét, beosztasat,

szolgalati helyét,

a kiktildetésének helyét

az Uzleti utazas céljat, idétartamat, atvonalat,

az utazas modjat,

az utazas kdltségét,

az utazas elrendeldjének, igazoldjanak, utalvanyozéjanak nevét,

a kikuldott alairasat,

a kapcsolodé bizonylat sorszamaéat,

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a Személygépkoesi menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni. '

A gépkocsi elbado, illetve a gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi

fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a
gépkocsivezetd az elézé menetievelet leadta.

9. Szigora szamadasii nyomtatvinyok nyilvintartisinak nyomtatvanvyai

A szigor( szamadas ala tartozd nyomtatvanyokat a Tarsulas sajat elballitasa
nyomtatvanyan tartja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont részletesen
tartalmazza.
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Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédd bizonylatok jegyzékét az 1. szama
melléklet tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. marcius 1-én 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonl6 tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Tarsulas elndke és a Jegyzd a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a
Nyo6geri Kozdés Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell
ismerni és annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

vi Elemér’)
elndok

Kelt: Nyo6gér, 2021. februar 28. i w

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Ny6gér, 2021. februar 28.

! (:Dr. L ndvai Robert:)
T jegyz6
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1.melléklet

Az egyes gazdasigi eseményekhez képcsolédé bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

sszg:n Bizonylat megnevezése Bizonylat

1. |Allomanyba vételi bizonylat ASP PROGRAM

2. |Allomanycsékkenési bizonylat ASP PROGRAM

3. |Beruhazasok allomanyvaltozasi bizonylata ASP PROGRAM

4, |Nagy értékd eszkoz egyedi nyilvantarto lap ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili -

s, [fladae/ et simintat, vagronkeselishe | uop procran
vételi bizonylat

6 Kis értéki eszkoz (2014-t6l) egyedi nyilvantarté | ASP PROGRAM

" |lap
7. | Uzembe helyezési (aktivalasi) jegyzékonyv Sajat készitésii
. [riom il fiadis vl onsleta | et
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Sor-

Szim Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Pénziigyi eszkdzok egyedi nyilvantarto lap ASP PROGRAM
2. Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
3. Kiadési pénztarbizonylat ASP PROGRAM
4. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
5. Cimletiegyzék ASP PROGRAM
6. Készpénzigénylés elszamolasra Sajat készitést
7. | Uzemanyag-eldleg elszamolas Sajat készitési
8. | Elszamolasra kiadott Ssszegek nyilvantartasa |ASP PROGRAM
9. Meghatalmazés (egyszeri alkalomra) Sajat készitésy
10. | Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) Sajat készitést
11. | Atutalasi meghizas
12, »Azonnali” beszedési megbizas
13. | 'Pénzintézeti postautalvany
14, | Készpénzfelvételi utalvany Ef}?cl)ﬁ l:;iifté altal
15. | Letéti szamlak nyilvantarté lapja Sajat készitést
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LELTAROZAS

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat

szam y g y
1. | Leltarozasi utasitas Sajat készitésu
2. | Leltérozasi {itemterv Sajat készitést
3. | Leltar nyitd jegyzékdnyv Sajat készités
4. | Leltar zar6 jegyz6kdnyy Sajat készitést
5. | Leltar értékelési jegyz6ktnyv Sajat készitésti
6. |Jegyzékdnyv készpénzallomanyrol Sajat készités
7. | Jegyzékdnyv leltarhianyrol Sajat készitésu
8., | Megbizblevél Sajat készitési
9. | Leltarozasban résztvevdk nyilatkozata Sajat készitést
10, |Leltarfelvételi {v Sajat készitési
Leltarosszesité (leltarozasi korzetenként, majd azokat P
11, |77, 1t 1 s b Sajat készitésu

is Osszesitve a leltédrfelvételi ivek Ssszesitie)
12. | Merlegleltar (mérlegsoronként leltdrozasi bizonylat) Sajat készitést
SELEJTEZES
Sor- . P .
! Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam

1. Selejtezési jegyzokonyv Sajat készités\
2. | Megsemmisitési jegyzékonyv Sajat készitésti
3. | Selejtezési jegyzék Sgjat készitésl
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

ssz;:';l Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. | Szamia ASP PROGRAM
2. |[Nyugta 50*2 lapos tomb 0.B.15-40/V.
3. |A kimend szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
4. | A beérkezett szamlék nyilvantartasa ASP PROGRAM
S. | Szallitélevél (25 x 4 lapos témb) B.Sz.ny. 11-70/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. |Utalvany ASP PROGRAM
Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési
2. |kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — ASP PROGRAM
nem szédmlds bizonylat
3. Eredeti/modositott eldiranyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat
4. |Megrendelés Sajat készitésu
5. |Belfoldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolds| B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kikildetési rendelvény B. 18-73. r. sz.
7. | Kikiildetési utasitas B. 18-70. r. sz.
8. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1. sz,
9. |Géplzemnapld D. 7570-110. r. sz.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAT

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1 ISaz;Jg;)ru szamadasl nyomtatvanyok nyilvantarté Sajét keészitést
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