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A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata bizonylati
rendjét a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény és az allamhaztartas szamvitelérol

sz0l6 4/2013. (I. 11) Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak
szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélll Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalatara (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Aaltala
foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a Munka Toérvénykényve hatalya ala tartozd
alkalmazottakra, valamint a Nyo6géri Koézés Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviseldkre,

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalinos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcélii Kistérségi Tarsulis Gyermekjoléti Szolgilata
pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nydgéri Kézds Onkorméanyzati Hivatal
latja el.

A Dbizonylati szabalyzat célja, hogy az Intézmény tekintetében a pénziigyi-
gazdalkodéasi feladatokat ellaté Ny6géri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal biztositsa
a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédé bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét,
Az Ugyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
* azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznéalni,
* kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellenérizni,
¢ hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe
az adatfeldolgozasban,
* hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
» kinek és milyen moédon 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 kdvetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmaényt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban
valo rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésének, allomanyuk
megéallapitasanak céljabdl készllt, és amely a gazdasagi események megtdrténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezé médon készitheto:
o Lkézzel,
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval tzleti vagy egyéb kapcsolatban alld természetes személy vagy maéas
gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - flggetlenlil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartéasat)
tamasztja ala.

Belsd szamviteli bizonylatok:
Bels6é bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kiléndsen az
alabbi okmanyok minésitlnek:

kimend szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,
bérjegyzekek, Osszesitdk, bérfeladasok,

kiilonbézd kézi és gépi kdnyvelési feladasok, dsszesiték, konyvelési

bizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
egyéb szigort szamadast nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli

kérdésekben valtozast idéz elé.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:

Kiilsd bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelycket nem a szabalyzat
ala tartozd szervezetnél allitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményérdl, kiilsé szervezet altal késziiltek.

hatalya

Kilsoé bizonylatok kiilondsen:

beérkezd szamlak,

hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,

szallitélevelek, atvételi elismervények.

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

1. Konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté szamviteli bizonylat: a

gazdasagi,

pénziigyi, szamviteli miveletekhez szorosan

kapcsolodé
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bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozdan a jogszabalyok kotelezd
eléirast tartalmaznak.

A koényvviteli elszadmolast kozvetlenitll alatdmasztd bizonylat altaldnos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény értelmében a kévetkezdk:

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

b) a bizonylatot kiallité - a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet - (ezen bellil
a szervezeti egység) megjeldlése;

¢/ a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fuggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol fliggden - annak az iddpontnak vagy idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének
idépontja, idészaka);

e) a (megtértént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjelSlése, a
gazdasagl muvelet okozta véaltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétél, a kdnyvviteli elszamolas rendjétél fliggden - értékbeni adatai;

f) klils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kézott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 0&sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeltlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a kényvelés moédjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalanosan hasznalt, sajat készitésii, belsé igények
alapjan kialakitott adattartalmi szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, 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 helytallénak kell lennie,

A Dbefogadott idegen nyelvli bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek — a kdnyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezd
munkavallaldé kézremtikédésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellatdé Nyodgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatalnal nem
biztositott, akkor kuisé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérdl a Jegyzének elézetesen meg kell gydzddnie.
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Eltéré rendelkezés hidnyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzdnek a hitelesitésrdl gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas mdédon nem biztosithato - a
gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykdnyv szerinti
képviseletet is), vagy bels6é szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhatd.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon til a kdévetkezd tartalmi és
formai eléirasokat is be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekroél folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

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

Elektronikus aton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel a szamvitelrél sz6ld6 2000. évi C. térvény eldirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adorél szolo
2007. évi. CXXVII. térvény 175 §-a hatarozza meg.

Ha a kényvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén — a
késedelem nélktili kiiratasat,
b} az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl sz6loé 2000. évi C. torvény értelmében minden gazdasagi miveletrol,
eseményrdl, amely az eszkézok, illetve az eszkoézok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
muveletek (események) folyamatat tiUkrdzéd Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszeren kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre (eseményre)
vonatkozéan a konyvvitelben régzitendd és a mas jogszabalyban eléirt adatokat a
valésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi koévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirasszertien
javitottak.

5. Szigori szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa
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5.1. Szigoru szamadast nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirdsa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolédéd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerusitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyvan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
szigortl szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A szigor( szamadas( nyomtatvanyok korét az 2. melléklet tartalmazza.
A szigori szamadasi kotelezettség a Dbizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsato, a szabalyzat hatalya ala tartozd szervet terheli.
Az Intézmény nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatdsanak tekintetében a
Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mas szervezetektél vald)
elktilénitett nyilvantartasardl is gondoskodni kell.

5.2. A szigort szamadasU nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigorti szamadas ala vont bizonylatokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbél beszerzett készleteket a
pénzlgyi Ugyintézd nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdmbdket) azonositd szamuk szerint egyenként (kiildn sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jeldlni a tdomb kezdd és zard Urlapjanak
sorszamat €s a tombben 1évé Urlapok darabszamat. Ez a jegyzék egyuttal
az atvevé dolgozé nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigort szamadas ala tartozé nyomtatvinyok nyilvintartisanak a
kovetkezO adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve €s szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallitd megnevezése és addszama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany témbdk (Ur)lapjainak sorszédma, szamjele (tol-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevd alairasa,

a felhasznalas befejezé idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairasa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.
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5.3. A szigort szamadasu nyomtatvanyok teljes kor(iségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-¢.

5.4. A szigor(l szamadast nyomtatvanyok érzése

A feltilvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamadasi nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben Kkell 6rizni az ataddénak és az
atvevinek egyarant.

5.5. A szigoru szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére
bizott nyomtatvanykészletbél annak felhasznalasara megbizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé sordban, a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével keresztill kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott és atvevd személy alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadasti nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet kévetd hd 15-ig koételesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozo részére.

A nyomtatvinyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé aldirds
ellenében torténhet.

Az Intézmény nevében kiallitott szamlak eléallitisa, illetve a készpénz
kezelés nyilvantartisa az ASP rendszer Aaltal toérténik, ezért az aldbbi
nyomtatvinyok kapcsan analitikus szigorii szamadédsi nyilvantartasi
kitelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- pénztarjelentés.

6.A bizonylatok kiallitasa, helyesbhitése

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoléddéan az ASP rendszerrel eléallitott
nyilvantartasok vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készllnek, amelyek elallitasaért a pénzigyi ligyintézé felelds.

A bizonylati rend, a f{ékényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellendrzése az Intézményvezetd feladata.

Az egyes gazdasigi eseményekhez el6allitandé bizonylatokat e szabalyzat 12.
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program késziti el.

A bizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell elkésziteni és a pénzugyi
iroda helyiségeiben, az erre kijeldlt 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 médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelez6
meglrzési hataridéig olvashaték (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az
esetlegessé valoé utdlagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathaték legyenek.
A szabéalyszert javitasokat a kovetkezék szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni tgy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuizott szam vagy széveg f6lé kell irni. A hibéas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb., helyett 0 bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell
Orizni.

A ktilsé szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell szélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kils6 szervtél érkezé bizonylatot javitani nem szabad.

A kilsd szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbél térténéd
ellenérzéséért az érvényesité operativ gazdilkodasi jogkort ellitd személyek
felelnek.

A hibédsan mas szerv részére megktldstt bizonylatot a szabalyzat hatalya ala
tartozo szervezet koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas - bizonylat
€rvénytelenitésével €s 1Uj bizonylat kiallitdsaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitaséaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a moédositasnak megfelels 1Gj tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbol t6rténé szabalyszerti kitdltéséért, ellendrzéséért az
érvényesité operativ gazdilkodasi jogkort ellitd személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a

kovetkezdket:
A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezeck
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolésokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénzligyi kdnyvvitel
soran vezetett kényvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szdmolni. Az
egyéb gazdasidgi események bizonylatainak adatait — ha az allamhaztartas
szamvitelérsl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet masként nem rendelkezik
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— a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon

7.1

7.2.

elszamolni,

Altalanos kdvetelmények
A feldolgozas soran a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a fé6koényvi szamlakat (analitikus nyilvantartd
lapot), amelyek a gazdasagli esemény hatasanak értékét, illetve
mennyiségi adatait rogzitik, (szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kdodolast végzd
személy kézjegyével azt el kell 1atni,

c. Rogziteni kell a kdényvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés
tenyét.

d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

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

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtérténtét,

A gépi adathordozén (magneslemez, cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérsl
(javitasardl) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyutt kell
megdrizni. A gépi adathordozén 1évé adatok helyesbitésének maodjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentaciéban
szabalyozottak szerint kell elvégezni. ,

A szamitdogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen
szabalyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a konyvel6i feladatokat cllaté személy a felelbs.

A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

* a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati Urlapon
toértént-e,

¢ a bizonylat kitéltése teljes kértien megtériént-e, minden adat szerepel-
e rajta,

s a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozé alairasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallitd, érvényesitd, utalvanyozo, pénzligyi ellenjegyzd,
teljesités igazold)

* a bizonylat kiallitasa megfelels-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

e a szlikséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

e szigoril szdmadasti nyomtatvanyok esetén megvalésul-e a teljes és
zartkor(l, sorszam szerinti elszamolas.
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Az alaki kévetelmények betartasanak ellenorzéséért az érvényesitéssel
megbizott dolgozé felelds.

7.3. A bizonylatok szadmszaki ellenérzése
A szamszaki vizsgalat soran meg kell gyézédni arrdl, hogy a mennyiségi ¢s
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen keruUltek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szdmszaki hibat a bizonylaton
jol lathaté és megkiilonbdztetheté modon szabalyosan kell javitani.
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitdének
ellendriznie kell az OsszegszerlUséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megeléz6 Ugymenetben az Aht, az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az utalvanyozdnak.
Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetbéen az utalvanyozoé erre
irasban utasitja. Az okmany utalvanyvozasa el6éit térténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelélést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.
A szamszaki kovetelmények Dbetartasanak ellendérzéséérxt az
érvényesitéssel megbizott dolgozo felelds.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes kortségét, valésagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok
betartasat.
A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolnt kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetben
esedékes — annak teljesitését. A teljesitést a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdasaval kell igazolni, az Avr.-
ben és a belsd szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (bélyegzé).
A tartalmi kovetelmények  betartasdnak  ellendrzéséért az
érvényesitéssel meghizott dolgozo felelds.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés é€s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell,

8. A bizomnylatok szallitasa, a bizonylatok iutja

8.1. A bizonylatok szallitasa

10
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A bizonylatok szallitasanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitdsara vonatkozd eszkoz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozé technikai eléirasokat.

8.2. Beérkezd bizonylatok atvétele

Bizonylatok az Intézményhez érkezhetnek postai 1ton, elektronikusan és
személyes atvétellel. Amennyiben tértivevénnyel érkezik a bizonylat, annak
atvetelét a visszakUldétt vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett ktildemények
atvételének igazolasa automatikusan torténik a rendszer altal. Az atvételt kévetben
érkezteté bélyegzét és az ASP Irat szakrendszerben érkeztetd szamot kap a
bizonylat. Ezen feladatokat a pénzigyi Ugyintézé végzi,

8.3. Kimené bizonylatok tovabbitasa

Az intézmény 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
pénzigyi Ugyintéz6é boritékolja és postai kézbesités esetén a postaklildemények
feladdjegyzéke elnevezésli bizonylat kiallitasa utan tovabbitja. A masod példanyt
lerakja az irattarba.

Az irattarbél atvételi elismervény titjan adhaté ki a bizonylat.

8.4. Szigori szamadasa bizonylatok atvétele, Atadisa

Amennyiben papir alapt szigord szamadast nyomtatvany kiadasa torténik, azt a
kiadas és az atvétel keltének feltintetésével a szigoril szamadast nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjan fel kell tintetni az ataddé és az atvevé személy alairasaval. A
nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazoldé aliirds ellenében
torténhet.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazoladsa az Intézményvezet6 szébeli vagy
irasbeli irdnymutatasa alapjan térténik a régzitett modok valamelyikén.,

9. A bizonylatok tarclasa

A bizonylatok tarolasa, megdérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhet6k, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megelézd 8 év Osszegy(ijtott konyvelési anyagat az
Intézmény az irattarban tarolja. Ezt kévetden az iratkezelési szabalyzatban és a
kapcsolédéd jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

11
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Az Intézmény tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a
naprakész iktatas és az integralt f6kényvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok Orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket alatdimasztd
fékoényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg kell érizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenlll és kozvetetten alatamasztdé szamviteli
bizonylatokat {f6ékonyvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashatdé forméaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshetd moédon megérizni. A szigori szamadast bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kételezettség. A megbrzési hataridén
beltili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megérzési kitelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairol
szolo jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdrizni, oly mddon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl - a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus titon térténd masolat készitésének szabalyairol
sz0l0 jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e torvény szerinti bizonylatmeg6rzési kotelezettség teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott moédszere bhiztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélktli eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdségét.

A bizonylatot a megdérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre — a megdrzés helyérél — kiadott eredeti bizonylatok
tartalmardl kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel eléallitott masolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

11. A szigori szamadasu bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbél fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattémboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigoru
szamadasu bizonylatok kezelésével meghbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.

A selejtezésrdl jegyzOkdnyvet kell felvennie, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

s a selejtezésre kertil6 bizonylatok neve, szama,

a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (tol-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakdére),

a selejtezés indoka,

a selejtezés pontos datuma.
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12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok hasznalata

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozisanak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkdzdk nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozdkrél a f6kényvi szamlakkal brutté értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az Intézmény befektetett eszkozeinek
allomanya barmely idépontban ellenérizhetd legyen és a bekévetkezett valtozasok
adatal a szamlaosztaly szamlainal eléirt csoportok szerint a kévetkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak.

a./ Alloméanynévekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése
térités ellenében, hasznalt eszkdz atvétele térités nélklll, eszkdz Aatvétele
atszervezés miatt, Atminésités, egyéb ndvekedések.

b./ Alloménycsdkkenés

Befektetett eszkdzdk selejtezése, értékvesztése, megsemmistilése, hasznalt
eszkdz6k atadasa térités nélkiill, atadas atszervezés miatt, Atmindsités, egyéb
csOkkenések.

1.2. Immateridlis javak nyilvantartasa

1.2.1, Immaterialis javak nyilvantartasanak tartalma

A kévetkezdkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni érték(l jogok (az ingatlanhoz kapcsolédod vagyoni érték( jogok
kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott elélegek.
Az immateridlis javak nyilvantartashba vételét a szamla, adas-vételi szerzédés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az
egyéb okmanynak megfelelden kell a nyilvantartasban a brutté (beszerzési)

értéket szerepeltetni. A brutté érték megallapitasanal a szamlaban (okméanyban)
szerepld altalanos forgalmi adé 6sszegét figyelmen kivil kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszkdz megnevezését, jellemzdit,
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b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkéz nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni értékii jogok esetén azon eszkéz pontos megnevezését, amelyhez
a jog kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasdhoz szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (brutté értéket),

f) a varhaté hasznalati id6ét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

g) az elszamolt értékcsOkkenés targyévi és halmozott dsszegét,

h) az elszamolt terven feltili értékcsékkenés és a visszairt terven fellili
értékcsOkkenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasdhoz szlikséges adatokat,

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

) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1) a nemzeti vagyonroél szold tdérvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténé értékelés lehetdségével,
a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b} a nyitdé értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zard allomanyat,

c) piaci értéken térténé értékelés bizonylatait.

- 3. A kisértékil immaterialis javakrdl vezetett nyilvantartdsnak az 1. a), b), d) és

e) pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.
1.2.2.Az immaterialis javak nyilvantartasanak bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvintartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A nyilvantartas céljara a kdvetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- Allomanyba vételi bizonylat
- Allomanycsékkenési bizonylat
- Nagy értékir eszkoz egyedi nyilvantarto lap
- Kis értékll eszkdz (2014-t6l) egyedi nyilvantarto lap.

Az egyedi nyilvantarté lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.
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1.3. Targyi eszkdzbk nyilvantartasa

1.3.1. Targyi eszkdzOk nyilvantartasanak feladata

A targyi eszk6zbk nyilvantartasba vételérél a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezé nyilvantartast kell vezetni a kévetkezé targyi eszkozokrol:
a) Ingatlanok és kapcsolodd vagyoni érték(1 jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuiivek,
¢) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feltjitasok,

1, A targyi eszkdzok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a} a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

bja készité, szallitd megnevezését, az azonositdshoz szlikséges egyéh
adatokat, kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan térténik,

c) vagyoni érték(l jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolédik,

d}a tulajdonosnal a tulajdonba kerlilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az
esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezelénél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszio idbtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval
kapcsolatos  kovetelések, kotelezettségek azonositasidhoz  szlikséges
adatokat,

f) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekeriilési értéket (bruttd értéket),

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

i} az elszamolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott dsszegét,

jlaz elszamolt terven feltli értékcsékkenés és a visszairt terven feltili
értekesdkkenés Osszegét, okait és iddépontjat, az ezcket alatadmasztd
bizonylatok azonositasahoz szlikséges adatokat,

k)az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozéds okait, jellegét, az czeket
alatamaszto bizonylatok azonositasahoz szikséges adatokat,

l) az eszkéz nettd értékét és annak valtozasait,

m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szlikséges
adatokat,

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

p) a nemzeti vagyonrol szolod térvény szerinti besorolasat,
g) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 €l a piaci értéken torténé értékelés lehetéségével,

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

b}ja nyité értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zaro allomanyat,

¢/ piaci értéken térténé értékelés bizonylatait.

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

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

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

a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) muszaki jellemezdéi (falazat, tetzet, szintek szdma, terlilete, komfort
fokozat stb.)

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

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

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

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

pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett
(beruhdzasok kozott elszamolt) eszkdzdkre is alkalmazni kell, A targyi
eszkdzokon végzett feljitasok adatait az 1. k) pont szerinti adatok koézott kell
nyilvantartani.

A targyi eszkdzdk allomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozd
barmely idépontban toérténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével
kell biztositani.

A targyi eszkozalloméanyt, valamint az allomanyban bekoévetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6kényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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A kis érték(1 targyi eszkozok nyilvantartasdhoz a kis értékii eszkozok (2014-t61)
egyedi nyilvantarto lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartésa
A nyilvantartas az ASP szamitoégépes programmal torténik.

Az éptiletek, épitmények egyedi nyilvantartasdhoz a nagy értéki eszkoéz egyedi
nyilvantartd lap elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni,

Az épllet-nyilvantartasi lapot az tlizembe helyezés idépontjaban és ennek az
idépontnak a feltlintetésével a rendszeres hasznéalatba vételkor - az épllet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az dllomdnyba vételi bizonylat elnevezés(i bizonylat adatai,
vagy az iizembe helyezési (aktivalasi) jegyzokonyv clnevezés(i dokumentéaciok
képezik.

Amennyiben az éplilet hasznalatba vételére tizembe helyezési eljaras keretén beltil
kertl sor, akkor eldszdr el kell késziteni az iizembe helyezési (aktivilasi)
jegyzdékonyvet, majd ennek alapjan ki kell allitani az allomidnyba vételi
bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha ilizembe helyezési eljaras nélkiil kertil nyilvantartasba az
épulet, vagy épitmény, Ugy az egyedi nyilvantarté lapot allomanyba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az éplletek, épitmények esetében csbékkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa az egyéb &allomanyvaltozas (térités nélkili atadas/atvétel,
atminosités, vagyonkezelésbe adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nagy érteku eszkdz egyedi nyilvantarté lap clnevezésl nyomtatvanyon az
épuletre, épitményre vonatkozd jellemzdé adatokat is szerepeltetni kell. Fel kell
jegyezni az atadasok és az Uizembe helyezések idépontjait, valamint az ezekrdl szold
jegyzékényvek szamait, az épllet, épitmény adatait, az értékcstkkenési leirasi
kulcsot.

Az épulet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolédéan az alloméanyba
vételi bizonylaton kell nyilvantartasba venni.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvintartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A foldtertiletrél, Ultetvényekrodl, telkesitésrél a nagy értékt eszkéoz egyedi
nyilvantartd lap elnevezésli nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell
tintetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkényvi és
helyrajzi szamot, a f{oldtertilethez tartozd éptlet(ek) nyilvantartasi lapszamat,
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tertiletét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhinyadokat,
brutté értékét, illetve annak cs6kkenését, ndvekedését. A nyilvantartd lapon
szerepld adatokat telekkdnyvi nyilvantartds adataival egyez6 modon kell
feltlintetni, biztositani kell a f6kényvi konyveléssel vald egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jairmiivek nyilvintartasa
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmtivek nyilvantartdsahoz a nagy értéki
eszkoz egyedi nyilvantartd lap megnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
vételkor, illetve a munkahelyre térténé kiadaskor kell kiallitani, az allomanyba
vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépek, berendezések, felszerelések és jarmtvek allomanyaban csdkkenés all
be, akkor annak bizonylatolasa az egyéb Allomanyviltozids (térités nélkiili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe adis/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsoloddéan a tartozék nyilvantartasara
allomanyba vételi bizonylatot kell alkalmazni.

1.3.5.Beruhdzasok nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A beruhazasokrdl, beruhazasokra adott elélegekrél beruhazasonként elktilonitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tintetni a kévetkezdket:
- a beruhazas projekt kédjat,
- a beruhazas megnevezését,
- a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- a kiadasok Gsszegét,
- a szallitd megnevezését,
- a szamla keltét,
- a fékényvi szamla szamat,
- eldleg esetén az elbleg elszamolasanak idépontjat, 6sszegét,
- az elbleg allomanyat.

Beruhazasok részletes analitikajat a bexruhdzas nyilvantarté lap biztositja.

1.4. Feltijitasok nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal toérténik.
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A felgjitasok fokényvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
feltjitasok analitikus nyilvantartasat gy kell vezetni, hogy abbdl a felGjitasra
kertilt targyi eszkézénként a felmertilt fel(jitasi kiadasok Osszege megallapithato
legyen.
A nyilvantarté lapon fel kell tlintetni a kévetkezé adatokat:

- a targyi eszkdz egyedi azonositojat,

- a targyl eszkdz megnevezését,

- a targyi eszkoz bruttd és nettd értékét,

- a felGjitasi munkat végzé kivitelezé megnevezését,

- a szamla keltét,

- a szamla szamat,

- a kiadas &sszegét,

- a felujitas aktivalasanak idépontjat.

A feltjitasok nyilvantartasara a beruhazasok nyilvantarté lapjat kell hasznalni.

1.5. A targyi eszk6z0k nyilvantartasara vonatkozo egyéb eléirasok

1.5.1. A targyi eszkozok nyilvantartasanak dsszesitéje

A targyi eszkézok egyedi nyilvantartd lapjairdl a kévetkezd részletezettségben
Osszesitot kell vezetni:

Ingatlanok és ahhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogok
- éplletek, épitmények
- foldteriletek

- Gépek, berendezésck és felszerelések, jarmivek

- Tenyészallatok

- Beruhazasok

- Fel(jitasok

1.5.2.Targyi eszkodzok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa

A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozéasi korzetenként a targyi
eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a leltarozasi utasitas
leltarozasi kérzetenként elnevezés(l nyilvantartd lapot kell vezetni.

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

1.5.3.Targyi eszkozok ataddsdnak-atvételének bizonylatolasa

A targyi eszkozok atadas-atvétele térténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) bellill, vagy gazdalkodd szervezetck kdzott.
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a./ Gazdalkodd szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodd szervezeten belllli mozgas esetében az atadas-atvétel megtérténtének
bizonylatolasara targyi eszkéz atadas-atvétel gazddlkodd szervezeten beliil
elnevezés(l bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton pontosan fel kell tlintetni az atadé és atvevd hely megjel6lését,
valamint a targyi eszkdz azonosito adatait.
A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is.

A valtozas tényét rogziteni kell az Aatadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszk6z0k  szamlatdrzskdnyvében, valamint a  leltarozasi  korzetenkénti
nyilvantartasban.

b./ Gazdalkodo szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkodd szervezetek kozOtt mozgas esetében az atadas - atvétel
megtoérténtének bizonylatolasara a targyi eszkdz atadas-atvétel gazdilkodéd
szervezetek kozott elnevezésli bizonylatot kell hasznalni,

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is. A valtozast keresztiil kell vezetni a
kovetkezé nyilvantartasokon:

- a targyi eszkdzék egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkozok szamlatdrzskdnyvében,

- a targyi eszkdzok leltarozasi kérzetenkénti nyilvantartasan, valamint

- a fokdényvi kényveléshen.

1.5.4.Gépjarmivek térzskonyvi nyilvantartasa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmirél térzskdnyvi nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds céljara a gépjarmiivek toérzskonyve -elnevezési
szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.

A torzskényvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarm( muszaki
kényve (amit a gyartd cég ad ki a gépjarmutivel) és a forgalmi engedély alapjan kell
kiallitani.
A térzskdnyvbe a kdvetkezd adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmi azonositd adatai,

- f¢javitasok idépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarm kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,

- baleseti sériilési javitasok roévid leirasa.
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1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szimitogépes programmal torténik.

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kovetkezd nyilvantartasokat
kell vezetni:

- Pénzligyi eszkozok egyedi nyilvantartd lap

Az értékpapirok nvilvantartasnak a kdvetkezé adatokat kell tartalmazni:
a) az értékpapir azonositashoz szlikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének méodjat, idejét, a forgalmazd 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
bekeriilési érték megallapitasanak madjat,

e} az eértékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat
fajtajat, mértékét, a kamatfizetések ésszegeit és idépontjait,

f) az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztdé bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez szllkséges adatokat,

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

i) az értékpapir nemzeti vagyonrdél szold torvény szerinti besorolasat, és

j) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés
szamat.

Az részesedések nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat aldtamaszté bizonylatok azonositasahoz szlikséges
adatokat,

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

f) a kapott (jard) osztalékok Ssszegét,

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 mutatébit,
és

i) a részesedés nemzeti vagyonrédl sz616 térvény szerinti besorolasat.
2. Készletek nyilvintartasa
Készletekkel az Intézmény nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvintartisa, bizonylatolisa

Elelmezési anyagokkal az Intézmény nem rendelkezik.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A készpénz felvételéhez a  szamlavezetd  hitelintézet altal  biztositott
Készpénzfelvételi utalvany szabilyos kitbltése szlikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az 0&sszeg szammal és betOvel torténé kiirasa, a
készpénzfelvevé neve, személyi igazolvany szama, alairasa, valamint a
szamlatulajdonosok alairasa és bélyegzdlenyomata feltintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

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

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

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés elétt kell kiallitani. A befizetendd Osszeget
a bizonylaton szammal és bettivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleldé rovatban igazolja.
A bizonylatot a befizetének is ala kell irnia. A konyvelés megtérténtét a megfelels
hivatkozassal fel kell jegyezni.

A  hazipénztari kifizetésekhez az ASP program altal eléallitott kiadasi
pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitéltése értelemszerlien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal"
leirtakkal. Ha a pénzt felvevének - késébhbi idépontban - a hazipénztarbol felvett
Osszegrol el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni Uigy, hogy
hivatkozni kell az elszamolasra kiadott dsszegrél vezetett nyilvantartas vonatkozé
tételszamara.
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Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat tartalmazza legalabb:

Bevételi/Kiadasi pénztarbizonylat megnevezést

Bizonylat szamat

Kiallitasanak datumat

A kiallité nevét, cimét, adoszamat

Az Osszeg befizetéjének /felvevéjének nevét (lehetdéség szerint alairasat)

A gazdasagi esemény megjeldlését

Az dsszeget szammal és betUvel (bizonylat szerinti 6sszeg, kerekitett Gsszeg)
A kovetkezd személyek aldirasat Ellendrzé, Utalvanyozd, Konyveld,
Ugyintézé / Ervényesitd, Pénztaros

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kodvetden
azonnal - a felmertiléstik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartas céljara az ASP program altal eléallitott Pénztarxjelentés
elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni azt az iddszakot, 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 gazdasagi esemény megnevezését,
megjegyzést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyrendeletének szamat,

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget, nettd, afa, bruttd érték
megbontasban,

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

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zar6é pénzkészletet hozza kell adni. A két 8sszegnek egyeznie
kell. A pénztarjelentést az Ugyintézdének (pénztarosnak), valamint a pénztar
ellenérnek és az utalvanyozénak ala kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek
feltintetésére, értékiik feljegyzésére és értékik kimutatasara az ASP program
altal eléallitott Cimletjegyzék clnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A cimletjegyzéken fel kell tlintetni:
o a kiallitasanak datumat
a pénztarkdényv nevét
a pénztari idészakot
a devizanemet
a vonatkozasi idészakot
a nyitod és zard dsszeget
a bevételek és kiadasok Osszegét
a készpénz cimletek darab szamat és Osszegét
a pénztaros és a pénztar ellenér alairasat
a szervezet bélyegzé lenyomatat

Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa az ASP szamitogépes
programmal torténik.
A listanak tartalmaznia kell:
e a kiadéasi pénztarbizonylat szamat, datumat,
a felvevd nevét, azonositd adatait,
a bruttd Gsszeget,
az eléleg kiadasanak okat, megnevezését,
a lejarati hataridét,
a kiadott Osszeg visszavételezésének datumat, a bevételi pénztarbizonylat
szamat.

Meghatalmazasok
A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az
Intézmény pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré

készpénzt,

a./ Egy alkalomra sz316 meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésl nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

b./ Tobbszori alkalomra sz0lé meghatalmazas

A tObbszori készpénzfelvételre jogositd meghatalmazashoz a meghatalmazas
tobbszori  alkalomra  elnevezésti  nyomtatvanyt  kell alkalmazni. A
meghatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros
koteles ellenérizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.
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Atutalasi meghizas
Készpénz nélkiili kbvetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni.

Hataridés beszedési megbizas

A hataridés beszedési megbizas benyujtasardl az Intézmény koteles a megbizas
erre kijeldlt példanyaval - a benyUjtassal egyidejlleg - értesiteni a kitelezettet.

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

Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kévetkezd 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 Gsszegét,
c) a letéteményes azonositasahoz szikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és
e) a letét megsziinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznaini.

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készité fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok
biztositasardl és szétosztasarol. A leltarbizonylatok kitdltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitéltése, vagy a kitéltésre nem kertld
rovatok megsemmisité vonallal térténd athtizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashatdé szovegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet.
Javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithato
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitéds
tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni és azt aladirasaval igazolni. A
bizonylat kitéltojének, illetve az abban szereplé adatok feleldéseinek, az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kdvetkez6 nyomtatvanyock hasznalata kdtelezd:
Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi itemtervet minden alkalommal a leltArozast megelézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni.
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A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

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

a leltarellendér nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésénck idépontjat,

a leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyokat.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Uitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Jegyz6
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitast a
leltarozas megkezdése elétt legalabb 5 munkanappal korabban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

a leltarozasi kérzeteket, a korzetfelelésék nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas Utemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi
f6bb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befcjezés idépontjat,

a ktildnbdzd eszkdzok leltarozasi modjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell ktilénosen:

a leltarozasi kérzet megjeldlését,

a leltarozasi korzeten belQli leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

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

a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

a leltarkilénboézetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas maédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

A meérlegleltarnak tartalmaznia kell ktilontsen:

a bizonylat sorszamaéat,

a leltar fordulénapjat,

a leltarozott eszkdz6k és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi

26



Sarvar Térsége TObbcéll Kistérségi Tarsulas Gyermekj6léti Szolgalata - Bizonylati Szabalyzat

egységeit, meérleg szerinti értékét {brutté érték és
értékcsdkkenés/ értékvesztés megbontasban),

a leltarozas végrehajtasaért és cllendrzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Leltar nyité jegyzékoényvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzékdnyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarozasi kérzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
nevét,

a leltarfelvétel modjat

a leltarozasban résztvevdk kijelentése, hogy a leltarozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal
kapcsolatos szabalyokat megismerték, szlikséges technikai eszkézok,
bizonylatok rendelkezésre allnak

a jelenlévék alairasat,

Jegyzokonyv készpénzallomany leltarozasarél nyomtatvany a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

a jegyzOkoényv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék neve,

a pénztarban talalhaté készpénz cimletjegyzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,

leltarozott készpénzkészlet,

eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-készlettdl,
a jelenlévok alairasa.

A leltar zard jegyzékonyvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

a Jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje, leltarellendr) nevét,

a leltarozas kezdé és zard idépontjat,

a jelenlevék kijelentését, hogy hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges
helyzetnek megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi
szabalyozdsnak megfelelden - tortént, a leltarozasi koérzetben a leltar
befejezdddtt,

leltarozashoz soran rontott, felhasznalt bizonylatok megnevezését,

a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat,

a jelenlévék alairasat.

A jegyzokonyv a leltar értékelésérol, a leltirozott eszkdzok és forrasok
értékének megallapitasarol tartalmazza:

a jegyzOkdnyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozas vezetéje) nevét,
a leltarozas kezdo és zard iddépontjat,

a leltaregyezdség biztositott-e,
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a jelenlévék alairasat.

A leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon jegyzékényvben
kell rbgziteni.

A jegyzékdnyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

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

a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkézonként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,

a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,

a jelenlévék alairasat.

A jegyz8konyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
Megbizoélevél:

L 2
*
[ ]

a leltarozas vezetdjének megbizasa,

a leltarellenér megbizasa,

a leltarozasi korzetfelelést megbizasa,

a leltarozasi bizottsag elndkének és tagjainak megbizasa.

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

6. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés el6készité szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol. A nyomtatvanyokat géppel kell eléallitani vagy tollal kell kitélteni.

A selejtezési eljarasrol jegyzdkonyvet kell Lkésziteni, mely tartalmazza
ktilébnoésen:

a selejtezési eljaras helyét, idejét
a selejtezési bizottsag tagjait
a jelenlévék nevét
a felelés személyek alairasat
vagyontargy azonosité adatait, vagyontargy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra kertilt vagyontargyak
o FErtékesitésre kertilt vagyontargyak
o bérbeadasra kertilt vagyontargyak
o selejtezésre kerult vagyontargyak

¢ javasolt intézkedéseket,

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél

- egy példany a pénzigyi Ugyintézdé,
- egy példany a bizottsagé és

28



Sarvar Térsége Tobbeéll Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgdlata - Bizonylati Szabalyzat

- egy példany az irattareé.

A kiselejtezett eszktzok megsemmisitése jegyz6konyv tartalma a kévetkezo:
* a megsemmisitésre kerGlt vagyontargyak azonositdé adatait, vagyontargy
megnevezését
¢ a megsemmisités helyét, idejét
s a jelenlévék nevét
s a megsemmisités modjat (6sszetbrés, elégetés, darabolas stb.),
e a felelés személyek alairasat

A megsemmisitésrél jegyzékdnyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy példany a pénzigyi igyintéz6é,
- egy példany a bizottsagé
- egy példany az irattaré.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkézdk
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés tOrténhet. A feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezd személyek kotelesek a
feleslegessé valt eszkozoket irdasban a leltarozas megkezdése eldtt legalabb 15
nappal korabban a Jegyzd részére megkiildeni. A kijeldlt munkatars a megkuldott
lista alapjan Osszeallifja a selejtezési jegyzéket, amelynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia kiléndsen:

* sorszam,

nyilvantartasi szam,

az eszkdz megnevezése,

mennyiségl egysége,

mennyisége,

a feleslegessé valas oka,

a hasznalatbdl vald kivonas idSpontja,

a hasznositas moédjara javaslat (a hasznositas modjanal "értékesités" vagy
"selejtezés" megjeldlést kell alkalmazni),

e a jegyzek készitésének idépontja,

o az Osszedllitasért felelés személy alairasa.

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

7. Szamlik, szallitdlevelek, beérkezé és kimend szamlak, bevételek
bizonylatolasa

Szamla

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az ASP programmal eléallithatd
szamlak hasznalata kotelezd.
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A szamlara, az egyszerUsitett szamlara, szallitdlevélre vonatkozdan a szamviteli
torvény 166-167. §-aiban eléirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit
is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eldirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért
peénzigyi ligyintézé a felelds.

A szamlaban, az egyszerUsitett szamlaban, nyugtian feltlintetett adatok
valodisagaért pénzligyi tgyintézd a felelds,

A szamlazas alapjat képezd bizonylatoknak a koételezd tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni;

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai . Egyszerisitett
Szémla szamla

Nyugta

Sorszama X X X

Kihocsatas kelte

A termék értékesitéjének, szolgéltatds nyQjtdjanak neve, cime

N I e

A termék ériékesitdjének, szolgaltatas nyujtdjanak addszama

b T Bl el e

X
X
X
X

A termék beszerzéijének, szolgaltatds igénybe vevéiének neve és cimg

A termék beszerzdjének, szolgaltatds igénybe vevéjének adoszama,

amely alatt, mint ad6fizetésre kitelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas nyGjtasat teljesitették vagy amely alatt az Afa tv. 89 §-
aban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzdjének, szolgiltatds igénybe vevéjének adoszams
(KbézOsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idépontja (figyelemmel az Afa tv. 163. § -ara)
Gazdaségi mtvelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d. X X

Az értékesitett termék, szolgaltatas megnevezése, a
szamlakibocsatasara kitelezett valasztasa alapjan besorolasi X X
szama, VI'SZ, SZJ

b

A termék, szolgéltatds — amennyiben az utoébbi természeted
mértékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgiltatds — amennyiben az utébbi egységre vetithetd —
adé nélk(l szamitott egységara

P
e

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységir azt nemn
tartalmazzal

A termék, szolgaltatas add nélkll szamitott ellenértéke Hsszesen

A termék (szolgaltatas) addval egylitt szamitott ellenériéke Gsszesen

bl I Pl b

A felszamitott ado szézalékos mértéke

Az Afa tv. 83, § meghatarozott szazalékérték

Az atharitott add dsszege Odszesen (kivéve, ha annak feltlintetését
az afa torvény kizarja)

Pl B I Bl

A szamla véghsszege
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Utazasszervezési  szolgaltatds nyujtdsa esetében  jogszabaly
hivatkozads vagy barmely mas, de egyértelmu utalas arra, hogy az

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

Hasznalt ingdsidg, mualkotds, gyljieménydarab wvagy régiség

ériékesitése esetében jogszabalyi hivatkozds vagy barmely mas, dg X %
egyvértelmn utalas arra, hogy az Afa tv. XVI. Fejezet 2. vagy 3

alfejezetében meghatarozott kiilénds szabalyokat alkalmaztak,

Pénzligyi képviseld alkalmazédsa esetén a pénzlgyi képviseld neve 5 x
cime, adbdszama.

A szamla végbsszege X X
A fizetés mddja, hatarideje X

Uj kozlekedési eszkdz az Afa tv. 89, §-aban meghatarozot
értékesitése esetében, az 1ij kozlekedési eszkdzre vonatkozd, az Aff X X
tv. 259, § 25.pontjaban meghatdrozott adatok,

Addomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adofizetésrg
a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybe vevdje kotelezett
jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, de egyértelm(i utalésg
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyGjtasa mentes ag
adé aldl, vagy azutdn a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybe
vevije az adofizetésre kdtelezett.

Adomentesség esetében ,Afa tertileti hatalyan kivil”, ,Afa targy
hatalyan kiviil” kifejezés feltintetése.

A szamlénak a felsoroltakon kivil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly elbirja, vagy amelyek
feltlintetésében az intézmény és a vevd megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszeruisitett szamla kibocsatasat kovetdéen az intézmény
a) az atharitott add dsszegét, illetve az annak meghatarozédsdhoz sziikséges
tételeket moédositja, vagy
b) az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
err6l szamlaval egy tekintet ald esé okiratot (tovdbbiakban
helyeshité szamlat) koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

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

c} hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat méodositja;

d) az okirat kibocsatdjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikilk
adészama, ha azt a szamla credetileg is tartalmazta;

e} a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a
modositas természete, illetéleg annak szamszer(1 hatdsa, ha ilyen van.
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C) A helyesbitést az intézmény a helyesbitd szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idépontjat magaban foglalé ado-megallapitasi idészakban
koteles figyelembe venni.

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

E) Ha a szamla, egyszeruisitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghitsul, vagy

b} a szamitdégéppel, illetve elektronikus uton eldallitott szamla lezarasat
kévetden észlelt hibat kell javitani, vagy

c) a szamitégéppel elballitott szamlat, elektronikus szamlat muiszaki hiba
miatt Gjra el kell allitani,

a szamlat, egyszerusitett szamlat az intézménynek- az F) pontban

meghatarozottaknak megfelelé bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell,

F) A stornd szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozandé {eredeti) szamla sorszamat,

¢} a szamla kibocsatdjanak nevét, cimét, addészamat,

d) a vevd nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén,
illetve ha az ado6 fizetésére kotelezett, annak addszamat,

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

f) a stornirozandé (eredeti) szamla &sszesitett addalapjat, adoédsszegét, adoval
ndvelt ellenértékét negativ eléjellel.

Szallitolevel

Az értékesitett termék kiszallitisakor, vagy a vevd részére toérténd atadaskor,
amennyiben szamla nem kész(ll az atadas alkalmaval, szallitoélevelet kell kiallitani.
Erre a célra a szallitélevél elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznéalni.

A szallitélevélen a kdvetkezé adatokat kell feltlintetni:
a} azintézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevd neve, cime, bankszamla szama,
c) megrendelés szama,
d) az atvevé megnevezése,
e) a termék VTSZ szama,
f) a termék mennyiségi egysége,
g) a termék mennyisége,
h) a termék altalanos forgalmi adéval novelt egységara,
i} altalanos forgalmi adét is tartalmazo érték,
j) a kiallitas kelte és a kiallito alairasa,
k) a termék atvevdjének aldirasa.
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Beérkezo6 és kimeno szamlak nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP programmal torténik.

I. Beérkezett és kimené szamlak nyilvantartdsa AFA nyilvantartas nélkul
Nyilvantartas tartalma:
e Szamlaszam
Partner neve
Partner cime
Partner adészama
Kotelezettségvallalas azonositdja
Fizetés modja
Megjegyzés
Jogcim
Régzitd neve
Teljesités igazold
Nettd érték
AFA érték
Bruttoé érték
Fizetendé Osszeg
Szamla kelte
Erkeztetés datuma
Szamviteli teljesités datuma
Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridé
Pénzligyi teljesités datuma
Allapota
Kozlemény
Részletez6 kodot
Kozbeszerzési tv. hatalya ala tartozik-e
KATA szamla-e
Elélegre vonatkozd informaciok
Visszaklldésre vonatkoz6 informéacidok
Kapcsolodo szallitélevél, dijbekérd, jovaird-, sztornd szamla jelolése
Kiegyenlités datuma

a./Beérkezett szamlak nyilvantartasa

A beérkezett és nyilvantartasba vett szamla igazolasra torténd atadasanak,
illetve atvételének a napjat a nyilvantartasba fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a szamla Gsszege és a kiegyenlités dsszege nem egyezik
meg, akkor azt fel kell jegyezni. A nyilvantartast értelemszertien kell kitolteni
a szamlan szereplé adatokkal megegyezdéen.

A naprakész nyilvantartas vezetéséért pénzligyi Gigyintézé a felelds.
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b./Kimeno szamlak nyilvantartasa

Ha a szamla oOsszege €s a kiegyenlités Osszege eltérs, akkor azt a
nyilvantartasban fel kell tintetni.

II. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal

Az Intézmény esetén az AFA alanyisig nem 4ll fenn.

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

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.
Utalvanyok eléallitasa az ASP programmal térténik. Az utalvanyhoz az eredeti
bizonylatot le kell flzni.

Az utalvanyrendelet tartalma:
o ,Kiadasi / Bevételi utalvanyrendelet” megnevezést

ligyintéz6 neve,

utalvany sorszama, azonositdja,

szerzddés szam, kétvall. sorszama, iktatdészama,

kifizetés jogcime, részletezékod

teljesités modja,

partner neve, cime, bankszamlaszama, azonosité adatai, kédja,

megjegyzés, kézlemény,

bizonylat szama, szamlaszama, érkeztetd szama,

teljesités datuma, fizetési hataridd, pénziigyi teljesités datuma,

brutté, nettd, afa 6sszeg,

kényvelésre vonatkozo adatok (f6kodnyvi szamlaszam, ellenszamla,

kormanyzati funkcio, kéltségnem, Afa kategéria, rovatrend)

» kotelezettségvallald, utalvanyozd, pénziigyi és szamviteli tigyintézo,
érvényesité alairasa és ezek datuma,

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

» utalvany kiallitasanak datuma.

Végleges kotelezettségvillalds /mas fizetési kotelezettség nyilvintartisba
vételi bizonylat - nem szamlas bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez szlkség van az ASP program altal
eléallitott nyilvantartasba vételi bizonylatokra.
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A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
» bizonylat sorszama,
Ugyintézé neve,
kdvetelés/kitelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonosito szama

kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve,

megjegyzeés,

bizonylat értéke,

konyvelésre vonatkozd adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkcio, kdltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezékod)
¢ bizonylat kiallitAsanak datuma.

Eredeti/mddositott eldiranyzat Szamviteli nyilvantartasba vételi bizonylat

Az eredeti, modositott eldiranyzatok konyvelésének nyilvantartasa az
eredeti/modositott eléiranyzat szidmviteli nyilvintartisha vételi bizonylaton
toérténik.

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
» bizonylat sorszama,
Ugyintézé neve,
koltségvetési év,
megjegyzés,
bizonylat értéke,
konyvelésre vonatkozo adatok (f6konyvi szamlaszam, ellenszamla,
korményzati funkcié, Afa kategéria, rovatrend, részletezékod)
érvényesitd, ellenérzé, ellenjegyzé alairasa és ezek datuma,
e Dbizonylat kiallitasanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a sajat készités(i Megrendelés
elnevezésil nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendelé lapot értelemszeriien kell
kitélteni. Tartalmaznia kell:

o Megrendel6 nevét, cimét

Partner nevét, cimét

Megrendelt termék, szolgaltatds nevét, mennyiségét vagy 6sszegét
Szamlazasra vonatkozo informaciékat

Megrendelés datumat

Megrendelésre jogosult alairasat

Kikiildetés
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A kiktildetés elszamolasara Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezésll nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kiktildetési rendelvényt a kifizet6 allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:
e a kiallité szervezet nevét, cimét, adoszamat,

a maganszemély nevét, azonositd adatait, addéazonosité jelét,

a gépjarmu rendszamat, gyartmanyat, tipusat,

az Uzemanyag felhasznalds moédjat, a gépjarmu fogyasztasi normajat,

a futasteljesitményt,

NAV lzemagyag egységarat,

az utazasi koltségtéritést,

a kiktildetés céljat, idétartamat, Gitvonalat,

az utazas koltségtéritését, és az ennek kiszamitasahoz sziikséges adatokat,

az utazas elrendeldjének, igazoléjanak, utalvanyozéjanak nevét,

a kapcsolédd bizonylat sorszamat,

A kiktildetési utasitast a kifizetd allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:
o a kiallité szervezet nevét, bélyegzé lenyomatat
¢ a maganszemély nevét, azonositd adatait, addazonositd jelét, beosztasat,

szolgalati helyét,

a kiktildetésének helyét

az Uzleti utazés céljat, idétartamat, Gitvonalat,

az utazas modjat,

az utazas koltségét,

az utazas elrendeléjének, igazoldjanak, utalvanyozéjanak nevét,

a kikuldétt alairasat,

a kapcsolédd bizonylat sorszamat,

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

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

fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a
gépkocsivezetd az el6zé menetlevelet leadta.

9. Szigoru szamadas( nyomtatvinyok nyilvintartisanak nyomtatvinyai

A szigorl szamadéas ala tartozé nyomtatvanyokat az intézmény sajat eléallitast
nyomtatvanyan tartja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont részletesen
tartalmazza.

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok jegyzékét az 1. szdmt
melléklet tartalmazza.
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13. Zaro rendelkezések

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

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és

végrehajtasaért az Intézményvezeté és a feladatellatasi megallapodas alapjan a
Jegyz6 a felel6s.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a Sarvar
Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata és a Nyégéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2023. oktober 1.

‘\I[". ‘L L." . ".T\‘jjl‘- 7\"_'\ - jj\__,
(:Tulok-Téth Andrea:)
intézmeényvezetd

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Sarvar, 2023. oktéber 1.
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1. melléklet

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
sSzam
1, |Allomanyba vételi bizonylat ASP PROGRAM
2, |Allomanycsékkenési bizonylat ASP PROGRAM
3. |Beruhazasok allomanyvaltozasi bizonylata ASP PROGRAM
4. |Nagy értékt eszkdz egyedi nyilvantarté lap ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkili
5 ata:das / atve‘fel, atmlpos%tes, vaglyo‘nkezel‘esbe ASP PROGRAM
adés/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasbha
vételi bizonylat
6 Kis értékt eszkoz (2014-t6l) egyedi nyilvantarté | ASP PROGRAM
" |lap
7. |Uzembe helyezési (aktivalasi) jegyzékényv Sajat készités
Targyl eszk0zdk atadas-atvételi bizonylata I
8. gazdalkodd szervezeten beliil Sajat készitést
Targyi eszkoz atadas-atvételi bizonylata  r Do Koot KondT
9. gazdalkodd szervezetek kozott Sajét készitést
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

sszg; Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Pénziigyi eszkodzdk egyedi nyilvantarté lap ASP PROGRAM
2. Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
3. Kiadéasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
4. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
5. | Cimletjegyzék ASP PROGRAM
6. Készpénzigénylés elszamolasra Sajat készitésl
7. Uzemanyag-eldleg elszamolas Sajat készitési
8. Elszamolasra kiadott sszegek nyilvantartasa [ASP PROGRAM
9. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Sajat készitést
10. | Meghatalmazas (t0bbszdri alkalomra) Sajat készitést
11. | Atutaldsi megbizas
12. JAzonnali” beszedési megbizas
13. | Pénzintézeti postautalvany
14, | Készpénzfelvételi utalvany S.Zt?:; i‘r’;szté altal
15. | Letéti szamlak nyilvantarté lapja lls“ajét készitésu
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LELTAROZAS

Sor- -

. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. | Leltarozési utasitas Sajat készitésti
2. {Leltarozasi titemterv Sajat készitésl
3. | Leltdr nyit6 jegyz6konyv Sajat készitéstu
4. | Leltar zar6 jegyzokényv Sajat készitésu
5. | Leltar értékelési jegyzdkonyv Sajat készités(
6. |Jegyzoékonyv készpénzallomanyrol Sajat készitésu
7. | Jegyzékonyv leltarhianyrol Sajat készités\
8. | Megbizodlevél Sajat készitésl
9, | Leltdrozéasban résztvevik nyilatkozata Sajat készitésu
10. | Leltarfelvételi iv Sajat készitési
Leltardsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat T
S I , . P i v Sajat készitést
18 Osszesitve a leltarfelvételi ivek Osszesit6je)
12, | Mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat) Sajat készités
SELEJTEZES

Sor- R .

P Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam

1. Selejtezési jegyzdkényv Sajat készitést
2. | Megsemmisitési jegyzékonyv Sajat készitésu
3. | Selejtezési jegyzék Sajat készitést
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. |Szamla ASP PROGRAM
2. |Nyugta 50*2 lapos témb 0.B.15-40/V.
3. |A kimend szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
4. |A beérkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
5. | Szallitélevél (25 x 4 lapos t6mb) B.Sz.ny. 11-70/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- -
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. |Utalvany ASP PROGRAM
Végleges kételezettségvallalas /mas fizetési
2. |kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — ASP PROGRAM
nem szamlas bizonylat
3. Erted(?’a / mo‘dos1to‘5t el-on?anyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat
4. |Megrendelés Sajat készitést
5. |Belfoldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolas| B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kikflildetési rendelvény B. 18-73. r. sz.
7. |Kikildetési utasitas B. 18-70. r. sz.
8. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r. sz.
9. | Géplizemnapld D. 7570-110. r. sz.

SZIGORYU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szdm
1 1S£Jg:ru szamadast nyomtatvanyok nyilvantarté Sajat készitésti
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2. melléklet

Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

S?r' Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
1. |Allomanyba vételi bizonylat ASP PROGRAM
2. | Alloménycsékkenési bizonylat ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkili
3 atEEdas / atve‘fel, atml}'los%tes, vag.yo‘nkezel‘esbe ASP PROGRAM
adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat
4 Targyi eszk6z0k atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM
" | gazdalkodo szervezeteken beliil
5 Targyi eszkozdk atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM
" | gazdalkodo szervezetek kozott
6. |Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
7. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
8. |Pénztarjelentés ASP PROGRAM
9. |Cimletjegyzék ASP PROGRAM
10. |Készpénzfelvételi utalvany
11, |Készpénzfizetési szamla ASP PROGRAM
12. | Szamla ASP PROGRAM
13. | Nyugta 50*2 lapos témb 0.B.15-40/V.
14. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73. r.sz.
15. | Kikiildetési utasitas B. 18-70. r. sz.
16. | Szallitdlevél B.Sz.ny. 11-70/N.4.
17. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36. r. sz.
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata Bizonylati szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo
dokumentumok eldirasait megismertem, betartasat ram nézve kételezdének
ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
R W7 - ]

Balogné Voros Eva | |0 0 0 [ OT 2023.10.01. TR

stersegi ul. )
Kovacs Annamaria NyogenKQI;I, 2023.10.01. \tl ,L\b\'

PU-1 UgYINEZO s \
Bandoliné  Maté | Nydgéri KOH, — f
Judit pii- i e Needhia
F W G‘Y‘JSZ’ '\ A e \
BOgnal’ leoletta csalédsegitc’)’ 2023.10.01 . L) Q;\&J\(J\l/ X0 k;:;(&_Q‘SC?H Bl
. . G‘{JSZ, — 0\ 1

Falmon Erika csalidsegh 2024.10.01. o G0N \r\d e
Szabé Jézsef ;f]jlrgﬁl"‘s’ 2024.11.01. /__f.’_“:%—f(?
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