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I.
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabilyzat célja, hogy biztositsa a Szuhakalléi K6zés Onkormanyzati Hivatalndl a
szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitisanak, ellenérzésének, tovabbitasa-
nak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezé el6irasokat:

az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellenérizni,

a bizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzé felelGssége,

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az adat-
feldolgozasban,

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 bi-
zonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

1.1. A szabalyzat hatalya'

A szabalyzat hatalya kiterjed:

3 Szuhakalls K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

®Szuhakallé Kozség Onkormanyzatara,

®Szuhakalls Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

®Vadna Kézség Onkorményzatara,

®a Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara

®Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzatara,

®a Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovod, Mini béleséde és Konyhara,

®Sajoivanka Kozség Onkormanyzatara,

04 Sajoivankai Kozségi Konyhara,

®Sajoivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

o¢s Sajogalgoc Kozség Onkormanyzatira

¢s azok munkavallal6jara (tovabbiakban: szabalyzat hatélya ala tartozo6 szervek és
munkavallal6k).

L Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
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2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi muveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak
allomanyat vagy 6sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi események
folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozoan a kényvvitelben
rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valésagnak megfelel6en, hianytalanul tar-
talmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba
esetén - el6irasszerden javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kévetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érint6 gazdasagi események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg, bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités, illetve a megérkezésekor a konyvekben rogzitent kell,

b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi esemé-
nyek megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsé honapjanak végéig kell a
koényvekben régziteni.

A fékonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai k6zotti egyeztetés
és ellen6rzés lehet&ségét, fuggetlentl az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalko-
doval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kialli-
tott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fiiggetlenil annak
nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallo-
nak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani. (Kulfoldi meg-
rendelének kildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kulf6ldi megrendelS nyel-
vén is feltintethetok.)

A kulfoldi szallito, szolgaltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a konyvviteli
nyilvantartasokban torténé rogzitést megel6zéen - magyarul is feltiintetni, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak megtelel6 adatrégzitéshez, konyveléshez, az utdla-
gos ellenérzéshez feltétlentl sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott megérzési
idén belil biztositani kell.
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A konyvviteli elszamolast kézvetlentl alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei
a kévetkezok:

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

b) a bizonylatot kiallité gazdalkod6 megjelolése;

c) a gazdasagi muveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozé
és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiigeben az

ellenér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az
atvevo, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitisanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétdl,
id6beni hatalyatdl fiigeben - annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi
muvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muvelet jellegétdl,
a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiigeden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a bizonyla-
tot kiallité gazdalkodoé nevét, cimét;

@) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok

korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az Gsszesités vonat-
kozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
1) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszersitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas jogszabaly
is meghatarozhat.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szitkség esetén - a késedelem
nélkali kifratasat,

b) az egyértelm azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kévetkezé méddon készithet6:
- kézzel,
- géppel,
- kédoltan,

- verbalisan.

Szabalyszert az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valésagnak megfeleléen, hite-
lesen rogziti, hiba esetén el6irasszerden javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté szak-
manyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mtvelet
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4.

rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésl nyomtat-
vanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos ala-
ki és tartalmi kellékeire vonatkozé el6irasokat.

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szam-
Iikra toérténé hivatkozis, tovibbi a kényvviteli nyilvdntartisokban tortént rogzités
idépontja, igazoldsa tekintetében oly médon tesz eleget, hogy a megjel6lt adatokat, informa-
ciokat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, ki-
addsi pénztirbizonylaton rogziti.

Szigori szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigori szidmaddsu nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi események-
hez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdsitett szamlat és a nyugtat is), to-
vabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyom-
tatvanyon szerepl6é névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetékte-
len felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezeléstikkel megbizott sze-
mélynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigorii szdmadasi nyomtatvanyok dtvétele és nyilvantartdsa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjellt nyomtatvanyokbol beszerzett, illetve
a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyt, jegyzék kisére-
tében szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott tgyintéz6jének allomanyba vé-
tel, illetve kezelés és megbrzés végett at kell adni. Az atadasi jegyzékben a nyomtatvanyokat
fajtanként elkiilonitve, ezen belil fuzetenként, Grlaponként emelked6 szamsorrendben kell fel-
sorolni. Bz a jegyzék egyuttal az atvevé dolgozé nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatva-
nyokrol.

4.3. A szigorii szdmaddsu nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az Grlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezet6 pénzintézet jelz&szama) helyesek-e.

4.4. A szigoni szdmadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feltilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben kell
Orizni.

4.5. A szigori szamadasu nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndlisa

Minden olyan esetben, ha a megbrzéssel megbizott dolgozo6 a kezelésére bizott nyomtatvany
készletb6l annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelel$ soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztil kell ve-
zetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
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- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 id6pontjat,
- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznaltan visszavevé alairasat.

A nyilvantartas mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden kote-
lesek elszamolni.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak irasban torténhet.
. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételé-
nek vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald utdlagos valto-
zasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerd javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitiasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat
az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.
Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 4j bizonylatot kell kiallitani és a ron-
tott, stornfrozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A kuls6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani a hi-
bas bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsé szervektél beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellendrzéséért
az érvényesitést végzd személy a felelbs.

A hivatal dolgozdja kiilsé szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkuldott bizonylatot a hivatal koteles javitani. A javitas tor-
ténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 4j bizonylat kiallitasaval, vagy he-
lyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbits bizonylatnak tartalmaznia kell:
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— az eredeti bizonylat azonositasahoz sztukséges adatokat,

— a modositasnak megfelel6 4j tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenSrzése

6.1. Altalinos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jel6lni azokat a f6konyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelye-
ken a gazdasagi muvelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,
(szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kodolast).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kddolast végzé személy
kézjegyével azt el kell latni.
— Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

— Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

— az alafrok jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényve-
léshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa
teljes kortien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

A szamitégépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt bizony-
lati elv alapjan kell rogziteni, illet6leg valtozasaikat nyilvantartani.

A torzsadatok rogzitéséért ¢és valtozasaik nyilvantartasaért a szabalyzat 1. sz. mellékletét ké-
pezé "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelGsokr6l' kimutatisban szereplS személyek
telelSsek.

A torzsadatok moédositasara, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésére
csak a " Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott torzsadatokat a modositas végrehajtasa utan ki kell {ratni, és azt a modositas bi-
zonylataval egyttt a modositasért felel6s szervezeti egységnek vagy személynek megdrizni.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése
Ennek keretében a kévetkezoket kell vizsgalni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

— a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylatok kitoltése teljes korien megtortént-e, minden adat szerepel-e,
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— a kiallit6, az érvényesit6 és az utalvanyozé (eseménytdl figgden az ellendr), vala-
mint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertick-e,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kévetelmények betartasanak ellenbrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgo-
zOk felelbsek.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegsze-
rliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglalta-
kat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjelolt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését ta-
pasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozoénak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt
kovetben az utalvanyozo erre irasban utasitja. Az okmany utalvanyozasa elStt torténik. Az ér-
vényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintdl eltéré szind tollal kell javitani.
6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyessé-
gét, a vonatkozoé jogszabalyi el6irasok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiada-
sok teljesitésének jogossagat, Osszegszeruségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotele-
zettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetéen esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényé-
re torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni, az Avt.-ben
és a bels6 szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjellésével.

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthesse-
nek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok
elhelyezésére és szallitasara szolgalé eszk6z megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk
fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai el6irasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megbrzése soran biztositani kell, hogy azok koénnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetSk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek a koltségvetési évrdl készitett beszamolot, va-
lamint az azt alatamaszté leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba a napléfé-
konyvet, valamint mas, e toérvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast, az éves
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beszamolot alatamaszté leltart és a részletezé nyilvantartast olvashaté formaban, vala-
mint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikodSképes allapotban tarolt szamitogé-
pes programot legalabb & évig kbteles megbrizni.

b) A konyvviteli elszamolast kozvetlentl és kozvetetten alatamaszt6 szamviteli bizonylatot
(ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), leg-
alabb & évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visz-
szakeresheté médon megédrizni. A folydszamlaknal az elévilési id6 a folydszamla meg-
sziinésének idépontjaval kezdédik.

c) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont sze-
rinti megdrzési kotelezettség.

d) A megdrzési idén belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszinést
is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont szerinti bizonyla-
tok megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

e) Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hato-
sagi intézkedésre - a megbrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol
kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen moédszerrel el6allitott masolatot kell készi-
teni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

II.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszk6zok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartdsanak dltaldnos szabadlyai

A befektetett eszk6zOkr6l a f6kényvi szamlakkal bruttd értékben megegyez6 analitikus nyil-
vantartast kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell,
hogy az intézmény befektetett eszkézeinek allomanya barmely idépontban ellenérizhetd le-
gyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal el6irt csoportok szerint a
kovetkezé tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Alloménynévekedés

Uj befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
novekedések.

b./ Alloménycsékkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkézok atadasa
térités nélkil, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartdsa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartisanak tartalma
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A kovetkez6kben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyilvantar-
tast kell vezetni:

- vagyoni értékt jogok (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értéki jogok kivéte-
lével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott el6legek.
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb ok-
many alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak megfeleléen
kell a nyilvantartasban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A brutt6 érték megallapitasa-

nal a szamlaban (okmanyban) szerepl6 és az altalanos forgalmi ad6 Gsszegét figyelmen kivil
kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszk6z megnevezését, jellemzoit,

b) a készit6, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékdi jogok esetén azon eszkéz pontos megnevezését, amelyhez a jog kap-
csolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

¢) a bekertlési értéket (bruttd értéket),
/) a varhato hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a lefrasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

h) az elszamolt terven felili értékesokkenés és a visszairt terven felili értékesokkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatamaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat,

7) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sztikséges adatokat,

) az eszk6z nettod értékét és annak valtozasait,
k) a nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat, és

/) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. A kisértékii immateridlis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és ¢) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2.Az immateridlis javak nyilvantartisanak bizonylatai, nyomtatvianyai

A nyilvantartas céljara a kévetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- B.Szny. 11-69. r.sz. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT (001.)
Immaterialis javakrol
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- B.Szny. 11-76. r.sz. IMMATERIALIS JAVAK (002.)
egyedi nyilvantarto6 lapja vagy 6nkormanyzati ASP KATI moduljabdl eléallitott
nyomtatvany.

Az egyedi nyilvantarté lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét f6konyvi szamlanként kell megnyitni tgy, hogy az a f6konyvi konyvelés adataival
egyeztethet6 legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kévetkez6 évben,
amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

1.3. Targyi eszk6z0k nyilvdntartdsa

1.3.1. Tirgyi eszkozok nyilvantartdsdnak feladata

A targyl eszkozok nyilvantartasba vételérol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolédo vagyoni értékd jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmtvek,

¢) Beruhazasok, feltjitasok,

1. A targyi eszk6z6k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

9
)

p

d)

a targyl eszkOz megnevezését, sajatos adatait,

a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

vagyoni értéki jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kapcsolo-
dik,

a tulajdonosnal a tulajdonba kertilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges védettség-
re, kotlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

a vagyonkezel6nél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonkezelés,
koncesszi6 id6tartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos kovetelések, kote-
lezettségek azonositasahoz szitkséges adatokat,

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziiksé-
ges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

a bekertlési értéket (bruttd értéket),
a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,
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) ) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven felilli értékesdkkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositasdhoz sztksé-
ges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamasztd bi-
zonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

/) az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait,
m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szikséges adatokat,

n) személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges adato-
kat

0) a nemzeti vagyonrol sz6l6 torvény szerinti besorolasat,

ol

p) aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 él a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, a nyilvan-
tartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) a nyit6 értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zar6 al-
lomanyat,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriletek, telkek 1. #) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az éptletek, épitmények 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

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

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmtvek 1. 2) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,
b) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmid esetén alvazszam, rendszama,
forgalmi engedély szama, érvényessége.
0. A kisértékd targyi eszk6zOkrél vezetett nyilvantartasnak az 1. ), b), f) és g) pontja szerinti

adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok kozott
elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett feljitasok adatait az
1. £) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozé barmely
idépontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani.

A targyi eszkézallomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartasban a f6kényvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartdsa

Az épulet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés id6pontjaban és ennek az idépontnak a fel-
tiintetésével a rendszeres hasznalatba vételt kveté napon - az épiilet aktivalasakor - kell kialli-
tani.

Az épulet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés idépontjaban és ennek az idépontnak a fel-
tintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éptlet aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallités alapjat a B. 11-45/V jeli ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekrl
és egyéb épitményekrdl elnevezést bizonylat adatai, képezik. (003.), vagy az UZEMBE
helyezési okmany képezik (004.)

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasa a B.Sz.ny. 11-63/4j.r.sz. egyedi nyilvantartd la-
pon torténik. (005.)

A foldteriiletrdl, ltetvényekrdl, telkesitésrél a B.Sz.ny. 11-75. r.sz. jelii FOLDTERULET
nyilvantarté lap elnevezésti nyomtatvanyt kell vagy az dnkormanyzati ASP KATI modulja-
bol kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell tintetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terep-
adottsagokat, telekkonyvi és helyrajzi szamot, a foldtertilethez tartozé épiilet(ek) nyilvantartasi
lapszamat, teriiletét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat,
bruttéd értékét, illetve annak csékkenését, névekedését. A nyilvantartd lapon szereplé adatokat
telekkonyvi nyilvantartas adataival egyezé modon kell feltiintetni, biztositani kell a f6konyvi
konyveléssel valo egyeztetést. (006.)

Az értékesokkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantartd lapokon régziteni kell.
1.3.3.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvintartdsa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiévek nyilvantartisahoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK egyedi nyilvantart6 lapja (miiszaki és egyéb berendezések, gé-
pek, felszerelések, jarmiivek) megnevezési nyomtatvanyt vagy az Onkormanyzati ASP
KATTI moduljabdl eléallitott nyomtatvanyt kell hasznalni(007.)

1.3.4.Beruhdzdsok nyilvintartdsa

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott el6legekrdl beruhazasonként elkilonitve egyedi nyil-
vantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tintetni a kovetkezdket:
— a beruhazas megnevezését,
— akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— a kiadasok 6sszegét,
— a szallité megnevezését,
— a szamla keltét,

— a f6konyvi szamla szamat,
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— elbleg esetén az eldleg elszamolasanak id6pontjat, 6sszegét,

— az elbleg allomanyat.

A kis értékd targyi eszkozok nyilvantartasihoz a KISERTEKU eszkéz egyedi nyilvantarté
lap (2014-t8]) targyi eszk6z6k nyilvantarté lapot kell hasznalni. (008.)

A nagy értékdi targyi eszk6z0k nyilvantartisahoz a NAGYERTEKU eszkoz egyedi nyil-
vantarto lapot kell hasznalni. (009.)

Akkor, ha az éptletek, épitmények esetében csékkegés all be, akkor annak bizgnylatolésa a
B.Sz.ny. 11-56/0j t.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI
BIZONYLATA értékesités és hiany elszamolasara jeld nyomtatvanyt kell hasznalni.
(010.)

A folyamatban 1évé beruhazasok nyilvantartasihoz a BERUHAZASI nagyértékii eszkoz
egyedi nyilvantarté lapot kell hasznalni. (011.)

A nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhazasok, Felujitasok osszesi-
t6 lapja elnevezést nyomtatvanyt kell alkalmazni. (012.)

1.3.5. Gépjirmiivek torzskonyvi nyilvintartisa

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetk valamennyi gépjarmijérél torzskonyvi nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvantartas céljgra az A.T.KPM 231/a. t.sz. jeli GEPJARMUVEK
TORZSKONYVE clnevezésu szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni. (013.)

A torzskonyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmi miszaki kényve (amit a
gyarté cég ad ki a gépjarmuvel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.

A térzskonyvbe a kdvetkez6 adatokat kell bejegyezni:
- a gépjarmu azonosito adatai,
- féjavitasok id6pontjai,
- atalakitasok r6vid leirasa,
- gépjarmi kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,

- baleseti sérilési javitasok révid lefrasa.

2. Készletek nyilvantartasa

A kiltséguetési szervek azg intémény nagysdgat, tevékenységét figyelembe véve a készletek nyilvantartdsat két
Sformdban szervezhbeti meg attdl fiigeden, hogy raktdrral rendelkezik, vagy raktarral nem rendelkezik.

A raktirral rendelkezd koltségretési szerv
- raktari 1y készletérdl nyilvantartdsait mennyiségben és értékben is koteles vezetni,
- a hasgndlt illetve hasgndlatban léve készletekrdl csak mennyiségi nyilvintartds kitelezd.
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A raktdrral nem rendelfezd kiltségetési szer

—  készletérd] csak mennyiségi nyilvantartist kiteles vegetni, termésetesen ebben az esetben is lebetdség
van az értékbeni nyilvantartisra is.

A szabilyzat minta mindkét esetre tartalmaz megolddasi midot, exért ag intézménynek a sajit szabdlyzata-
ban csak azt kell rigitenie, amelyiket ténylegesen alkalmazza.

2.1. A készletnyilvintartds feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok felhasznala-
saval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrol:
— vasarolt anyagok,
— betétdijas gongyodlegek,
— aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kévetelés fejében atvett eszk6zok, készletek,
— késztermékek,
— novendék, hizo- és egyéb allatok,
— befejezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktari 4j készleteket és a
— hasznalt készleteket.

2.2. Készletnyilvintartds bizonylatai

A szabalyzat hatalya ala tartozo raktarral rendelkezd szerv esetében

2.2.1. Anyag-bevételezés bizonylatolisa

A vasarolt vagy sajat elGallitasu készletekrdl beszerzés vagy el6allitas utan bevételi bizonylatot
kell kidllitani. A bevételezéshez a B.Sz.ny. 12-111/N. rsz. KESZLETEK
BEVETELEZESI BIZONYLATA elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni. (101.)

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vasarlasokbol szarmazé készletnévekedések elszamo-
lasara szolgalnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelents tételek bevételezésére is
(pl. leltari tobbletbdl, atmindsitésbol, leértékelésbdl, bérmunkabol tortént visszaszallitasbol
szarmazo készletnovekedések).

A vasarlasbol szarmazoé készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi és
mindségi atvétel utan a raktaros koteles kiallitani.

A bevételi bizonylatot szamla, vagy szallitolevél és az anyagszam jegyzék alapjan kell kiallitani.
A bizonylat fejrészében a szallité megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb azonosi-
t6 adatokat (szallitdlevél szama, szallitis modja, rendelési szam) kell feljegyezni.

A készletvaltozasokat a bizonylat kitoltésével egyidejileg a raktari nyilvantarté lapokon is el
kell szamolni.
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Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jelii RAKTARI NYILVANTARTO LAP (105.) clneve-
zést nyomtatvanyt kell hasznalni. A raktari nyilvantarté lapokon az elszamolasi id6szakon be-
lal (hénap, negyedév vagy év) 1-t6l kezd6dben folyamatosan sorszamozni kell. A készletvalto-
zasi bizonylatra a "Tétel sorszam" rovatba a raktari nyilvantart6 lapnak ezt a sorszamat kell be-
jegyezni. Az "Uj készlet" rovatba a raktari nyilvantartélapon az adott sorszammal jelélt valto-
zas (tétel) utani készlet mennyiségét kell beirni.

A bevételezési bizonylat tablazatos készitésének tiresen marado sorait athdzassal érvényteleni-
teni kell !

A nem vasarlasbol szarmazé készletnévekedések bevételezési bizonylaton térténd régzitése
esetén a kovetkez6k szerint kell eljarni:

— a,,Szallit6” rovatban pontosan meg kell jel6lni a készletvaltozas jellegét, és ameny-
nyiben a bevételezés alapjat valamilyen okmany képezi (jegyz6konyv leltari t6bb-
letr6l, atminGsitésrol, stb.) hivatkozni kell annak szamara is,

— az egységar rovatot - amennyiben a koltségvetési szerv nyilvantartasi arként tény-
leges beszerzési arat alkalmaz - nem kell kit6lteni,

— ezekre a célokra kilén bizonylattémboét (tombdoket) kell hasznalni, melynek lapjait
felulirassal, vagy mas megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.2.Anyag-kivételezés bizonylatoldsa

Anyag-kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktarak készletét csokkentd készletvaltozasok-
rol.

Kivételt képez a raktarak k6zotti anyagatadasbol szarmazo készletcsokkenés, mivel erre a célra
kiilon nyomtatvanyt kell hasznalni.

A készlet-kivételezéshez a B.Sz.ny. 12-114/V. r.sz. jeli KESZLETKIVETELEZESI
BIZONYLAT clnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.(103.)

A kivételezési bizonylat els6sorban a felhasznalasra kiadott anyagok elszamolasara szolgal, de
felhasznalhat6 az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére is.

Ilyenek lehetnek a leltari hianybol, értékesitésbdl, bérmunkara tértént kiadasbol, atmindsités-
bél, atdolgozasbdl, leértékelésbdl szarmazé készletcsokkenések.

— Erre a célra kilon bizonylattdmbot kell hasznalni, melynek lapjait felil-
irassal vagy mas megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.3.A készlet visszavételezésének bizonylatolisa

A készleteket mindig meghatarozott tevékenységhez, vagy — rezsi anyagok esetén — meghata-
rozott koltséghelyre kell kiadni. A kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét az ere-
detitdl (az utalvanyozottdl) eltérd célra felhasznalni nem szabad, hanem vissza kell szolgaltatni
a raktarnak. A raktirnak visszaadott anyagokrdl a B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz. jelii ANYAG
VISSZAVETELEZESI bizonylat elnevezést nyomtatvanyt kell kiallitani. (104.)
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2.2.4.Raktirak kézotti anyagdtadisok bizonylatolisa

A raktarak kozotti anyag atadasanak - atvételének bizonylatolasira a B.Sz.ny. 12-121/a. jeld
RAKTARAK KOZOTTI anyag fogyoeszkoz atadasi bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A bizonylat kitSltése - az 4j készlet és a hivatkozasi szam kivételével - az eddig ismertetett
készletvaltozasi bizonylatokkal kapcsolatban el6irtakkal azonos médon torténik.

Az 1j készlet és a hivatkozasi szam rovatokat mind az atadé, mind pedig az atvevé raktar csak
sajat példanyan tolti ki.

Iy middon teljes mértékben biztosithatd, hogy ag dtvételt és ag dtaddst agonos adatokkal sgdmoljak el ag
anyagkinyvelésben.

Az atado raktar a szabalyosan kiallitott atadasi bizonylatok els6 négy példanyat az anyaggal
egyutt atadja az atvevé raktarnak. Az 6todik példany a témbben marad, és azt az anyag szalli-
tojaval az atvétel igazolasaul alairatja.

Az atvevé raktar mind a négy bizonylat példanyra ravezeti az atvett mennyiséget, és a 2. és 4.
példanyon tolti ki az 0j készlet és a hivatkozasi szam rovatokat, majd az atvétel igazolasaul va-
lamennyi példanyt alairja.

A 2. példanyt ezutan az anyagkonyvelésnek, az 1. és 3. példanyt pedig az atadé raktarnak kiildi
meg. A 4. példany a raktari nyilvantartas bizonylataként az atvevé raktarnal marad.

Az atado raktar a visszakapott példanyok alapjan az atadott anyagokat a raktari nyilvantartas-
ban kiadasba helyezi. A nala marad6 példanyokra ravezeti az Gj készlet és a hivatkozasi szam
adatokat, majd az 1. példanyt az anyagkonyvelésnek megkuldi. A 3. példany az atadénal marad
a raktari nyilvantartas bizonylataként.

2.2.5.Raktdri készletnyilvintartisok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként - minden egymastdl méretben, minéségben, vagy
egyéb jellemz6 tekintetben eltérd készletrdl killon-kilon - mennyiségi nyilvantartast kell vezet-
ni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

A raktari nyilvantartast agy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetéséget biztositson a mennyiség-
ben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

Az anyagok mennyiségi nyilvantartasat a készletek tényleges tarolasi helyén kell vezetni.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére nyilvan-
tarté lapot kell vezetni. FErre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jeli RAKTARI
NYILVANTARTO LAP (fejlap) clnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni. (105.)

A nyilvantarté lap egyes példanyait azokban a rekeszekben, azokon a polcokon kell elhelyezni,
ahol a rajtuk nyilvantartott készleteket taroljak.

A fejlapon fel kell tiintetni:
— a készlet szabatos megnevezését,

— méret, mindség, mennyiségl egységét,
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— a4z anyagszamot,
— a készlet valtozas keltét, jellegét, mennyiségét, és

— a készlet mennyiségét.
A raktari fejlapokon a készletvaltozast, a bevételt vagy kiadast kovetéen azonnal régziteni kell.

A fejlapokrol Torzskonyvet kell vezetni.

A Torzskoényvben anyagszam sorrendben fel kell tintetni a megnyitott nyilvantartd lapokat
és a megnyitas keltét.

A nyilvantartasbol végleg torolt anyagfajtak szamahoz a Torzskényvbe a daitumot és a "meg-
szint" jelzést kell befrni.

A raktari készletnyilvantartasban az atvett bizonylatokat

- a sorszam ellen6rzéshez sorszam szerint,

- a nyilvantartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktaraknak az anyagnyilvantartast folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A bizonylatok
nyilvantartasba vétele utan a bizonylat megfelel6 helyén a nyilvantarté lap vezet6je kézjegyével
igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtét.

A napi bizonylatok feldolgozasa utan naponta egyeztetni kell a nyilvantarté lappal.

A raktarnak az aznapi készletvaltozasi bizonylatokat bizonylatszam szerinti sorrendben, legké-
s6bb masnap kézbesits konyvvel az anyagkonyvelés részére tovabbitani kell.

2.2.6. Analitikus készletnyilvintartds

Az analitikus készletnyilvantartast agy kell vezetni, hogy tételesen készletfajtanként a mennyi-
ségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

A készleteket készletnyilvantart6 lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy a készletek és kész-
letvaltozasok anyagfajtankénti, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben torténd
nyilvantartasat biztositsak. A készletnyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 12-186. r.sz. vagy a
B.Sz.ny. 12-185.r.sz. jelti KESZLET-NYILVANTARTO LAP clnevezést nyomtatvanyt
kell hasznalni.(106.,107.)

A készletnyilvantarté lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal azonos részletezésben kell vezetni,
és rajtuk a megjelolé adatoknak (anyagszam, anyag megnevezése, méret, mennyiségi egység,
stb.) meg kell egyezni.

A készletnyilvantart6 lapokrél Toérzskonyvet kell vezetni, amelybdl barmikor megallapithato,
hogy milyen lapoknak kell lenni, illetéleg, hogy minden lap hianytalanul megvan-e.

A készletnyilvantartd lapokat (és a raktari nyilvantarté lapokat is) éveken at folyamatosan kell
vezetni. Ev végén és évkozi leltarozasnal minden esetben alihtizassal le kell zarni a forgalmi és
készletadatokat. A kovetkezé év elsé napjaval az el6z6 évi zardkészletet a Bevétel és a Kész-
let rovatokba el6 kell vezetni. Abban az esetben, ha a lapok tulsdgosan elhasznalédnak, azokat
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Gjra kell nyitni. Ujra nyitisnal minden régi lapot meg kell nyitni (akkor is, ha nincs rajta kész-
let), vagy pedig t6rolni kell a torzskonyvbol.

A készletnyilvantartd lapokat mindig ugyanolyan sorrendben kell tarolni, mint a raktari nyil-
vantart6 lapokat.

A készletnyilvantart6 lapokhoz naplot kell vezetni, melyre atirassal kell konyvelni. Erre a célra
B.Sz.ny. 12-91. r.sz. I. vagy B.Sz.ny. 12-121. r.sz. IL. jelii KESZLETEK NAPLOJA clne-
vezésl nyomtatvanyt kell hasznalni. A naplokat f6konyvi szamlanként kilon-kilén meg kell
nyitni. (109.)

Minden készletnaplé fejrészében fel kell tiintetni a
- naplofajta megnevezését,
- az elszamolasi idGszakot és
- anaplo oldalszamat.

A naplokat elszamolasi idészakonként, 1-t6l kezd6dé folyamatos sor-szamokkal kell oldalsza-
mozni.

B. Készletnyilvantartas a szabalyzat hatalya ala tartoz6 raktarral nem rendelkezd kolt-
ségvetési szerv esetén

Az 0j és hasznalt készletekrdl - az anyagok kivételével - mennyiségi nyilvantartast kell ve-
zetni a kovetkezé eszk6zokrol:

- kis érték targyi eszk6zok,

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-161. r.sz. jeldt KESZLET NYILVANTARTO LAP
(mennyiségi adatokkal) elnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni. (110.)

Valamennyi vasarolt készletrél - anyagokrol is - a szamla vagy szallitélevél alapjan a
B.Sz.ny.12-124/N. r.sz. jelii AZONNALI FELHASZNALASRA BESZERZETT
KESZLET BIZONYLATA clnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.(102.)

A vasarlasbol szarmazo készlet beérkezéskor a bizonylat "Be" részét a mennyiségi és min6-
ségi atvétel utan a készletet atvevo koteles kiallitani.

A bizonylat fejrészében a szallit6 megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb azo-
nosité adatokat (szallitélevél szama, szallitas modja, rendelési szam) kell feljegyezni.

A "raktar jele" rovatot 4t kell hizni.

A bizonylat tablazatos részének soraiba kell az atvett készletek azonosité adatait (anyag-
szam, megnevezés, méret, mindség, mennyiségi egység a szallitdlevél, vagy a szamla alapjan)
és mennyiségi adatait bejegyezni.

Az értékadatokat a mennyiségi és az egységar szorzataként kell kiszamitani.
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A bizonylat tablazatos részének tiresen marado sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bizonylat "Ki" részének kitSltése soran a "koltségvisel§ neve" rovatba a terhelend6 tevé-
kenység megnevezését és szamijelét kell bejegyezni. A "Munkahely neve" rovatot a kdzve-
tett felhasznalasok esetében kell kitolteni és oda a koltséghely megnevezését és szamjelét
kell bejegyezni.

Az anyagok kivételével az egyéb készletekrél a bizonylat alapjan ki kell allitani a
B.Sz.ny.12-161.r.sz. KESZLET NYILVANTARTO LAP (mennyiségi adatokkal) el-
nevezésu nyilvantart6 lapot.(110.)

A nyilvantartasba vétel utan az eszk6zokrol - kis értékd targyi eszk6zok, munkaruhak, stb. -
a kovetkez6 nyilvantartasokat kell felfektetni:

- B.Sz.ny.12-172. r.sz. Eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa (111.)
- B.Sz.ny.12-179. r.sz. Munkaruha nyilvantarté lap (112.)

- B.Sz.ny.12-180. r.sz. Egyéni munkaruhazati jegyzék (113.)

- T.KPM.219. r.sz. Szerszamkonyv (114.)

A felsorolt négy nyilvantartas vezetése azonos moédon torténik mind a raktarral rendelkezd,
mind a raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerveknél. Ennek részletes leirasat a kévetkez6
pontok tartalmazzak.

2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantart6 lapokon egytittesen kimutatott eszkozoket ki kell mu-
tatni a hasznalok, valamint az eszk6zokért felel6s személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
- a kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
- aleltari korzetek részére, k6z6s hasznilatra kiadott eszkozoket, és
- a kihordasi idéte kiadott munkaruhakat.,

2.3.1.Kizdrolagos személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvintartdsa

A nyomtatvany a dolgozénal 1évé kilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantarta-
sara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (borité lapjan) a dolgozo nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatvany belsé oldalan kell a dolgozé altal atvett eszk6z6k megnevezését, mennyiségi
egységét, nyilvantartasi szamat, kédszamat, tovabba az indul6 készletet, majd annak mennyi-
ségben bekévetkezett valtozasat, valamint a valtozas utani 4j készletet feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas eléjelét, idSpontjat, valamint a vo-
natkozé bizonylat szamat.
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A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban bekovetke-
zett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkézoket a nyomtatvanyon ki-
16n sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak soraban a valtozasok bejegyzésére szolgal6 rova-
tok betelnek, akkor ezen féleség szamara a nyomtatvanyon 4j sort kell megnyitni. A betelt sor
"Uj készlet" rovatabol a készletadatot nyitokészletként kell athozni az Gj sorba. A betelt sort,
hogy az Gsszesitést ne zavarja, vékony vonallal at kell huzni, hogy a sorban bejegyzett adatok
olvashatéak maradjanak. A nyomtatvany margéjan a betelt sorra és az Gjonnan nyitott sorra
torténd hivatkozast jelélni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a nyilvantartasé,
— 1 példanyat a dolgoz6 kapja meg.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok alap-

jan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaju eszkozok cseréjénél az eszkozok allomanya a dolgozo leltari nyilvantartasaban
valtozatlan marad, ezért a nyilvantartasba valtozast, példaul meghibasodott szerszamok kicse-
rélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kovetkeztében mas méretd vagy minGségi
eszkozt vesz at a dolgozo, a valtozast a dolgozé nyilvantartasan at kell vezetni.

2.3.2. K6z0s hasznilatra kiadott eszk6z0k nyilvdntartdsa

A nyilvantartas vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban eléirtakkal, a kovetkezé eltéré-
sekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6z6s hasznalatra kiadott kilonféle eszk6zok félesé-
genkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (boritdlapjan) a munkahely (leltarozasi korzet), valamint a leltarfe-
lel6s nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a nyilvantartasé,

— 1 példanyat a k6z6s hasznalatra kiadott eszk6zoknél az ezekért felel6s kapja meg.
A leltarfelelés személyében bekovetkezett valtozasnal az atadas-atvétel tényét a nyilvantartd
lapon r6gziteni kell.

2.3.3. Kihordisi idére kiadott munkaruha nyilvintartdsa

a./ Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-179.
r.sz. jeli MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP clnevezésti nyomtatvanyt kell hasz-
nalni.(112.)

A nyilvantart6 lapot személyre széloan kell vezetni.
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A nyomtatvany fejrészében fel kell tintetni a kévetkezé adatokat:
- adolgozo torzsszamat,
- adolgozoé nevét,
- beosztasat,
- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiadasanak id6-
rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id§ lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "moédositott”. A médositott oszlop a
lejarati id6pont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartos tavollét, betegség, stb. miatt
a juttatasi id6é meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozé kilépése esetén téritendd Osszeg feltiintetésére
szolgal. A téritendd Osszeg kiszamitisa a Munkatigyi Szabalyzatban el6irtak szerint torténik.
Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat, amelynek
alapjan a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgoz6 kilépése esetén a munkahelyi nyilvan-
tartasbol torlésre keril.

b./ A dolgozé munkaruhazati jegyzéke

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-180. r.sz. jeli EGYENI MUNKARUHAZATI JEGYZEK clne-
vezést nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantartast a dolgozé kapja meg, mely tartalmazza a
nala 1évé munkaruhdk mennyiségét. (113.)

A jegyzéket a B.Sz.ny.12-179. r.sz. MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP clnevezésti
nyomtatvannyal egyttt kell alkalmazni.(112.)
A nyomtatvany fejrészében fel kell tuntetni:

- adolgozé adbazonositdjat és

- nevét.

Els6 oldalanak tablazatos részében, valamint a hatoldalan a kiadott munkaruhazat megnevezé-
sét, az atvétel keltét, a juttatasi id6 kezdetét, a lejarati id6t kell rogziteni.

A bejegyzett adatokat a munkaruha-nyilvantarté alairasaval kell igazolni.

2.4. Szerszamkényv gépjirmiih6z
A gépjarmihoz tartozo szerszamok tartozékok részletes felsorolasat tartalmazza.

Erre a célra a B.sz.ny.219.r.sz. jelii SZERSZAMKONYV elnevezési nyomtatvanyt kell
hasznalni. (114.)

3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolasa

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartasa soran a 2. pontban leirtak szerint
kell eljarni. Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz 2. pontban foglaltakon tul a kévetkezé
nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

B.Sz.ny. 318-212.r.sz. ERTEKFORGALMI GYUJTO (310.)
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A nyomtatvanyt az élelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és felhasznalasanak
Osszevont kimutatasara kell hasznalni.

A nyilvantart6 lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongyoleg bevételezésé-
nek és felhasznalasok értékének bizonylatonként Gsszevontan torténd rogzitését, tovabba az
élelmezési anyagok és gongyolegek allomanyvaltozasa értékének egyeztetését az analitikus nyil-
vantartas értékadataival.

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK ELTERESENEK KIMUTATASA
(311.)

A nyomtatvanyt az élelmezési norma szerint felhasznalhat6 6sszeg és a tényleges élelmezési
anyag felhasznalas értéke kozotti eltérés - megtakaritas vagy tullépés - kimutatdsara kell hasz-
nalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell alkalmaz-
ni, ahany élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvany tablazatos része az id6szak, a tényleges étkez6i 1étszam, az élelmezési norma
Osszege, az élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznalas értéke, tovabba az értékada-
tokbdl szamitott normatol valo eltérés - el6jelének megfelel6 - 6sszegének és halmozott egyen-
legének a feljegyzését biztositja.

B.Sz.ny. 318-200. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA (301.)
B.Sz.ny. 318-201. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA (302.)
B.Sz.ny. 318-202. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA (303.)
B.Sz.ny. 318-203. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA (304.)
Az étkez0k nyilvantartdsdra négy - formdjaban és tartalmdban eltérd - nyomtatvany hasgnalbatd.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhato, ahol a téritési dijak utdlag ke-
rilnek beszedésre. (302.)

A B.Sz.ny. 318-203. r.sz. azoknal a koltségvetési szerveknél alkalmazhato, amelyeknél a térité-
si dijat el6re fizetik be. (304.)
A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP (305.)

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jévahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban, hogy az
mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell jut-
tatni, akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési izemmel.
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B.Sz.ny. 318-205. r.sz. ELELMEZESI ANYAG KISZABASI
ES KIVETELEZESI BIZONYLAT I. (306.)

A nyomtatvanyt a raktari élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti étlapon" aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozé meg-
nevezést kell beirni.

Az adagok szamat az "EtkezSk nyilvantartasa" nyomtatvanybdl a targynapra megallapitott ét-
kez61 1étszam alapjan kell a bizonylaton feltintetni a napi teljes adagszamban és részétkezé-
senkénti bontasban.

Elelmezési normék szerint kiilén-kiilén nyomtatvanyt kell kiallitani.
Pétkoltségvetéshez a B.Sz.ny. 318-207. r.sz. POTKIVETELEZESI BIZONYLATOT
(307.), visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell hasznalni.(308.)

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

4.1. Ertékpapirok, részesedések nyilvintartisa

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kovetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:
- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja (401.)

- Részesedések egyedi nyilvantarto lapja (402.)

Az értékpapirok nyilvintartdsa tartalmazza legalibb
a) az értékpapir azonositashoz szitkséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének maodjat, idejét, a forgalmazé adatait, dematerizalt értékpapir
esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekertilési érték
megallapitisanak modjat,

e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat, mértékét, a
kamatfizetések Osszegeit és id6pontjait,

f) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat ala-
tamaszto bizonylatok azonositasahoz sztukséges adatokat,

@) értékpapir értékeléséhez szitkséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
val6 kapcsolatok leirasat,

1) az értékpapir Nvt. szerinti besorolasat, és
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j) abiztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz6dés szamat.

A részesedések nyilvantartdsa tartalmazza legalibb
a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz szitkséges adatokat,
b) arészesedés keletkezésének modjat, idejét,
c) arészesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat ala-
tamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

e) arészesedés %o-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tObbségi stb.),
f) akapott (jard) osztalékok Gsszegét,

@) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
valé kapcsolatok lefrasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb mutatoit, és

1) arészesedés Nvt. szerinti besorolasat.

4.2. Hizipénztdri nyilvdntartds 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 onkormanyzati ASP programmal el8allitott BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni. (403.)

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetéssel egy id6ben kell kiallitani. A befizetend$ Osszeget a
bizonylaton fel kell tiintetni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfelel§ rovatban igazolja. A bizony-
latot a befizetének is minden esetben ala kell irnia. A konyvelés megtorténtét a megfelel$ hi-
vatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez az 6nkormanyzati ASP programmal elallitott KIADASI
PENZTAR-BIZONYLAT elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni. (404.)

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetéskor kell kiallitani.

A nyomtatvany kitoltése értelemszerien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leirtakkal.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitéssel egy id6ben — a felme-
rulésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartas céljara az O6nkormanyzati ASP programmal elSallitott
IDOSZAKI PENZTARJELENTES clnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni. (405.)
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A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz
pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellenérnek ala kell {rni.

A pénztarost tavollétében a pénztarhelyettes helyettesiti. A pénztar atadas-atvételekor minden
esetben pénztari atadas-atvételi jegyzékonyvet kell kitolteni. (406.)

4.3. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett el6legek igénylésének nyilvantartasara a B.Sz.ny.
13-134/V. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA clnevezésii nyomtat-
vanyt kell alkalmazni. (407.)

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogcimét és elszamola-
sanak hataridejét.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasara az 6nkormanyzati ASP program Kaszper
moduljaban kertil vezetésre. (409.)

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett elSleggel brutté moédon kell elszamolni. A nyom-
tatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni a
ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazolé bevételi pénztarbizonylat
szamat.

4.4. Letétek nyilvantartisa
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat,
b) a letét Osszegét,
¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és

¢) a letét megszinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. (410.)
5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készit6é fazisaban gondoskodni kell a leltirnyomtatvanyok biztositasardl és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat irégéppel, tollal kell kitélteni.
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A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem kertilé rovatok meg-
semmisité vonallal t6rténd athuzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashat6 szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté legyen, tovabba az
eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitas tényét a javitds végz&je ko-
teles feltiintetni és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kit6ltéjének, illetve az ab-
ban szerepld adatok felel6seinek, az ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkez6 nyomtatvanyok hasznalata kételez6:

A nyomtatvanyt leltarozasi egységenként a leltarozasi bizonylatok gytjtésére, tarolasara kell
hasznélni. A botité lapon/eléadé iven fel kell tintetni:

— az ugyintézo6 nevét

A boritd tobbi részét értelemszertien kell kitolteni.

A leltarozast a leltarozasi itemterv alapjan, a leltarozasi utasitasnak megfelel6en kell elvégezni.

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

. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés el6készité szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztositasa-
r6l. A nyomtatvanyokat irégéppel vagy tollal kell kitSlteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI
Sz.ny. 11-90 Targyi eszk6zok selejtezési jegyzSkonyve (601.)

A jegyzokonyvbe fel kell tintetni:
— a felvétel idépontjat,
— egységet, raktarat ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kertilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyz6konyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kévetkezok:
I. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitolteni, ha a rendelkezések el6irjak a feliigyeleti szerv engedélyének be-
szerzését.

I1. Selejtezési bizottsag javaslata
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A selejtezésre nem javasolt eszk6zok esetében hivatkozni kell a Sz.ny. 11-91. jeld nyom-
tatvany 1. és 2. rovataban szerepl6 sorszamra és leltari szamra, amit a jegyz6konyvben
rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen selejtezésre javasolt
targyl eszkozok bruttd és nettd értékét és azt a jegyz6konyvben ugyancsak fel kell tin-
tetni. (602.)

ITI. A selejtezett targyi eszk6z6k hasznositasa

Ennek a fejezetnek a kitSltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszk6zok selejtezésébdl
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégez-
ni.(603.)

IV. A selejtté valas okai

A selejtté valas muszaki vagy egyéb okait az Sz.ny. 11-91. r.sz. jelli Selejtezett targyi
eszko6zo6k jegyzéke elnevezési nyomtatvany 1. oszlopaban szerepl6 sor-szamokra hi-
vatkozva kell rogziteni. (602.)

V. A hasznositasi eljaras eredménye

Kitoltését értelemszertien kell elvégezni.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kovetkez6 nyomtatvanyokat kitoltve:

Sz.ny.11-91. Selejtezett targyi eszk6z6k jegyzéke (602.)
Sz.ny. 11-92. Targyi eszk6zo6k selejtezésébdl visszanyert

tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke (603.)
Sz.ny.11-97. Megsemmisitési jegyzékonyv (604.)

7. Szamlak

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kovetkez6 szamlak hasznalata kotelezo:

L onkormanyzati ASP programmal eléallitott szamla (701.)
IL EPER programmal eléallitott szamla (702.)
I11. Menza programmal el6allitott szamla (703.)

A szamla Afa tv. altal el6irt tartalmi és formai kovetelményeinek biztositasaért a szamlat kialli-
t6 tugyintézok a felelések.
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A szamlazas alapjat képezé bizonylatoknak a kotelezd tartalmi kellékekkel kell rendelkezni,
melyek a kévetkezok:

Bizonylat rovatai

Sorszama

Kibocsatas kelte

;;;;;

;;;;;

A termék beszerzbjének, szolgaltatas igénybe vevé6jének neve és cime

A termék beszerz6jének, szolgaltatas igénybe vevéjének adészama, amely alatt, mint adofizetésre
kotelezettnek a termék értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitették, vagy amely alatt a 89. {-ban
meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevéjének adoszama (Kozosségen beliili értékesités
esetén).

A teljesités iddpontja (figyelemmel az AFA tv. 163. § -ra)

Gazdasagi muvelet teljesitésének id6pontja Szt. 167. § (1) d.

Az értékesitett termék, szolgaltatas megnevezése, a szamlakibocsatasara kotelezett valasztasa alapjan
besorolasi szama

A termék, szolgaltatas — amennyiben az utébbi természetes mértékegységben kifejezheté — mennyi-
ségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatas — amennyiben az utobbi egységre vetitheté — ad6 nélkiil szamitott egységara

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

A termék, szolgaltatas add nélkul szamitott ellenértéke Gsszesen

A termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke Gsszesen

A felszamitott adé szazalékos mértéke

Az Afa tv. 83. § meghatarozott szazalékérték

Az atharitott ad6 Osszege 6sszesen (kivéve, ha annak feltlintetését az afa térvény kizarja)

A szamla végOsszege

Utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, de egyér-
telm utalas arra, hogy az AFA tv. XV. Fejezetben meghatarozott kilénos szabalyokat alkalmaznak.

Hasznalt ingdsag, mialkotas, gytjteménydarab vagy régiség értékesitése esetében jogszabalyi hivat-
kozas vagy barmely mas, de egyértelmd utalas arra, hogy az AFA tv. XVI. Fejezet 2. vagy 3. alfejeze-
tében meghatarozott kilénds szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képvisel6 alkalmazasa esetén a pénziigyi képvisel6 neve, cime, adészama.

A szamla végOsszege

A fizetés médja, hatarideje

Uj kozlekedési eszkoz AFA tv. 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében, az Gj kozlekedési esz-
kozre vonatkozo, AFA tv. 259. § 25.pontjaban meghatarozott adatok.
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Adoémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adéfizetésre a termék beszerzdje, szolgalta-
tas igénybe vevéje kotelezett, jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, de egyértelmd utalds arra,
hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nydjtasa mentes az ado aldl, vagy azutan a termék beszerzo-
je, szolgaltatas igénybe vevéje az adofizetésre kotelezett.

Adémentesség esetében ,, Afatérvény teriileti hatalyan kiviil” kifejezés feltintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kivil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon ada-
tait, amelyek feltintetését jogszabaly elbirja, vagy amelyek feltiintetésében az intézmény és a
vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszerisitett szamla kibocsatasat kovetéen a szdmla kibocs4to
a) az atharitott ado Gsszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket mo-
dositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharftani,
errdl szamlival egy tekintet ald esé okiratot (tovdbbiakban helyesbité sziamlit)
koteles kibocsatani.

B) A helyesbit6 szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;

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

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

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

¢) a szamla adatanak megnevezése, amelyet a médositas érint, valamint a médositas ter-
mészete, illetéleg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a helyesbité szamla a jogosult személyes rendelkezésére allasanak idépontjat
magaban foglalé ad6-megallapitasi id6szakban kételes figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Osszegét érinté helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C) pontban
foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjanak utélagos csékkenése
az Afa tv. [77. §] miatt sztkséges.

E) Ha a szamla, egyszerusitett szamla kibocsatasat kévetSen:

a) a teljesités meghiusul, vagy

b) a szamitoégéppel, illetve elektronikus uton eléallitott szamla lezarasat kovetéen észlelt
hibat kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel elballitott szamlat, elektronikus szamlat miszaki hiba miatt Gjra el6 kell
allitani,

a szamlat, egyszerusitett szamlat a kidllitonak - az I) pontban meghatarozottaknak meg-

felel6 bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,
¢) a szamla kibocsatojanak nevét, cimét, addszamat,



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI SZABALYZAT

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

¢) a szamla kibocsatasanak keltét,

/) a stornirozandé (eredeti) szamla Gsszesitett addalapjat, adoosszegét, adéval novelt ellen-
értékét negativ eljellel.

8. Utalvany, gépjarmii iizemeltetés, kikiildetés, szabadsag engedélyezés bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a Bi-
zonylati albumban talalhaté "Utalvanyrendelet" clnevezésti 6nkormanyzati ASP program
altal eléallitott nyomtatvanyt kell hasznalni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tGz&gép-
pel —hozza kell tzni. (801.)

Kikiildetés

A kikildetés elrendelésére a B. 18-70/0j/V.r.sz. Belfoldi kikiildetési rendelvény és kolt-
ségelszamolas. (802.)

Gépjarmi tizemeltetés

A szabalyzat hatalya ala szervek gépjarmi tzemeltetés soran az alabb nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Személygépkocsi D.Gépj. 36.r.sz (803.)

Tehergépjarmi D.Gépj. 21/1j. t.sz. (804.)

A kitdltésére vonatkozé részletes elSirasokat a Bizonylati album "T6rzslapja" tartalmazza.

A munkavallalok szabadsag engedélyezése a B.sz.ny 18-49 V nyomtatvanyon torténik.
(805.)

A szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasara a Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantart6 lapja egyedileg keriil el6allitasra elnevezésti nyomtat-
vanyt kell alkalmazni. (806.)

A nyomtatvany rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépontjaban kell kit6l-
teni.
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III.
ZARO RENDELKEZESEK

1) A szabalyzat hatalya ala tartozoé koltségvetési szervek altal hasznalt szamviteli bizonylatok Gr-
lapjaibdl késziilt gyGjteményt a szabalyzat mellékletét képez6 bizonylati album tartalmazza. A
bizonylati albumban lefliz6tt valamennyi nyomtatvany mintahoz "Bizonylati t6rzslap" -ot kell
kiallitani. A "Bizonylati t6rzslap"-on a kévetkezoket kell feltiintetni:

- a bizonylat megnevezése, szama, jele,
- a bizonylati album sorszama,
- a bizonylat kezelésére, kitoltésére vonatkozo elbirasok,
- a bizonylat kitoltésének helye, ideje,
- a kitoltésért felelGs neve,
- a kidllitand6 példanyszam darabszama,
- a bizonylat utja,
- a bizonylat sorszama,
- a bizonylat meg&rzés

= helye,

= modja,

= ideje.

A bizonylatokon hamis adatok rigzitése és ebbdl eredden a szamviteli nyilvantartisokban hamis adatok s3e-
repeltetése a sgamuiteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

2) A bizonylati szabalyzat 2020. januar 02. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlleg Bizonylati sza-
balyzatrol szl 8/2013. Jegyzbi és Polgarmesteti egyuttes utasitis hatalyat vesziti.

3) A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatar-
sak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejileg.

4) Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett felel6s-
ségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felel6s.

5) A Szabilyzat 3 egyez6 példanyban késziilt, melyb6l 1 pld a Szuhakalléi Kézés Onkormanyzati
Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakalléi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Vadnai Kirendeltségén, 1
pld pedig a Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Dédestapolesanyi Kirendeltségén kertil
elhelyezésre.

6) A Szabalyzat a Szuhakalléi Koéz6s Onkorméanyzati Hivatal székhely 6nkormanyzatanak (Szu-
hakall6) hivatalos honlapjan kozzétételre kertl.

Szuhakall6, 2020. januar 02. / /‘
Dr. Herézep Tibor < %

jegyz6
cimzetes f6jegyzd
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Szuhakallé Kézség Onkorminyzata vonatkozasaban a bizonylati szabalyzatban foglalt elon:asok
értelemszer( alkalmazisit elrendelem.

Szuhakills Kézség Roma Nemzet Ihkormanyzat vonatkozisiban a bizonylati szabaly-
zatban foglalt el6irasok értelemszer( alkalmazasat elrendelem.

Szuhakallé, 2020. januar 02.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

telemszer(l alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

Vadna Kozségi Konyha vonatkozasiban a bizonylati szabélyzatban foglalt el8itisok ér-
telemszer( alkalmazasat elrendelem. v

Vadna, 2020. januar 02.

mb.intézményvezetd
XNy
Pz Pq\\‘o‘ 7
Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzata vonatkozisiban a bizonylati szabélyzatban foglalt
eléirasok értelemszer( alkalmazasit elrendelem.

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.
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Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélcséde és konyha vonatkozasiban a bizonylati
szabalyzatban foglalt eléirasok értelemszerd alkalmazasat e]rendele ’

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

%
Sajéivanka Kézség Onkorményzata vonatkozisiban a bizonylati S2% alygatbap

értelemszerii alkalmazasat elrendelem.
Sajéivanka, 2020. januar 02. ,

Sajéivankai Kozségi Konyha vonatkozdsiban a bizonylad sza
telemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Sajéiovanka, 2020. januar 02.

Sajéivanka Kozseg Roma Nernzetlsegl Ohkcg”c

s \DC'J.\‘*':{.l\é‘&l(\;} i

9 1‘*1*& elnok

Sajégalgdc Kozség Onkormanyzat vonatkozasiban a bizonylati szabilyzatban foglalt eléirisok
értelemszerl alkalmazasat elrendelem.

160alobe, 2020. januar 02. (

polgarmester




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI SZABALYZAT

FUGGELEK

A BIZONYLATOK JEGYZEKEROL
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BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
So’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gylf]te-
szam meny
szama
{, [ALLOMANYBA VETELL BIZONYLAT B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001.
Immaterialis javakrol
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantart6 lapja | B.Sz.ny. 11-76. r.sz. 002.
3. |ALLOMANYBA VETELIBIZONYLAT épiiletek- | g 19 45/4i. r.sz. | 003.
16l és egyéb épitményekrdl
4. |UZEMBE HELYEZEST OKMANY 004.
5 EE;LETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantartd B.Sz.ny. 11-63/6j .52, 005.
6. |FOLDTERULET nyilvintart6 lap B.Sz.ny. 11-75. r.sz. 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (miisza-
7. | ki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarma- | B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007.
vek) egyedi nyilvantarté lapja
g |KIS ERTEKU (200.000 FT ALATTI) TARGYI Onkormanyzati ASP 008
" |ESZKOZOK egyedi nyilvantarté lapja KATI modul )
o |NAGY ERTEKU (200.000 FT FELETTI) TARGYI | Onkormanyzati ASP .
" |ESZKOZOK egyedi nyilvantarté lapja KATI modul )
TARGYI ESZKOZOK
10. | ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA érté- | B.Sz.ny. 11-56/j.t.5z. 010.
kesités és hiany elszamolasara
BERUHAZASI nagyértéki eszkéz egyedi nyilvantar- | Onkormanyzati ASP
1| 011.
t6 lapja KATI modul
BERUZASOK FELUJITASOK OSSZESITO , .
12. LAPJA egyedileg elGallitott 012.
13. |GEPJARMUVEK TORZSKONYVE ATKPM 231/a. r.5z. 013.
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KESZLETEK
Album
So,t- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gytz]te-
szam mény
szama
. . e 101.
1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.1.sz.
2. | Azonnali felhasznildsra beszerzett készlet bizonylata ~ |B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102.
3. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V t.sz. 103.
4. | Anyag-(fogyoeszkoz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.t.sz. 104.
e . 105.
5. | Raktari nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-151.1r.52.
. a , 106.
6. | Készletnyilvantarto lap B.Sz.ny.12-186.1.52.
. a . 107.
7. | Készletnyilvantarto lap 1. B.Sz.ny.12-185.1.52.
. .. 108.
8. | Készletek napldja 1. B.Sz.ny.12-190.1.sz.
. .. 109.
9. | Készletek napldja I1. B.Sz.ny.12-121.1.52.
10. Kes/zletnyllv?ntarto %al? (mennyiségi adatokkal), a kész- B.Sz.ny.12-161.r.57. 110.
letvaltozas részletezésével
1. Er.telfhatar(/)s—eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) B.Sz.ny.12-172/a.r.s2. 111.
nyilvantartasa
12. | Munkaruha nyilvintarto lap B.Sz.ny.12-179.t.sz. 112.
- L . 113.
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.5z.
14. | Szerszamkonyv B.Sz.ny.219.1.52. 114.
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ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

IAlbum
Sor- gydj-
, Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele | te-
szam ’
mény
szama
: P . 301.
1. Etkez6k nyilvantartasa 1. B.Sz.ny.318-200.r.sz.
. s . 302.
2. Etkezdk nyilvantartasa I1. B.Sz.ny.318-201.1.5z..
. P . 303.
3. Etkezok nyilvantartasa II1. B.Sz.ny.318-202.r.sz.
: s . 304.
4. Etkez6k nyilvantartasa IV. B.Sz.ny.318-203.1.5z.
5. Heti étlap B.Sz.ny.318-204.1.52. 305.
: - NI 306.
0. Elelmezési anyag biztositasi bizonylat 1. B.Sz.ny.318-205.1.52.
s o 307.
7. Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.1.5z.
. . e 308.
8. Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.1.52.
PR . 309.
9. Anyag-felhasznalasi 6sszesitd B.Sz.ny.318-211.1.52.
4 P, 310.
10. Ertékforgalmi gyijté B.Sz.ny.318-212.1.52.
11. Elelmezési normék eltérésének kimutatisa B.Sz.ny.318-213.1.52. 311
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album
Sor- gytj-
sza Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele | te-
m mény
szama
1. | Ertékpapir egyedi nyilvantart lap egyedileg elGallitott 401.
2. | Részesedés egyedi nyilvantarto lap egyedileg elGallitott 402.
3. | Bevételi pénztirbizonylat pnkormanyzati AP g5
programmal el6allitott
4. | Kiadési pénztirbizonylat Onkormdnyzati ASP 5,
programmal eléallitott
5. | 1d6szaki pénztatjelentés pnkormanyzati ASP g
programmal el6allitott
6. | Pénztar atadas-atvételi jegyz6konyv egyedileg elballitott 406.
7. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. | 407.
8. Uzemanyag-el6leg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. | 408.
9. | Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.1.52. 409.
10. egyedileg elballitott 410.

Letéti szamlak nyilvantarto lapja
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LELTAROZAS
IAlbum
Sor- gyj-
sza Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele | te-
m mény
szama
1. | Leltarborité D.F. 127/a.r.sz. 501.
5 Lelfarfe}v?teh jegy és jegyz6konyv kozuti gépjarmivek B.Sz.ny.14-12/a.r.52. 502.
leltarozasahoz
3 Targyl e’szkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny.14-13/a.r.s7. 503.
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. 504.
5. Targyi esz’kozok leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez, B.Sz.ny. 14-15/a.r.s2. 505.
berendezésekhez
6. | Kimutatas a targyi eszk6z6k hianyardl vagy tobbletérdl B.Sz.ny. 14-16/a.t.sz. 506.
7. | Leltarfelvételi iv és Osszesits gyartdeszkozok felvételére | B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 507.
. ) o 508.
8. | Készletek leltarfelvételi fve B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz.
, TR oy Iy 509.
9. | Leltarfelvételi iv és Gsszesit6 készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz.
10. Leltarfelxiete%l jegy ingatlanok (éptletek, épitmények, tel- B.Szny. 14-10/a.r.57. 510.
kek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy aru- és gongyoleg felvételére B.Sz.ny. 14-41.r.sz. 511
12. ieltarfelveteh iv és 6sszesit6 aru- és gongyoleg felvételé- B.Szny. 14-33.r.57. 512.
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SELEJTEZES
Al-
bum
S(ft- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyyy-
szam te-
mény
szama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzkonyve Sz.ny. 11-90.1.52. 601.
- JEGYZOKONYYV targyi eszk6zok selejtezésérél
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJTEZETT TARGYESZKOZOK hasznosftisa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 602.
Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, al-
> katrészek, hulladék anyagok jegyzéke B.Sz.ny. 11-92.r.52. | 603.
4. | Megsemmisitési jegyz6konyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 604.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 605.
6 | A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Sy 11-95..50 Y
" | HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE Y. HI LS )
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 607.
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzékonyve B.Sz.ny. 11.93.r.5z. | 608.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYYV készletek selejtezésérdl, leértékelé-

sérél




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI SZABALYZAT

SZAMLAK, NYUGTA, SZALLITOLEVEL

Al-
bum
So’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyw-
szam te-
mény
szama
Onkormanyzati ASP
1. | Szamla 1. programban eléalli- | 701.
tott
2. | Szamla 2. EPER programban | 44,
eléallitott
3. | Szimla 3. Menza programban | 44
eléallitott
4. | Készpénzfizetési szamla Sz.ny.13-372/6 704.
5. | Nyugta B.15-406/PM 705.
6. | Szallitdlevél B.10-70 AV 706.
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UTALVANY, KIKULDETES, MENETLEVEL, SZABADSAG ENGEDELYEZESE,

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

IAlbum
Sor- gytj-
, Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele te-
szam ¢
mény
szama
1. |Utalvany pakormanyzatl ASP 801.
programban eléallitott
3. | Belfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.1.sz. 802.
0. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.52. 803.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/4;j. r.sz. 804.
8. | Szabadsag engedély B.sz.ny 18-49V 805.
9. | Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartélapja egyedileg eléallitott 806.
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Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglalta-
kat a munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
David Istvan polgarmester 2020. 01. 02
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 02
Lukacs Laszlé polgarmester 2020. 01. 02

Sesztak Otto polgarmester 2020. 01. 02

Jaské Péter polgarmester 2020.01.02 | _{ éﬁ /ﬁf/\\ \
// k& 5
Dr. Herczeg Tibor jegyz6 2020. 01. 02 J \Zf/j

Turdcziné Fazekas Magdolna | aljegyzé 2020. 01. 02 W%;wa ) m&r*; /é’ y
Dudas Magdolna igyintéz4 2020. 01. 02 g i
(e, Ly
Fehérné Balogi Erzsébet ligyintézd 2020.01. 02 [ Fetemes
Do ! (‘Cm,wc.,//—r»
Jobbagy Henrietta tigyintéz 2020.01.02 | f-660¥, oo L
4 SV S PO ~Ley
Klémer Gézané tgyintézo 2020. 01. 02 \uiébv\ ’3"‘-—/|
Kovacs Krisztina lgyintéz6 2020. 01. 02 %’L’Zz / %2’ ZZ:i .
e Tl < 4L
Laszlé Anita tigyintéz6 2020. 01. 02 /I A 4
AL 4
Nagy Laszloné tigyintéz8 2020. 01. 02 UM[% b
Ortbanné Boros Hentiett igyintéz4 2020. 01. 02 fo4d 2
Pollakné Nagy Beata tgykezeld 2020. 01. 02
Pal Lajosné tgyintéz4 2020. 01. 02 Gl [ S
'\"_k_,&\ [\ & A ) A—p
To6th Tamasné igyintéz4 2020.01.02 |~ /,;%, N @
Virnayné Magyar Viktétia ligyintéz6 2020. 01. 02 ‘( i 4 ‘[ Q il
y l/’«'f!(/i) (,:{Z{}m N G—
Otvés Bélané ligyintéz8 2020.01.02 | ¢ A .
oo ORaoLrh COXIiwie2s |20 Owol | bhd

v





