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A Sarvar Térsége ToObbcélu Kistérségi Tarsulas bizonylati rendjét a szamvitelrsl
szolé 2000. évi C. tdrvény és az allamhéaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélll Kistérségi Tarsulédsra
(a tovabbiakban: Tarsulas), valamint az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra
és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozd alkalmazottakra, valamint a Nydgéri
Kozts Onkormanyzati Hivatal 4ltal foglalkoztatott kéztisztviselkre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdilkodasi
feladatait a Nyogéri Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy a Tarsulas tekintetében a pénzligyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Nydgéri Kozés Onkorméanyzati Hivatalnal biztositsa a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolédé  bizonylatok — kidllitisanak,  ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az tigyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
e 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,
e hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
» kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
e 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 adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban
valé rogzit€s, vagy az azokban szerepld adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl készilt, és amely a gazdasagi események megtdrténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezd moédon készithetd:

o kézzel,
* géppel,
s  kodoltan.
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Szamyviteli bizonylat minden olyan a gazdalkoddé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodéval lizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé természetes személy vagy mas
gazdalkod6 altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi
moédjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Bels6é szamviteli bizonylatok:
Bels6 bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitisa a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél torténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kuilénésen az
alabbi ockmanyok mindsiilnek:
o kimend szamldk,
o pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
o pénztarjelentés,
o nyugtak, atvételi elismervények,
s bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,
o kulénboézd kézi és gépi kdnyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési
bizonylatok,
» raktari bizonylatok,
s leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
¢ egyéb szigoru szamadasu nyomtatvanyok,
* minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:
Kiilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél &allitottak ki, de annak adott gazdasagi
esemeényéroél, kiilsd szervezet altal késziiltek.

Kulsé bizonylatok kulénésen:
e beérkezd szamlak,
e hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
¢ terhelési és jovairasi értesitések,
o szallitolevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend a Nyégéri K6zos Onkorminyzati Hivatal és a Tarsulis
altal hasznalatos bizonylatokat az aldbbiak szerint csoportositja:

1. Konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatimasztdé sziamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolédé
bizonylatok, amelyek adattartalmara vomnatkozdan a jogszabalyok kotelezd
eléirast tartalmaznak,
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A kényvviteli elszamolast kézvetlenlll alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény értelmében a kivetkezdk:

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

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

c) a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelblése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettél flggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d} a bizonylat kidllitasédnak idSépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol fliggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeltlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztaini kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének
idépontja, idészaka);

e} a (megtdrtént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi mtvelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétél, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggéen - értékbeni adatai;

f} ktilsé bizonylat esetében a bhizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g} bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgild
bizonylatok koérének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

h) a kényvelés médjara, az érintett kényvviteli szamlakra torténé hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa,

Jj) tovabbé minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, dltalanosan haszndlt, sajat készitési, bels6 igények
alapjan kialakitott adattartalmu 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 szern eldtt kell tartani.

Valamennyi modon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytalléonak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvli bizonylatokon azokat az adatokat, megjeléléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valdésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek — a koOnyvviteli nyilvantartasokban
torténdé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé
munkavallalo kézremikddésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatédlya ala tartozd szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatalnal nem
biztositott, akkor kililsé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérél a Jegyzonek elézetesen meg kell gyézddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzdnek a hitelesitésrél gondoskodnia kell.
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A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas moédon nem biztosithaté - a
gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamitégépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tiil a kdvetkezé tartalmi és
formai eléirasokat is be kell tartani:

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

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

Elektronikus tton kiallitott bizonylatok

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

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adérél szolé
2007. évi. CXXVIL. 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 — sziikség esetén — a
késedelem nélkli kiiratasat,
b) az egyértelmii azonositas érdekében a kédjegyzéket.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény értelmében minden gazdasagi mtiveletrsl,
eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzdk forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
muveletek (események) folyamatat tlikrézé Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Szabélyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitend$ és a mas jogszabdlyban eléirt adatokat a
valésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirdsszeriien
javitottak.

5. Szigori szamadasi kotelezettség ald tartozoé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartisa
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5.1. Szigoru szamadast nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabily elSirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerusitett adattartalmti szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyvan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
szigoru szamadasi kdtelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok koérét az 2. melléklet tartalmazza.

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsato, a szabalyzat hatalya ala tartozo szervet terheli.

A Tarsulas nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok
(a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Ny6géri Kozds
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mas szervezetekt6l vald) elkiilénitett
nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

5.2. A szigorti szamadast nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

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

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbol beszerzett készleteket a
pénzigyi Ugyintézd nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tdmbdket) azonositdé szamuk szerint egyenként (kiildn sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelélni a témb kezdd és zard Urlapjanak
sorszamat €s a tdmbben 1évé trlapok darabszamat. Ez a jegyzék egytttal
az atvevd dolgozo nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigord szamadas ald tartozd nyomtatvanyok nyilvintartisinak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
*» a nyomtatvany neve és szamjele,
» a beszerzés kelte, helye,
» a szallité megnevezése és addszama,
* a beszerzett mennyiség (db),
¢ a nyomtatvany témbdk (Gr)jlapjainak sorszama, szamjele (tol-ig)
(egyenként felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznilatba vev alairasa,
a felhasznalas befejezé idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaado alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.
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5.3. A szigorul szamadasU nyomtatvanyok teljes kériiségének 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-e.

5.4. A szigorul szamadast nyomtatvanyok 6rzése

A felGlvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamadast nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az atadénak és az
atvevdének egyarant.

5.5. A szigort szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére
bizott nyomtatvanykészletbél annak felhasznalasara meghizott személynek
kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé sordaban, a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével keresztiil kell vezetni és az
atvételt ugyanott a megbizott és atvevé személy alairasaval kell elismerni.

A szigori szamadasl nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel minden targyévet koveté ho 15-ig kotelesek elszamolni és a
betelt nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozo részére.
A nyomtatvanyok atadédsa, illetve atvétele csak az azt igazold aldiras
ellenében torténhet.

A Tarsulas nevében kidllitott szamldk el6allitisa, illetve a készpénz kezelés

nyilvintartasa az ASP rendszer iltal torténik, ezért az alibbi nyomtatvanyok

kapcsan analitikus szigorii szamaddési nyilvantartasi kotelezettség nincs:

- szamlik,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- idészaki pénztarjelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoléddéan az ASP rendszerrel eldallitott
nyilvantartasck vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készlilnek, amelyek eléallitasaért a pénzigyi igyintézd felelds.

A Dbizonylati rend, a f6kényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellenérzése az Elndk feladata.

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

A hizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell clkésziteni és a pénzligyi
iroda helyiségeiben, az erre kijelélt helyen tarolni.

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat idétalld médon tigy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd
megdrzési hatariddig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az
esetlegessé vald utdlagos véltozasok felismerheték, illetve kimutathaték legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentl bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni tgy,
hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szbveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szdveg f61¢ kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1] bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell
drizni.

A kUls6 szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szemponthél ellendrizni
kell. Az cllendérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell és fel
kell sz6litani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Ktilsé szervtél érkezd bizonylatot javitani nem szabad.

A kulsé szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl térténd
ellenérzéséért az érvényesitd operativ gazdilkodisi jogkort ellitdé személyek
felelnek.

A hibasan mas szerv részére megkildétt bizonylatot a szabalyzat hatalya ala
tartozd szervezet koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat
érvénytelenitésével és 1Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyeshité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,

- a modositasnak megfelel6 Uj tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontbél torténd szabalyszer(i kitoltéséért, ellendrzéséért az
érvényesitd operativ gazdalkodasi jogkort ellité személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a

kévetkezdket:
A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek
teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a kéltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénzigyi kényvvitel
soran vezetett kdnyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kdvetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az
egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait — ha az allamhéaztartas
szamvitelérdl szoloé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet méasként nem rendelkezik
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- a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon

7.1.

7.2.

elszamolni.

Altalanos kdvetelmények
A feldolgozas soran a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a f6konyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatdsanak értékét, illetve
mennyiségi adatait rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozéas
soran az eléirt kodolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelblést, illetve a kodolast végzé
személy kézjegyével azt el kell 1atni.

c. Rogziteni kell a konyvelés megtérténtét, iddépontjat és az egyeztetés
tényét.

d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairék jogosultsagat,

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

- a munkafolyamatba épitett ecllenérzés megtdrténtét.

A gépi adathordozén (magneslemez, cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérdl
(javitasardl) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokroél
készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyttt kell
megoérizni. A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésének maodjat,
valamint annak esetleges valtozasat a feldolgozasi dokumentéacioban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen
szabdlyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetbleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a konyveldi feladatokat ellitd személy a felelbs.

A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran vizsgalni sziikséges:

* a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eléirt bizonylati Urlapon
tortént-e,

¢ a bizonylat kitbltése teljes kértien megtoértént-e, minden adat szerepel-
e rajta,

e a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozo alairasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallité, érvényesitd, utalvanyozd, pénzigyi ellenjegyzo,
teljesités igazold}

e a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitdsok szabalyszertiek-e,

¢ a szlikséges mellékleteket csatoltadk-e a bizonylathoz,
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7.3.

7.4.

e szigort szamadast nyomtatvanvok esetén megvalésul-e a teljes és
zartkér(l, sorszam szerinti elszamolas.

Az alaki kovetelmények  betartasanak  ellenérzéséért az

érvényesitéssel megbizott dolgozb felelds.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gyézédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értékadatok, a szamszaki muveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
j6l lathaté és megktildnboztethetd médon szabalyosan kell javitani.
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellenériznie kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megeléz6 ligymenetben az Aht.,, az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesitdé a megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kbteles ezt jelezni az utalvanyozonak.
Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kévetden az utalvanyozod erre
irasban utasitja. Az okmany utalvanyozasa elétt toérténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

A szamszaki kovetelmények betartasinak ellendorzéséért az
érvényesitéssel megbizott dolgozo felelds.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlikségességét, indokoltsagat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes kortiségét, valdésagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasck
betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okményok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas 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 alairasaval kell igazolni, az Avr.-
benn és a belsé szabalyzatban meghatarozott igazolasi koételezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd).

A tartalmi kovetelmények  betartasdnak ellendrzéséért az
érvényesitéssel meghizott dolgozd felelds.

A fokonyvi kinyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetoségét, fiiggetleniil az adathordozék
fajtajatél, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdél, logikailag =zart
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa, a bizonylatok titja
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8.1. A bizonylatok szillitisa

A bizonylatok szallitasanal ligyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitAsara vonatkozd eszkdz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozé technikai eléirasokat.

8.2. Beérkezo6 bizonylatok atvétele

Bizonylatok a Tarsulashoz érkezhetnek postai titon, elektronikusan és személyes
atvétellel. Amennyiben tértivevénnyel érkezik a bizonylat, annak atvételét a
visszaklldott vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett klildemények atvételénck
igazolasa automatikusan térténik a rendszer altal. Az atvételt kévetden érkeztetd
bélyegzot €s az ASP Irat szakrendszerben érkeztetd szamot kap a bizonylat. Ezen
feladatokat a pénzigyi Ugyintézd végzi.

8.3. Kimeno bizonylatok tovabbitiasa

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
pénzligyi Ugyintézd boritékolja és postai kézbesités esetén a postakiildemények
feladdjegyzéke elnevezésll bizonylat kiallitasa utan tovabbitja. A masod példanyt
lerakja az irattarba.

Az irattarbdl atvételi elismervény tjan adhaté ki a bizonylat.

8.4. Szigori szamadasi bizonylatok atvétele, atadasa

Amennyiben papir alapu szigoru szamadasu nyomtatvany kiadasa torténik, azt a
kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével a szigori szamadast nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjan fel kell tintetni az atadé és az atvevé személy alairasaval. A
nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazold aldiras ellenében
torténhet.

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

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhet6k, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A konyvelési bizonylatokat iddérendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megeldzd 8 év OsszegyUjtott kodnyvelési anyagat a
Tarsulas az irattarban tarolja. Ezt kovetSen az iratkezelési szabdlyzatban és a
kapcsolodd jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

11
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A Tarsulas tekintetében a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész
iktatas és az integralt f6konyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok 6rzése

Az éves kéltségvetést, a koltségvetési beszamolokat, valamint az ezeket alatamasztd
fokényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg kell drizni.

A koényvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatokat (f6kdnyvi szamlék, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a koényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshetd moédon megérizni. A szigorth szamadast bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kitelezettség. A megdérzési hataridén
beltili szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megérzési kotelezettséget.

Az elektronikus forméaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairél
sz0lo jogszabaly eldirasainak figvelembevételével - elektronikus formaban kell
megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélktili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetdségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus Uton t6rténé masolat készitésének szabalyairol
sz0616 jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e torvény szerinti bizonylatmegérzési kotelezettség teljesitheté, ha a
mésolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkli eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetéségét.

A bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatdésagi intézkedésre — a megdrzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmaroél kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eléallitott méasolatot
kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

11. A szigori szamadasa bizonylatok selejtezése

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

A selejtezésrdl  jegyzdékonyvet kell felvennie, melynek a koévetkezéket kell
tartalmaznia:
¢ a sclejtezésre kertilé bizonylatok neve, szama,
a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (t6l-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakore),
a selejtezés indoka,
a selejtezés pontos datuma.

12



Sarvar Térsége Tobbcélt Kistérségi Tarsulas - Bizonylati Szabalyzat

12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok hasznalata

1, Befektetett eszkézok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkdzdk nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkézOkrdl a fékodnyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkézdk analitikus
nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a Tarsuldas befektetett eszkozeinek
allomanya barmely idépontban ellendrizheté legyen és a bekévetkezett valtozasok
adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoportok szerint a kvetkez6 tagolasban
rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynévekedés

Uj befektetett eszkéz beszerzése és létesitése, hasznilt eszkdz beszerzése
térités ellenében, hasznalt eszkdz Atvétele térités nélkll, eszkdz atvétele
Atszervezés miatt, atmindsités, egyéb névekedések.

b./ Allomanycsdkkenés

Befektetett eszkdz6k selejtezése, értékvesztése, megsemmistilése, hasznalt
eszkdzok atadasa térités nélkidl, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
csOkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immateriilis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezOkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrsl
nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni értékl1 jogok (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékii jogok
kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

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

értéket szerepeltetni. A bruttd érték megallapitasanal a szamlaban (okmanyban)
szerepld altalanos forgalmi adé Osszegét figyelmen kivil kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszk®dz megnevezését, jellemzdit,
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b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik,

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

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok
azonositasdhoz szilkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekerllési értéket (bruttd értéket),

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

g) az elszamolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsékkenés és a visszairt terven feliili
értékcsdkkenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasdhoz szlikséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszté bizonylatok azonositasiahoz szlikséges adatokat,

j) az eszk6z nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1} a nemzeti vagyonrol sz6ld térvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel$ él a piaci értéken térténd értékelés lehetéségevel,
a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyitd értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zaro allomanyat,

c) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A kisértéki immateridlis javakrdl 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 torténik.

A nyilvantartas céljara a kévetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- Allomanyba vételi bizonylat
- Allomanycsékkenési bizonylat
- Nagy értékd eszkoz egyedi nyilvantarté lap
- Kis értéki eszkdz (2014-t6]) egyedi nyilvantarto lap.

Az egyedi nyilvantarté lapra adatot feliegyezni csak bizonylat alapjan szabad.
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1.3. Targyi eszkdztk nyilvantartasa

1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartasanak feladata

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

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kévetkezd targyi eszkézokrol:
a) Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékl jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuivek,
¢) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, {feltjitasok,

1. A targyi eszk6zok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b)a keészitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsoladik,

d)a tulajdonosnal a tulajdonba kertilés moédjat, a tulajdoni héanyadot, az
esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezel6nél, koncesszidé jogosultjdnal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszié idétartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval
kapcsolatos  kovetelések, kotelezettségek  azonositasdhoz  szlikséges
adatokat,

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

g} a bekertlési értéket (brutté értéket),

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

i} az elszamolt értékcsékkenés targyévi és halmozott dsszegét,

j) az elszamolt terven felili értékcsdkkenés és a visszairt terven feltli
értékcsokkenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

k)az egyéb értékvaltozdsok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszté bizonylatok azonositasahoz sztikséges adatokat,

l) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

m) az eszkéz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sztikséges
adatokat,

n) az eszko6z alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
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o) személyre kiadott eszkozbk esetén a hasznald személy azonositasahoz
szlUkséges adatokat,

p) a nemzeti vagyonrdl szold térvény szerinti besorolasat,
g) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével,

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 torténé értékelés bizonylatait.

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

a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, dvezeti besorolasa, és
c) aranykorona értéke.

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

a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) muszaki jellemez6i (falazat, tetézet, szintek szama, tertlete, komfort
fokozat stb.)

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

adatai
a} annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,

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

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

pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra vonatkozb szabalyokat a még hasznalatba nem vett
(beruhazasok kozott elszamolt) eszkézdkre is alkalmazni kell. A targyi
eszkozokon végzett feltjitasok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell
nyilvantartani.

A targyi eszkdzdk allomanyanak, mennyiségének értékére, 6sszetételére vonatkozé
barmely idépontban torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével
kell biztositani.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6kdényvi kdnyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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A kis érték(y targyi eszkdzdk nyilvantartasahoz a kisértékii eszkézok (2014-t6l)
egyedi nyilvantartoé lapot kell hasznalni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

Az éplletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz a nagy értékii eszkoz egyedi
nyilvantarté lap elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épllet-nyilvantartasi lapot az Uzembe helyezés idépontjaban és ennek az
idépontnak a feltintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éptllet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az alloményba vételi bizonylat elnevezés(i bizonylat adatai,
vagy az iizembe helyezési (aktivalasi) jegyzékényv clnevezési dokumentéaciok
képezik.

Amennyiben az éptllet hasznalatba vételére lizembe helyezési eljaras keretén beliil
kertll sor, akkor eldszdr el kell késziteni az iizembe helyezési (aktivalasi)
jegyzokonyvet, majd ennck alapjan ki kell allitani az 4allomédnyba vételi
bizonylat eclnevezésli nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil ker(il nyilvantartasba az
éplilet, vagy épitmény, Ugy az egyedi nyilvantartdé lapot alloméanyba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az éptliletek, épitmények esetében csdkkenés &ll be, akkor annak
bizonylatolasa az egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili atadas/atvétel,
atmindsités, vagyonkezelésbe adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartisba
vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nagy értéki eszkéz egyedi nyilvantartd lap clnevezésii nyomtatvanyon az
épuletre, épitményre vonatkozd jellemz6 adatokat is szerepeltetni kell. Fel kell
jegyezni az atadasok és az lizembe helyezések idépontjait, valamint az ezekrél sz616
jegyzOkonyvek szamait, az épullet, épitmény adatait, az értékcsdkkenési leirasi
kulcsot.

Az éplilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsoléddan alloméanyba vételi
bizonylaton kell nyilvantartasba venni.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal torténik.

A féldteriiletrdl, t1ltetvényekrdl, telkesitésrél a nagy értékii eszkoz egyedi
nyilvantarté lap clnevezési nyomtatvanyt kell kidllitani. Az egyedi lapon fel kell
tintetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkdényvi és
helyrajzi szamot, a {dldtertilethez tartozdé épullet(ek) nyilvantartasi lapszamat,
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tertiletét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat,
bruttdé értékét, illetve annak csGkkenését, nivekedését. A nyilvantarté lapon
szereplé adatokat telekkdényvi nyilvantartas adataival egyezé moédon kell
feltintetni, biztositani kell a f6kdnyvi kényveléssel valé egyeztetést,

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvantartisa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal térténik.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmtvek nyilvantartasahoz a nagy értéki
eszkoz egyedi nyilvantarto lap megnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkOz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
vételkor, illetve a munkahelyre torténé kiadaskor kell kidllitani, az allomanyba
vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépek, berendezések, felszerelések és jarmlvek allomanyaban csokkenés all
be, akkor annak bizonylatoldsa az egyéb Aalloméanyviltozids (térités nélkiili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezeléshe adas/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

1.3.5.Beruhizasok nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal térténik.

A beruhéazasokrél, beruhézasokra adott el6legekrdl beruhazasonként elktildnitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni,
Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tlintetni a kévetkezdket:
- a beruhéazasi projekt kodjat,
- a beruhazas megnevezését,
- a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- a kiadasok Osszegét,
- a szallitdo megnevezését,
- a szamla keltét,
- a fékdnyvi szamla szamat,
- eléleg esetén az eléleg elszamolasanak idépontjat, tsszegét,
- az eléleg allomanyat.

Beruhéazasok részletes analitikijat a beruhazas nyilvantarté lap biztositja.

1.4. Felyjitasok nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal térténik.
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A felujitasok f6kdényvi szédmlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
feltjitasok analitikus nyilvantartasat gy kell vezetni, hogy abbdl a feljitasra
kertlt targyl eszkdzdnként a felmertlt feltjitasi kiadasok 6sszege megallapithatéd
legyen.
A nyilvantarté lapon fel kell tlintetni a kévetkezé adatokat:

- a targyi eszkdz egyedi azonositdjat,

- a targyi eszkdz megnevezését,

- a targyi eszkdz brutté és netto értékét,

- a feltyjitasi munkat végzé kivitelezé megnevezését,

- a szamla keltét,

- a szamla szamat,

- a kiadas Osszegét,

- a felGjitas aktivalasanak idépontjat.

A feldjitasok nyilvantartasara a beruhazasok nyilvantarté lapjat kell hasznalni.

1.5. A targyi eszk6zok nyilvantartasara vonatkozo egyéb eléirasok

1.5.1. A targyi eszkdzok nyilvantartasanak dsszesitdje

A targyi eszkozdk egyedi nyilvantarté lapjairdl a kovetkezd részletezettségben
Osszesitdt kell vezetni:

Ingatlanok és ahhoz kapcsolédé vagyoni érték(r jogok
- épuletek, épitmények
- féldtertiletek
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek
-  Tenyészallatok
- Beruhazasok
- Felgjitasok
1.5.2.Targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartisa
A leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott Ileltarozasi koérzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a leltarozasi utasitas

leltarozasi kérzetenként elnevezésii nyilvantartd lapot kell vezetni.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos megnevezése.

1.5.3.Targyi eszkozok atadasanak-dtvételének bizonylatoliasa

A targyi eszkdzok atadas-atvétele térténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) beltll, vagy gazdalkodé szervezetek kozott.
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a./ Gazdalkodé szervezeten beliili Atadas-atvétel

Gazdalkodo szervezeten belllli mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének
bizonylatolasara targyi eszkoz atadas-atvétel gazdalkodd szervezeten beliil
elnevezésti bizonylatot kell hasznalni,

A bizonylaton pontosan fel kell tUntetni az ataddé és atvevé hely megjeldlését,
valamint a targyi eszkdz azonositéd adatait.
A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszk6zOk  szamlatdrzskonyvében, wvalamint a  leltdrozasi  koérzetenkénti
nyilvantartasban.

b./ Gazdilkodd szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkodd szervezetek kozdtt mozgas esetében az atadas - atvétel
megtdrténtének bizonylatoldsdra a targyi eszkoz atadas-atvétel gazdalkodd
szervezetek kdzott elnevezési bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is. A valtozast keresztil kell vezetni a
kovetkezd nyilvantartasokon:

- a targyi eszk6zok egvedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkdzdk szamlatérzskényvében,

- a targyi eszkodzdk leltarozasi koérzetenkénti nyilvantartasan, valamint

- a fékoényvi konyvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek torzskoényvi nyilvantartisa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmuirdl térzskdényvi nyilvantartdst kell
vezetni., A nyilvantartas céljara a gépjarmiavek torzskonyve clnevezésl
szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.
A torzskdnyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmi muiszaki
kényve (amit a gyartd cég ad ki a gépjarmuivel) és a forgalmi engedély alapjan kell
kiallitani.
A torzskonyvbe a kdvetkez6 adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmil azonosité adatal,

- féjavitasok idépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarml kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Osszesen,

- baleseti sér(ilési javitasok rovid leirdsa.
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1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitogépes programmal térténik.

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartdsara a kovetkezdé nyilvantartasokat
kell vezetni:

- Pénzlgyi eszkdz0k egyedi nyilvantartoé lap

Az értékpapirok nvilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értekpapir azonositashoz szlikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazd adatait,
dematerializalt értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat,
megnevezését, a szamlavezetod nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

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

e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat
fajtajat, mértékeét, a kamatfizetések dsszegeit és idépontjait,

f) az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamaszté bizonylatok azonositdsdhoz szilikséges
adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

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

i) az értékpapir nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besorolasat, és

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

Az részesedések nvilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz szlikséges adatokat,

b) a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,

c) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

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

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

f) a kapott {(jard) osztalékok dsszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek
nyilvantartasaval valoé kapesolatok leirasat,
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h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasdg piaci megitélésének f6bb mutatoit,
és

1) a részesedés nemzeti vagyonrél szolé térvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartasa

Készletekkel a Tarsulias nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvintartisa, bizonylatoldsa

Elelmezési anyagokkal a Tarsulds nem rendelkezik,

4, Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A készpénz felvételéhez a szamlavezetd  hitelintézet Altal biztositott
Készpénzfelvételi utalvany szabalyos Kkitéltése szlikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az Osszeg szammal és betlvel torténé kiirasa, a
készpénzielvevé neve, személyi igazolvany szama, alairasa, valamint a
szamlatulajdonosok alairasa és bélyegzdlenyomata feltlintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

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

A hazipénztari befizetésekhez az ASP program Aaltal eléallitott bevételi
pénztarbizonylat einevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja.
A bizonylatot a befizetének is ald kell irnia. A kdnyvelés megtdrténtét a megfeleld
hivatkozassal fel kell jegyezni.

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

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitdltése értelemszerCien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal”
leirtakkal. Ha a pénzt felvevének - késdbbi idépontban - a hazipénztarbél felvett
Osszegrdl el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni igy, hogy
hivatkozni kell az elszamolasra kiadott 6sszegrél vezetett nyilvantartas vonatkozo
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 6sszeg befizetdjének/felvevéjének nevét (lehetdség szerint alairasat)

A gazdasagi esemény megjelolését

Az bsszeget szdmmal és betlivel (bizonylat szerinti 6sszeg, kerekitett dsszeg)
A  kovetkezd személyek alairasat: Ellen6rz6, Utalvanyozd, Konyvels,
Ugyintézé /Ervényesits, 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 Pénztirjelentés
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni azt az iddszakot, amelyre a pénztarjelentés
vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a bevétely, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- az Ugyfél, partner nevét,

- a készpénzvaltozast eléidézd gazdasagi esemény megnevezését,
megjegyzést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyrendeletének szamat,

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

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

A pénztarzarlat készitésekor a bevétell forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két Gsszegnek egyeznie
kell. A pénztarjelentést az Ugyintézének (pénztarosnak), valamint a pénztar
ellendérnek és az utalvanyozoénak ala kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasck cimleteinek
feltintetésére, értekiik feljegyzésére és értéklik kimutatasara az ASP program

i o,

altal eléallitott Cimletjegyzék elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A cimletjegyzéken fel kell ttintetni:

a kiallitAsanak datumat

a pénztarkdényv nevét

a pénztari idészakot

a devizanemet

a vonatkozasi idgszakot

a nyito és zaro Gsszeget

a bevételek és kiadasok Gsszegét

a készpénz cimletek darab szamat és Gsszegét
a pénztaros és a pénztar ellendr alairasat
a szervezet bélyegzd lenyomatat

Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvintartiasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa az ASP szdamitdgépes
programmal térténik.
A listanak tartalmaznia kell:
¢ a kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,
a felvevd nevét, azonosité adatait,
a bruttd dsszeget,
az eldleg kiadasanak okat, megnevezését,
a lejarati hataridoét,
a kiadott Osszeg visszavételezésének datumat, a bevételi pénztarbizonylat
szamat.

Meghatalmazasok

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

a./ Egy alkalomra sz6l6 meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6lé meghatalmazashoz meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésll nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

b./ Tobbhszori alkalomra sz616 meghatalmazas

A tObbszdri készpénzfelvételre jogositdé meghatalmazashoz a meghatalmazas
tobbsz6ri  alkalomra  clnevezési nyomtatvanyt  kell alkalmazni. A
meghatalmazason az alairdsok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros
kételes ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.
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Atutalasi meghizas
Készpénz nélklili kévetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni.

Hataridds beszedési megbizas

A hataridés beszedési megbizas benyGjtasardl a Tarsulas koteles a meghizas erre
kijelolt példanyaval - a beny(jtassal egyidejlileg - értesiteni a koételezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hatariddés 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 iddpontjat, jogcimét, céljat,
b) a letét 6sszegét,
¢) a letéteményes azonositasahoz szlikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és
e) a letét megsziinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készités(l nyomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatoliasa

A leltarozas el0készité fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok
biztositasarol és szétosztasarol. A leltarbizonylatok kitdltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitdltésre nem keraléd
rovatok megsemmisité vonallal térténé athnizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashaté szdvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet.
Javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithaté
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie. A javitas
tényét a javitds végzdje koteles feltlintetni és azt alairasaval igazolni. A
bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az
ellendérdknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kévetkezé nyomtatvanyok hasznalata kotelezd:
Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi litemtervet minden alkalommal a leltarozast megeldézé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni.
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A leltarozasi Gitemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

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

a leltarellenér nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésdk nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarozaskor hasznalando6 nyomtatvanyokat.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi kérzetekben a leltarozast a Jegyzé
altal kiadott leltarozési utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésok nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendr személyét,

a leltarozas ttemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi
fébb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befejezés idépontjat,

a ktilénbozé eszkozok leltarozasi modjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kilénésen:

a leltarozasi korzet megjeldlését,

a leltarozasi kérzeten beldili leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

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

a leltarozott eszkdzék és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmti
meghatarozasat,

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

a leltarktlénbézetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

A mérlegleltarnak tartalmaznia kell ktiléndsen:

a bizonylat sorszamat,

a leltar fordulénapjat,

a leltarozott eszkozdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm(
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, mérleg szerinti értékét (bruttd érték és
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értékcsbkkenés/értékvesztés megbontasban),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,
a leltarozas maédjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Leltar nyito jegyzokonyvnek legalabb a koévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

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

a leltarfelvétel modjat

a leltarozasban résztvevok kijelentése, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtértént, a leltarozassal
kapcsolatos szabalyokat megismerték, szlikséges technikai eszk6zok,
bizonylatok rendelkezésre allnak

a jelenlévok alairasat.

} Jegyzokonyv készpénzillomany leltarozasarél nyomtatvany a koévetkezd
| adatokat tartalmazza:

a jegyz6kodnyv készitésének helye és iddpontja,

a jelenlévék neve,

a pénztarban talalhaté készpénz cimletjegyzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,

leltarozott készpénzkészlet,

cltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-késziettdl,
a jelenlévék alairasa.

A leltar zaro jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

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

a leltarozas kezdd és zard idépontjat,

a jelenlevék kijelentését, hogy hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges
helyzetnek megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi
szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a Ileltarozasi koérzetben a leltar
befejezédott,

leltarozashoz soran rontott, felhaszndalt bizonylatok megnevezését,

a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyv a leltar értékelésérdl, a leltirozott eszkézok és forrasok
értékének megallapitasardl tartalmazza:

a jegyzOkonyv készitésének helye €s idépontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozas vezetdje) nevét,
a leltarozas kezdé és zaré idépontjat,

a leltaregyezéség biztositott-e,

a jelenlévik alairasat.
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A leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiillon-kiilon jegyzékonyvben
kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kivetkezéd adatokat kell tartalmaznia:

e a jegyzékdnyv készitésének helye és iddpontja,

e a jelenlévdk (leltarozasi kdrzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
neveét,

e a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkozonként -
megallapitott leltarhiany dsszegét,

o a leltarozasi kérzetfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

e a jelenlévdk alairasat.

A jegyz6koényvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

Megbizbdlevél:
s a leltarozas vezetdjének megbizasa,
e a leltarellenér megbizasa,
o a leltarozasi korzetfeleldst meghizasa,
e 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 elékészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasardl. A nyomtatvanyokat géppel kell eléallitani vagy tollal kell kitélteni.

A selejtezési eljarasrol jegyzdkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
kiléndsen:
¢ a sclejtezési eljaras helyét, idejét
a selejtezési bizottsag tagjait
a jelenlévék nevét
a felelés személyek alairasat
vagyontargy -azonositdé -adatait, vagyontirgy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra kertilt vagyontargyak
o Ertékesitésre kertilt vagyontargyak
o bérbeadasra kerult vagyontargyak
o selejtezésre kertilt vagyontargyak
e javasolt intézkedéseket,

A selejtezési jegyzékdnyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy példany a pénzlgyi Ugyintézoé,
- egy példany a bizottsagé és
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- egy példany az irattaré.

A kiselejtezett eszkézbk megsemmisitése jegyzékonyv tartalma a kévetkezo:
s a megsemmisitésre kerllt vagyontargyak azonosité adatait, vagyontargy
megnevezeését
* a megsemmisités helyét, idejét
o a jelenlévék nevét
¢ a megsemmisités modjat (6sszetdrés, elégetés, darabolas stb.),
e a felelés személyek alairasat

A megsemmisitésrol jegyzékonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybdl
- egy példany a pénziigyi Ugyintézéé,
- egy példany a bizottsagé
- egy példany az irattaré.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkdzok
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés torténhet. A feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezd személyek kotelesek a
feleslegessé valt eszkdzoket irasban a leltarozas megkezdése elétt legalabb 15
nappal korabban a Jegyz6 részére megktildeni. A kijel6lt munkatars a megktildott
lista alapjan Osszeallitja a selejtezési jegyzéket, amelynek a kovetkezoket kell
tartalmaznia kliléndsen:

s sorszam,
nyilvantartasi szam,
az eszk6z megnevezése,
mennyiségi egysége,
mennyisége,
a feleslegessé valas oka,
a hasznalatbdl vals kivonas iddépontja,
a hasznositas modjara javaslat (a hasznositas modjanal "értékesités" vagy
"selejtezés" megjeldlést kell alkalmazni),
e a jegyztk készitésének iddpontja,
o az Osszedllitasért felelds személy alairasa.

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

7. Szamlak, szallitdolevelek, beérkezd és kimend szamlak, bevételek
bizonylatolisa

Szamla

Termék, szolgaltatas értékesitése csetén az ASP programmal eldallithato
szamlak hasznalata kotelezd.
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A szamlara, az egyszerlisitett szamlara, szallitolevélre vonatkozdéan a szamviteli
térvény 166-167. §-aiban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit
is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért
pénzigyi tigyvintézé a felelds.

A  szamlaban, az egyszerusitett szamlaban, nyugtan feltlintetett adatok
valddisagaért pénzigyi Ugyintézd a felelds.

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

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai . Egyszeriisitett
Szdmla szdmla

Nyugta

Sorszama X X X

Kibocsatas kelte
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A termék beszerzijének, szolgaltatis igénybe vevdjének neve és cimg

A termék beszerzdjének, szolgaltatis igénybe vevéjének addszama,
amely alatt, mint adéfizetésre kotelezettnek a termék értékesitését,
szolgaltatas ny(jtasat teljesitették vagy amely alatt az Afa tv. 89 §-
dban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitettél.

A termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevdjének addszams
(Kdzdsségen bellli értékesités esetén).

A teljesités idépontja (figyelemmel az Afa tv. 163. § -Ara)

»

Gazdasagi mivelet teljesitésének idopontja Szt. 167. § (1} d. X X

Az értékesitett termék, szolgdltatas megnevezése, a
szamlakibocsatasara kotelezett valasztasa alapjan besorolasi X X
szama, VISZ, SZJ

A termék, szolgaltatds - amennyiben az utdbbi természeted
mértékegységben kifejezhettd — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatds — amennyiben az utébbi egységre vetithetd —
add nélkll szamitott egységara

=
e

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységir azt nen
tartalmazza)

A termélk, szolgaltatas add nélkill szamitott ellenértéke Osszesen

A termék (szolgaltatas) addval egyltt szamitott ellenériéke Osszesen

R e

A felszamitott ado szazalékos mértéke

Az Afa tv. 83. § meghatédrozott szazalékérték

Az atharitott add 6sszege 6sszesen (kivéve, ha annak feltlintetését
az afa térvény kizarja)

Pl I I B e

A szamla véghsszege X
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Utazéasszervezési szolgaltatds nyQjtdsa esctében jogszabaly
hivatkozas vagy barmely méas, de egyértelm( utalés arra, hogy a 4

Afa tv. XV. Fejezetében meghatarozott killdnds szabalyokad X X
alkalmaznalk.

Hasznalt ingdsag, mulalkotds, gyljteménydarab vagy régiség

értekesitése esectében jogszabalyl hivatkozds vagy barmely més, dg x x
egyértelm@ utalds arra, hogy az Afa tv. XVI. Fegjezet 2. vagy 3

alfejezetében meghatarozott killénds szabalyokat alkalmaztak,

Pénziigyi képviseld alkalmazasa esetén a pénzligyl képviseld neve x X
cime, adészama.

A szamla végbsszege X X

A fizetés modja, hatarideje

Uj kozlekedési eszkdz az Afa tv. 89. §-aban meghatarozot
értékesitése esetében, az 0j kozlekedési eszkdzre vonatkozo, az Afd X X
tv. 259. § 25.pontjadban meghatarozott adatck.

Addémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adéfizetésrd
a termék beszerzdje, szolgiltatas igénybe vevdje Lkitelezett
jogszabalyi hivatkozéds, vagy barmely mas, de egyértelint utalés
arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyiijtasa mentes az
add aldl, vagy azutan a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybe
vevije az adéfizetésre kitelezett.

Adémentesség esetében ,Afa teriileti hatalyan kiviil’, ,Afa targy
hatalyan kiv(il” kifegjezés feltlintetése.

A szamlénak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyek feltlintetését jogszabaly eldirja, vagy amelyek
feltintetésében a Tarsulas és a vevd megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszerUsitett szamla kibocsatasat kdvetéen a Tarsulas

a) az atharitott adé 6sszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges
tételeket modositja, vagy

b) az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errél szamlaval egy tekintet ala esé okiratot (tovabbiakban
helyeskitoé szamlat) kiteles kibocsatani.

~ B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

a} az okirat kibocsatasanak keltét;

b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizardéan azonositja,

c) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;

d) az okirat kibocsatéjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikitk
addszama, ha azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e} a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a
moédositas természete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.
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C) A helyeshitést a Tarsulas a helyesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idépontjat magaban foglaldé addé-megallapitasi idészakban
koteles figyelembe venni,

D) Az adofizetési kotelezettség Osszegét érinté helyesbitésre a Tarsulas a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjanak
utdlagos csdkkenése az Afa tv. [77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szamla, egyszerusitett szamla kibocsatasat kovetden:

a) a teljesités meghiusul, vagy

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

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

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

meghatarozottaknak megfelelé bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adészamart,

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

e} a szamla kibocsatasanak keltét,

f) a stornirozandé (eredeti) szamla &sszesitett addalapjat, adddsszegét, addval
novelt ellenértékét negativ elgjeliel.

Szallitélevel

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténéd atadaskor,
amennyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval, szallitolevelet kell kiallitani.
Erre a célra a szallitolevél elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A szallitdlevélen a kovetkezé adatokat kell feltlintetni:
a) azintézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevé nieve, cime, bankszamla szama,
¢} 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 adoval névelt egységara,
i) altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,
j) a kiallitas kelte és a kiallité alairasa,
k) a termék atvevéjének alairasa.
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Beérkezo és kimeno szamlak nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP programmal térténik.

I. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartas nélkiil
Nyilvantartas tartalma:
e Szamlaszam
Partner neve
Partner cime
Partner addészama
Kotelezettségvallalas azonositoja
Fizetés modja
Megjegvzés
Jogcim
Rogzitd neve
Teljesités igazold
Netto érték
AFA érték
Brutté érték
Fizetend¢ Gsszeg
Szamla kelte
Erkeztetés datuma
Szamviteli teljesités datuma
Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridé
Pénzligyi teljesités datuma
Allapota
Kézlemeény
Részletezd kodot
Kézbeszerzési tv, hatalya ala tartozik-e¢
KATA szamla-e
Eldlegre vonatkozé informéaciok
Visszaktildésre vonatkozo informacick
Kapcsolddo szallitolevél, dijbekérd, jovaird-, sztornd szamla jeldlése
Kiegyenlités datuma

a./Beérkezett szamlak nyilviantartasa

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

Abban az esetben, ha a szamla 6sszege és a kiegyenlités Gsszege nem egyezik
meg, akkor azt fel kell jegyezni. A nyilvantartast értelemszertien kell kitdlteni
a szamlan szerepld adatokkal megegyezéen.

A naprakész nyilvantartas vezetéséért pénzlgyi Ggyintézé a felelds.
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b./Kimené szamlik nyilvantartasa

Ha a szamla O&sszege és a kiegyenlités Osszege eltérd, akkor azt a
nyilvantartasban fel kell tlintetni.

II. Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal

A Tarsulis esetén az AFA alanyisig nem ill fenn.

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

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.
Utalvanyok el6allitisa az ASP programmal térténik. Az utalvanyhoz az eredeti
bizonylatot le kell fzni.

Az utalvanyrendelet tartalma:
¢ _Kiadasi / Bevételi utalvanyrendelet” megnevezést

uigyintézd neve,

utalvany sorszama, azonositéja,

szerz6dés szam, kdtvall. sorszama, iktatészama,

kifizetés jogcime, részletezokod

teljesités maodja,

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

megjegyzés, kizlemény,

bizonylat szama, szamlaszama, érkeztetd szama,

teljesités datuma, fizetési hataridé, pénzigyi teljesités datuma,

bruttd, nettd, afa dsszeg,

kényvelésre vonatkozd adatok (fékonyvi szamlaszam, ellenszamia,

kormanyzati funkcio, koltségnem, Afa kategoria, rovatrend)

¢ kotelezettségvallals, utalvanyozo, pénzigyi és szamviteli Tigyintézd,
érvényesitd alairasa és ezek datuma,

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

s utalvany kiadllitasanak datuma.

Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési kotelezettség nyilvantartiasba
vételi bizonylat - nem szamlas bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez szlikség van az ASP program altal
elgallitott nyilvantartasba vételi bizonylatokra.
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A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:

bizonylat sorszama,

tgyintézé neve,

kovetelés/kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonosité szama
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve,

megjegyzes,

bizonylat értéke,

kényvelésre vonatkozd adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamla,
korméanyzati funkcio, kéltségnem, Afa kategéria, rovatrend, részletezékod)
* bizonylat kiallitasanak datuma.

Eredeti/médositott eléiranyzat Szamviteli nyilvantartasba vételi bizonylat

Az eredeti, modositott eléiranyzatok koényvelésének nyilvantartdsa az
eredeti/modositott eléirdnyzat szamviteli nyilvintartisba vételi bizonylaton
torténik,

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
» bizonylat sorszama,
Ugyintézé neve,
koltségvetési év
megjegyzes,
bizonylat értéke,
kényvelésre vonatkozé adatok (f6kdnyvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkcio, Afa kategoria, rovatrend, részletezékod)
érvényesitd, ellenérzé, ellenjegyzé aldirasa és ezek datuma,
¢ bizonylat kiallitasanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a sajat készitéstt Megrendelés
elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendel6 lapot értelemszertien kell
kitdlteni. Tartalmaznia kell:

e Megrendeld nevét, cimét
Partner nevét, cimét
Megrendelt termék, szolgaltatas nevét, mennyiségét vagy dsszegét
Szamlazasra vonatkozo informaciokat
Megrendelés datumat
Megrendelésre jogosult alairasat

Kikiildetés
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A kikuldetés elszamolasara Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

a maganszemély nevét, azonosité adatait, addazonositd jelét,

a gépjarm0 rendszamat, gyartméanyat, tipusat,

az lizemanyag felhasznalas médjat, a gépjarmi fogvasztasi normajat,

a futasteljesitményt,

NAV tizemagyag egységarat,

az utazéasi koltségtéritést,

a kiklildetés céljat, idétartamat, titvonalat,

az utazas koéltségtéritését, és az ennek kiszamitasahoz szlikséges adatokat,

az utazas elrendeldjének, igazoldjanak, utalvanyozdjanak nevét,

a kapcsolodo bizonylat sorszamat,

A kikulldetési utasitast a kifizet6 allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:
s a kiallitd szervezet nevét, bélyegzé lenyomatat
¢ a maganszemély nevét, azonositd adatait, addazonosité jelét, beosztasat,

szolgalati helyét,

a kiktiildetésének helyét

az Uzleti utazas céljat, idétartamat, Gtvonalat,

az utazas modjat,

az utazas koltségét,

az utazas elrendelgjének, igazoldjanak, utalvanyozdjanak nevét,

a kiklldott alairasat,

a kapcsolodo bizonylat sorszamat,

Menetlevelek

Szemeélygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A gépkocsi el6ado, illetve a gépjarmi vezetdje naponta, illetve tavolsagi

fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a
gépkocsivezetd az eléz6 menetlevelet leadta.

9. Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvintartdsianak nyomtatvianyai

A szigor(i szdmadas ala tartozd nyomtatvanyokat a Tarsulas sajat eléallitast
nyomtatvanyan tartja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont részletesen
tartalmazza.
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Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatok jegyzékét az 1. szami
melléklet tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. november 1-én lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f0bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Tarsulas elndke és a Jegyz6 a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a

Nyo6géri Kézos Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell
ismerni €s annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Nyégér, 2024. oktéber 31.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Nyégér, 2024. oktéber 31.

(:Dr. Lendvai Robert:)
jeégyzé
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1. melléklet

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédd bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

sszgl;z Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. |Allomanyba vételi bizonylat ASP PROGRAM
2. |Allomanycstkkenési bizonylat ASP PROGRAM
3. |Beruhazésok allomanyvaltozasi bizonylata ASP PROGRAM
4, |Nagy értéku eszkdz egyedi nyilvantarto lap ASP PROGRAM

Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili

5 atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe
" |adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat

6 Kis értékll eszkoz (2014-t6l) egyedi nyilvantartdé | ASP PROGRAM

ASP PROGRAM

lap
7. | Uzembe helyezési (aktivalasi) jegyzokonyv Sajat készités(
Targyi eszkdzdk atadas-atvételi bizonylata A e ATt
8. gazdalkodo szervezeten belill Sajat készitésii
0 Targyi eszkoz atadas-atvételi bizonylata Sajat készitést

gazdalkodo szervezetek kozott
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Sor-

sZAm. Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Pénziligyi eszkozok egyedi nyilvantartd lap ASP PROGRAM
2. Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
3. Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
4. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
5. | Cimletjegyzék ASP PROGRAM
6. Készpénzigénylés elszamoldsra Sajat készitésu
7. | Uzemanyag-elbleg elszamolas Sajat készités
8. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa [ASP PROGRAM
9. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Sajat készités(i
10. | Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) Sajat készités
11. | Atutalasi megbizas
12. | ,Azonnali” beszedési meghizas
13. | Pénzintézeti postautalvany
14. | Készpénzfelvételi utalvany pramiavesets altal
15. | Letéti szamlak nyilvantarté lapja Sajat készitésli
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LELTAROZAS
Sor- -
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. | Leltarozéasi utasitas Sajat készitést
2. | Leltarozasi Gtemterv Sajat készitést
3. | Leltar nyité jegyz6konyv Sajat készitést
4. | Leltdr zar0 jegyz6konyv Sajat készitési
5. | Leltar értékelési jegyzikonyv Sajat készités(
6. |Jegyzdkoényv készpénzallomanyrol Sajat készitést
7. | Jegyzdkonyv leltarhianyrol Sajat készitésti
8. | Megbizdlevél Sajat készitést
9, | Leltarozasban résztvevOk nyilatkozata Sajat készitésli
10. | Leltarfelvételi iv Sajat készitésu
Leltardsszesitd (leltdrozasi korzetenként, majd azokat e A e
11. | .77, . . .. " rors Sajat készitésu
is Osszes{tve a leltarfel vételi ivek Osszesitbje)
12. | Mérlegleltar (mérlegsoronként leltdrozasi bizonylat) Sajat készitésti
SELEJTEZES
Sor- . . .
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. Selejtezési jegyzokényv Sajat készitést
2. | Megsemmisitési jegyzékonyv Sajat készitési
3. Selejtezési jegyzék Sajat készitésii
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Sc:r- Bizonylat megnevezése Bizonylat
SZam
1. |Szamla ASP PROGRAM
2. | Nyugta 50*2 lapos témb 0.B.15-40/V.
3. | A kimené szamlak nyilvantartdsa ASP PROGRAM
4. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
5. | Szallitélevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- . .
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
| SZam
R 1. |Utalvany ASP PROGRAM
" Végleges kotelezettségvallalds /mas fizetési
2. | kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — ASP PROGRAM
nem szamlas bizonylat
3, |Eredeti/médositott eléiranyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat
4. |Megrendelés Sajat készitést
5. |Belioldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas| B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kiktildetési rendelvény B. 18-73.r. sz.
| 7. | Kiktildetési utasitas B. 18-70. r. sz,
. 8. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r. sz.
' 9. |Géplizemnapld D. 7570-110. r. sz.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

S?r- Bizonylat megnevezése Bizonylat
sZam
1 1E‘>azl;jg‘r:1)r1.1 szamadasl nyomtatvanyok nyilvantarto Sajat készitést
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2. melléklet

Szigori szdmadasi kitelezettség ald tartozé bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

si;;l Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele

1. |Allomanyba vételi bizonylat ASP PROGRAM

2. |Allomanycsékkenési bizonylat ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkuli

3. |adhs/vetcl 6es, seleltests.) mywantarasbs | ASPPROGRAM
vételi bizonylat

4. Targyi eszkz0k atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkodd szervezeteken beliil

5. Térg;}ri eszkozok étadés-é?yélteli bizonylata ASP PROGRAM
gazdalkodd 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. | Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N.4.

17. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36. r. sz.
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Megismerési zaradék:

Alairdsommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbceélu Kistérségi Tarsulas
Bizonylati szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eldirasait
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Nagy Karoly

Tarsulas,

alelnck

2024.10.31.

Balogné Voros Eva

Nydgeri KOH,
kistérségi ii.

2024.10.31.

Kovacs Annamaria

NyBeéri KOFL
pi-1, adotigy i,

2024.10.31.

Bandoliné
Judit

Mateé

Nydgéri KOH,

pu-1 1L

2024.10.31.
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