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BEFEKTETETT ESZKÖZÖK 

Sor- 
szám 

Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 
gyűjte-
mény 
száma 

1. 
ÁLLOMÁNYBA VÉTELI BIZONYLAT 
Immateriális javakról 

B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001. 

    

2. IMMATERIÁLIS JAVAK egyedi nyilvántartó lapja B.Sz.ny. 11-76. r.sz. 002. 

    

3. 
ÁLLOMÁNYBA VÉTELI BIZONYLAT 
épületekről és egyéb építményekről 

B.Sz.ny. 11-45/új. r.sz. 003. 

    

4. ÜZEMBE HELYEZÉSI OKMÁNY  004. 

    

5. 
ÉPÜLETEK ÉS ÉPÍTMÉNYEK egyedi nyilvántartó 
lapja 

B.Sz.ny. 11-63/új.r.sz. 005. 

    

6. FÖLDTERÜLET nyilvántartó lap B.Sz.ny. 11-75. r.sz. 006. 

    

7. 
BERUHÁZÁSOK, TÁRGYI ESZKÖZÖK 
(műszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, 
járművek) egyedi nyilvántartó lapja 

B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007. 

    

8. 
KIS ÉRTÉKŰ (200.000 FT ALATTI) TÁRGYI 
ESZKÖZÖK egyedi nyilvántartó lapja 

Önkormányzati ASP 
KATI modul 

008. 

    

9. 
NAGY ÉRTÉKŰ (200.000 FT FELETTI) TÁRGYI 
ESZKÖZÖK egyedi nyilvántartó lapja 

Önkormányzati ASP 
KATI modul 

009. 

    

10. 
TÁRGYI ESZKÖZÖK 
ÁLLOMÁNYCSÖKKENÉSI BIZONYLATA 
értékesítés és hiány elszámolására 

B.Sz.ny. 11-56/új.r.sz. 010. 

    

11. 
BERUHÁZÁSI nagyértékű eszköz egyedi 
nyilvántartó lapja 

Önkormányzati ASP 
KATI modul 

011. 

    

12. 
BERUZÁSOK FELÚJÍTÁSOK ÖSSZESÍTŐ 
LAPJA 

egyedileg előállított 012. 

13. GÉPJÁRMŰVEK TÖRZSKÖNYVE A.T.KPM 231/a. r.sz. 013. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

ÁLLOMÁNYBA VÉTELI BIZONYLAT 

immateriális javakról 

 

B.Sz.ny. 11-69.r.sz. 

(25 x 4 lapos tömb) 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

001 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Állományba vételi bizonylatot minden esetben ki kell tölteni, ha az immateriális javak 

állománya növekszik. A növekedés jogcímét fel kell tüntetni. 

A bizonylat négy példányát átírással kell kitölteni. 

 

 

 

  

 

 

Kitöltés 
helye: Nyilvántartásba vétel helye 

Ideje: beszerzéskor 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

 
Kiállítandó példányszám: 4 példányban 

 

  

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány munkahelyi 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány főkönyvi könyvelés 

4. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: tárolási helyén 

 módja: iratgyűjtőben 

ideje: 8 év 
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 B.Sz. ny. 11-69. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

IMMATERIÁLIS JAVAK egyedi nyilvántartó lapja 

 

(két oldalas) 

B.Sz.ny. 11-76.r.sz. 

 

vagy 

Önkormányzati ASP KATI moduljából előállított 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

002 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyilvántartó lapot átírásos eljárással kell vezetni. A nyilvántartó lapok alá helyezett 

naplókat főkönyvi számlánként kell megnyitni és vezetni. 

A nyilvántartó lapra minden értékváltozást fel kell vezetni. 

December 31-én minden évben le kell zárni. 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás helye 

Ideje: használatba adáskor 

Kitöltésért felelős: analitikus nyilvántartó 

Kiállítandó példányszám: 1 példányban 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

 

 

a nyilvántartó helyen marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnéséig 
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             B.Sz. ny. 11-76. r. sz. 
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 B.Sz. ny. 11-76. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

ÁLLOMÁNYBA VÉTELI BIZONYLAT 

épületek és egyéb építményekről 

 

B.Sz.ny. 11-15/új.r.sz. 

(24 x 4 lapos tömb) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

003 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Az állományba vételi bizonylatot az üzembe helyezés időpontjában és ennek az 

időpontnak a feltüntetésével a rendszeres használatba vételkor - az épület, építmény - 

aktiválásakor kell kiállítani. 

A bizonylatot átírással kell kitölteni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás helye 

Ideje: használatbavétel időpontjában 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 4. példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány vagyonnyilvántartást végző 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány főkönyvi könyvelés 

4. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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A vállalkozó megnevezése: ÁLLOMÁNYBA VÉTELI BIZONYLAT 

épületekről és egyéb építményekről 

Sorszáma: 

A tárgyi eszköz megnevezése, címe, területi 

elhelyezése, kapacitása: 

Az állománynövekedés jogcíme: 

Ágazati kód száma: 

Költséghely száma: A főkönyvi szla. száma: 

Telekkönyvi száma: Helyrajzi száma: Nyilvántartási (leltári) száma: 

A tervező megnevezése: 
Megnevezés F 

Számla- 

kijelölés 

A kivitelező megnevezése: Építési év: Bruttó érték   

Az építményjegyzék 

száma: 

Az építési dokumentáció sz.: Elszámolt értékcsökkenés   

Az üzembe helyezés Nettó érték   

időpontja: okmány száma: 

Az állományba vétel elrendelésének    

időpontja: aláírása: 

Alapozás Padlóburkolat    

Főfal Nyílászáró szerkezet    

Körítőfal Fűtés 
A leírás módja  

Válaszfal Világítás A leírási kulcs %-a  

A leírás éve  

Födém Terület (nm) A 

nyilvántartásba 

vétel könyvelése 

Kelt 
Hivatkozás 

(szám) 

Nyilvántartásba 

vevő (aláírása) Beépített alapterület 

Tetőszerkezet Tetőfedés     

Fűtött légtér (m3) Megvilágított alapterület     

A tartozékok felsorolása 

Sor- 

szám 
Megnevezés Gyártási szám Db Ft Megjegyzés 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
B.Sz. ny. 11-45/új. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

ÜZEMBE HELYEZÉSI OKMÁNY 

 

 

Album sorszáma: 

 

004 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat II/ 1.3.2. pontja szerint. 

A kiállított okmányt iktatni kell. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: üzembe helyezési eljárás során 

Ideje: üzembe helyezési eljárás napján 

Kitöltésért felelős: az intézménynél kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 3 példányban 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány vagyonkezelő 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó, irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

11 

 

ÜZEMBEHELYEZÉSI OKMÁNY 

 

Eszköz nyilvántartási szám: ..........................  Ü.H. okmány sorszáma: ..................... év 

 

 

A BERUHÁZÁS AZONOSÍTÁSA 

 

28. ............................................................................................................................ A
 beruházás (eszköz) megnevezése, egyedi azonosító száma: ......................................................  

 ..................................................................................................................................................................  

2. Az üzembe helyezés helye (tároló hely és kódja): ...............................................................................  

3. A beruházás jellege: eszköz beszerzés, felújítás, rekonstrukció, meglévő eszköz bővítése* 
 *A megfelelő aláhúzandó 

 

 

AZ ÜZEMBEHELYEZÉSRE VONATKOZÓ ADATOK 

 

1.  Beszerzési érték összesen: _____________ Ft 

 Bizonylati hivatkozások: 

Biz. Szám: Ft Biz. Szám: Ft Biz. Szám: Ft 

      

      

 Ezekből az aktiválásig nem számlázott, pénzügyileg nem rendezett érték: __________Ft 

2.  Aktivált saját teljesítmény: 

Költségnem: Ft Költségnem: Ft 

    

    

Aktivált saját teljesítmény áfája: _____________ Ft; esedékes a mai napon. 

3. Bővítés, rekonstrukció (felújítás) esetén a korábban üzembe-helyezett eszköz: 

Bekerülési értéke: _____________ Ft; Nettó értéke: _____________ Ft. 

A mostani aktiválás után az eszköz: 

Bekerülési értéke: _____________ Ft; Nettó értéke: _____________ Ft. 

Az értékcsökkenés megváltoztatásra kerül az alábbiak szerint: ........................................................  

 nem kerül. 

4.  Az üzembe helyezett eszköz elszámolási jellemzői: 

 Hasznos élettartam (a felhasználási cél szerint): ___ év. 

 Maradványérték minősítése számviteli politika szerint: (jelentős), (nem jelentős). 

 Maradványérték = az élettartam végén): _____________ Ft. 

 A leírásra kerülő érték: _____________ Ft. 

 Leírás módszere: (lineáris), (degresszív), (…………………………) 

 Lineáris leírás esetén az éves leírási kulcs:  ______% 

5.  Társasági adó törvény szerinti leírási kulcs a beszerzési érték után:  _____% 

6.  Az eszköz minősítése a piaci értékelés és társaság adottságai szempontjából: (meghatározó, 

lényeges), (nem lényeges) 

A beruházás üzembe helyezését (használatba vételét) a mai nappal elrendelem: 

……….........,  ................................   ......................................................  

 A beruházó szervezet vezetője 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

ÉPÜLETEK ÉS EGYÉB ÉPÍTMÉNYEK egyedi 

nyilvántartó lapja 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 11-63/új.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

005 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Az épület nyilvántartási lapot az üzembe helyezés időpontjában és ennek az időpontnak 

a feltüntetésével a rendszeres használatba vételkor kell megnyitni, kiállítani. A kiállítás 

alapját az állományba vételi bizonylat adatai vagy az üzembe helyezési jegyzőkönyv, 

illetve ezek mellékletét képező dokumentációk képezik. 

December 31-én minden évben le kell zárni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

Ideje: üzembe helyezés időpontja 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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 B.Sz. ny. 11-63/új. r. sz. 
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 B.Sz. ny. 11-63/új. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

FÖLDTERÜLET nyilvántartó lap 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 11-75.r.sz. 

 

 

Album sorszáma: 

 

006 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Az adatokat a földhivatali nyilvántartással megegyezően kell feljegyezni.                       

A használatba vétel napjától kell megnyitni. 

A nyilvántartásba vétel alapbizonylata, adás-vételiszerződés, határozat, jegyzőkönyv, 

stb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

 
Ideje: használatba vétel napja 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

 
Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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 B.Sz. ny. 11-75. r. sz. 
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 B.Sz. ny. 11-75. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

BERUHÁZÁSOK, TÁRGYI ESZKÖZÖK 

(műszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, 

járművek) egyedi nyilvántartó lapja 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 11-64.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

007 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat II/ 1.3.4. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

 
Ideje: beruházás kezdési időpontja 

Kitöltésért felelős:  

 
Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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 B.Sz. ny. 11-64. r. sz. 
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 B.Sz. ny. 11-64. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Kis értékű (200.000 Ft alatti) eszközök 

nyilvántartó lapja Önkormányzati ASP KATI modulból 

előállított 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

008 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A számviteli politikában meghatározott kis értékű tárgyi eszközökről kell 

kiállítani. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

Ideje: beszerzéskor, használatbavételkor 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 
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Kis értékű eszköz (2014-től) egyedi nyilvántartó lap 
 

 

Gazdálkodó szerv megnevezése:  Szállító megnevezése:  

Költséghely megnevezése:  Gyártó megnevezése:  

Költséghely kód:  Leírás várható időpontja:  

Használó:  Leírási kulcs:  

Eszköz megnevezése:  Üzembe helyezés kelte:  

Számla szerinti megnevezése:  Üzembe helyezési okmány száma:  

Mennyiségi egysége:  Nyilvántartásba vétel kelte:  

Eszköz típusa:  Nyilvántartásba vételi bizonylat száma:  

Főkönyvi szám:  Értékcsökkenés főkönyv:  

Leltári száma:  Nullás főkönyv:  

Gyári száma: 

Beszerzési számla szám: 

 Bruttó érték Értékcsökkenés Nettó érték Maradvány érték 

   0 

Forgalomképesség: 

Kihordási/elhasználódási idő: Állag 

mutató 

Tulajdoni hányad 

 Készültség foka: Elidegenítés 

tilalom dátum: Megjegyzés: 
 

 

Könyvelés 
kelte 

Bizonylat száma Eszközmozgás 
(mozgásoka) 

Költséghely 
kód 

Főkönyvi szám Bruttó érték Értékcsökkenés 
változás 

Nettó érték Megjegyzés 
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Tartozék megnevezés Leltári szám Költséghely kódja Nyilvántartásba vétel 
dátuma 

Bruttó érték Saját 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Nagy értékű (200.000 Ft alatti) eszközök 

nyilvántartó lapja Önkormányzati ASP KATI modulból 

előállított 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

009 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A számviteli politikában meghatározott kis értékű tárgyi eszközökről kell 

kiállítani. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

Ideje: beszerzéskor, használatbavételkor 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 
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Nagy értékű eszköz egyedi nyilvántartó lap 
 

Gazdálkodó szerv megnevezése: 

Költséghely megnevezése: 

Költséghely kód: 

Használó: 

Eszköz megnevezése: 

Számla szerinti 

megnevezése: Mennyiségi 

egysége: 

Eszköz típusa: 

Főkönyvi szám: 

Szállító megnevezése: 

Gyártó megnevezése: 

Leírás várható időpontja: 

Leírási kulcs: 

Üzembe helyezés kelte: 

Üzembe helyezési okmány száma: 

Nyilvántartásba vétel kelte: Nyilvántartásba 

vételi bizonylat száma: Értékcsökkenés 

főkönyv: 

  

 

Leltári száma: 

 

Nullás főkönyv: 

Gyári száma: 

Beszerzési számla szám: 

Bruttó érték Értékcsökkenés Nettó érték Maradvány érték 

    

Forgalomképesség: Készültség foka:   

Kihordási/elhasználódási idő: Elidegenítés tilalom dátum: 

Állag mutató Megjegyzés: 

Tulajdoni hányad  

 

Könyvelés 
kelte 

Bizonylat száma Eszközmozgá
s 
(mozgásoka) 

Költséghely 
kód 

Főkönyvi szám Bruttó érték Értékcsökkenés 
változás 

Nettó érték Megjegyzés 

            

            

 

Tartozék megnevezés 

Leltári szám Költséghely kódja Nyilvántartásba vétel dátuma Bruttó érték Saját 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

TÁRGYI ESZKÖZÖK ÁLLOMÁNYCSÖKKENÉSI 

BIZONYLATA értékesítés és hiány elszámolására 

 

B.Sz.ny. 11-56/új.r.sz. 

(24 x 4 lapos tömb) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

010 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylatot a tárgyi eszközök állományának csökkenésekor 

- selejtezés 

- leltári hiány 

- értékesítés 

esetén kell kiállítani. A 4 példányt átírással kell kitölteni. 

A kitöltés alapbizonylatai:   

- selejtezési jegyzőkönyv 

- leltározási jegyzőkönyv 

- értékesítés esetén a számla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

Ideje: használatból történő kivonáskor 

Kitöltésért felelős: az intézménynél kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 4 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány munkahely (raktár) 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány főkönyvi könyvelés 

4. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: lefűzési helyén 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8év 
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A vállalkozó megnevezése: TÁRGYI ESZKÖZÖK 

 ÁLLOMÁNYCSÖKKENÉSI BIZONYLATA  

értékesítés és hiány elszámolására 

 

A tárgyi eszköz megnevezése, típusa, kapacitása: Az állománycsökkenés jogcíme: 

ITJ száma: 

A költséghely száma: A főkönyvi szla. száma: 

Nyilvántartási 

(leltári) száma: 

Ágazati kód száma: Hiány oka: 

Megnevezés Ft Számlakijelölés 
A felelősség megállapításáról intézkedő 

 ügyirat száma 

Bruttó érték 
  A felelős(ök) neve: 

Elszámolt 

értékcsökkenés 

  A hiány elszámolását engedélyező aláírása: 

Nettó érték 
  A vevő neve: 

 
  A szállítólevél száma: 

 
  Az értékesítés elszámolását engedélyező aláírása 

 
  Egyéb adatok 

Értékesítési 

árbevétel 

  

Vissznyeremény 
  

A tárgyi eszköz 

kivezetésének 

könyvelése 

Kelt 
Hivatkozás 

(szám) 

A 

nyilvántartásból 

kivezető neve 
Kártérítés 

  

Hasznosítás 

bevételei 

  Raktár, üzem 

(költséghely) 

   

   Analitikus 

nyilvántartás 

   

A tartozékok felsorolása 

Sor- 

szám 
Megnevezés Gyártási szám Db Érték Megjegyzés 

      

      

      

      

      

      

      

      

      
B.Sz. ny. 11-56/új. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Folyamatban lévő beruházások egyedi nyilvántartó lapja 

Önkormányzati ASP KATI modulból előállított 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

011 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II.3.2. pontja alapján 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Kitöltés 

helye: nyilvántartó hely 

Ideje: beruházás megkezdése 

Kitöltésért felelős: kijelölt dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 
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Beruházási nagy értékű eszköz egyedi nyilvántartó lap 
 

Gazdálkodó szerv megnevezése: 

Költséghely megnevezése: 

Költséghely kód: 

Használó: 

Eszköz megnevezése: 

Számla szerinti megnevezése: 

Mennyiségi egysége: 

Eszköz típusa: 

Főkönyvi szám: 

Szállító megnevezése: 

Gyártó megnevezése: 

Leírás várható időpontja: 

Leírási kulcs: 

Üzembe helyezés kelte: 

Üzembe helyezési okmány száma: 

Nyilvántartásba vétel kelte: 

Nyilvántartásba vételi bizonylat száma: 

Értékcsökkenés főkönyv: 

  

Leltári száma: Nullás főkönyv: 

Gyári száma: 

Beszerzési számla szám: 

Bruttó érték Értékcsökkenés Nettó érték Maradvány érték 

    

Forgalomképesség: Készültség foka:   

Kihordási/elhasználódási idő: Elidegenítés tilalom dátum: 

Állag mutató Megjegyzés: 

Tulajdoni hányad  

 

 

Könyvelés 
kelte 

Bizonylat száma Eszközmozgás 
(mozgásoka) 

Költséghely 
kód 

Főkönyvi szám Bruttó érték Értékcsökkenés 
változás 

Nettó érték Megjegyzés 
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Könyvelés 
kelte 

Bizonylat száma Eszközmozgás 
(mozgásoka) 

Költséghely 
kód 

Főkönyvi szám Bruttó érték Értékcsökkené
s változás 

Nettó érték Megjegyzés 

     V: 

E: 

 V: 

E: 

 V: 

E: 

  

     V: 

E: 

 V: 

E: 

 V: 

E: 

  

     V: 

E: 

 V: 

E: 

 V: 

E: 

  

     V: 

E: 

 V: 

E: 

 V: 

E: 

  

 

Tartozék megnevezés Leltári szám Költséghely kódja Nyilvántartásba vétel dátuma Bruttó érték Saját 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

BERUHÁZÁSOK, FELÚJÍTÁSOK 

összesítő lapja 

 

 

Album sorszáma: 

 

012 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat II/ 1.3.4. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kitöltés 
helye: nyilvántartó hely 

 
Ideje: beruházás kezdési időpontja 

Kitöltésért felelős:  

 
Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Gépjárművek törzskönyve 

A.T.KPM. 231/a.r.sz. 

(füzet) 

 

 

Album sorszáma: 

 

013 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A törzskönyvet az állományba vételi bizonylat és a forgalmi engedély alapján kell 

kiállítani. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: gépkocsi előadó 

Ideje: használatba vételkor 

Kitöltésért felelős: gépkocsi-előadó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

gépkocsi-előadó 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: gépkocsi előadó 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: megszűnésig 
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 T. KPM 231/a. r. sz. 
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KÉSZLETEK 

 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101. 

2. Azonnali felhasználásra beszerzett készlet bizonylata B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102. 

3. Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz. 103. 

4. Anyag-(fogyóeszköz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104. 

5. Raktári nyilvántartó lap B.Sz.ny.12-151.r.sz. 105. 

6. Készletnyilvántartó lap B.Sz.ny.12-186.r.sz. 106. 

7. Készletnyilvántartó lap I. B.Sz.ny.12-185.r.sz. 107. 

8. Készletek naplója I. B.Sz.ny.12-190.r.sz. 108. 

9. Készletek naplója II. B.Sz.ny.12-121.r.sz. 109. 

10. 
Készletnyilvántartó lap (mennyiségi adatokkal), a 

készletváltozás részletezésével 
B.Sz.ny.12-161.r.sz. 110. 

11. 
Értékhatáros-eszközök munkahelyi (munkavállalói) 

nyilvántartása 
B.Sz.ny.12-172/a.r.sz. 111. 

12. Munkaruha nyilvántartó lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 112. 

13. Egyéni munkaruházati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. 113. 

14. Szerszámkönyv B.Sz.ny.219.r.sz. 114. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Készlet bevételezési bizonylat 

 

B.Sz.ny. 12-111/N.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

101 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bevételi bizonylatot számla, vagy szállítólevél alapján kell kiállítani. 

A bevételezéskor az adatokat a raktári nyilvántartó lapra is fel kell vezetni. 

Használatba vételkor a tömböt hitelesíteni kell ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: raktár 

Ideje: anyag, áru átvétele során 

Kitöltésért felelős: raktáros 

Kiállítandó példányszám: 3 példány (vagy 4 példány) 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány anyagkönyvelés 

2. példány raktári nyilvántartás 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: raktár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 12-111/N. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Azonnali felhasználásra beszerzett készlet bizonylata 

 

B.Sz.ny. 12-124/N.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

102 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

Használatba vételkor hitelesíteni kell. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: munkahely  

Ideje: beszerzéskor, kiadáskor 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány felhasználó  

2. példány főkönyvi könyvelés 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: felhasználó egység helye 

 
módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B.Sz. ny. 12-124/N. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Készlet kivételezési bizonylat 

 

B.Sz.ny. 12-114/v.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

103 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

Használatba vételkor hitelesíteni kell ! 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: igénylő hely, raktár 

Ideje: kivitelezéskor 

Kitöltésért felelős: anyagigénylő, raktáros 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány igénylő 

2. példány raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: igénylő hely, raktár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B.Sz. ny. 12-114/V. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Anyag-(fogyóeszköz-)visszavételezési bizonylat 

 

B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

104 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat II/ 2.2.3. pontja szerint. 

Használatba vételkor hitelesíteni kell ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: felhasználó, raktáros 

Ideje: visszaadás alkalmával 

Kitöltésért felelős: felhasználó, raktáros 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány raktár 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: felhasználó, raktár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8év 
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 B.Sz. ny. 12-123/N. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Raktári nyilvántartólap 

 

B.Sz.ny. 12-151.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

105 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: raktár 

Ideje: nyilvántartásba vételkor 

Kitöltésért felelős: raktáros 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: raktár 

 
módja: raktári polcon (rekeszben) 

ideje: 8 év 
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 B.Sz. ny. 12-151.  r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletnyilvántartó lap 

 

B.Sz.ny. 12-186.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

106 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: analitikus nyilvántartás 

Ideje: bevételezés után 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

analitikus nyilvántartás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: analitikus nyilvántartás 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: megszűnésig 
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 B. Sz. ny. 12-186. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletnyilvántartó lap I. 

 

B.Sz.ny. 12-185.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

107 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: analitikus nyilvántartás 

Ideje: bevételezés után 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

analitikus nyilvántartás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: analitikus nyilvántartás 

 
módja: iratgyűjtőbe 

ideje: megszűnésig 
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 B. Sz. ny. 12-185. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletek naplója I. 

 

B.Sz.ny. 12-190.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

108 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Minden év január 1-vel új naplót kell nyitni és év végén lezárni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kitöltés 
helye: analitikus nyilvántartás 

Ideje: január 1. és folyamatos 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

analitikus nyilvántartás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: analitikus nyilvántartás 

 
módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 12-190. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletek naplója II. 

 

B.Sz.ny. 12-121.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

109 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A 108-as sorszámú nyomtatvány szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Kitöltés 

helye:  

Ideje:  

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám:  

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye:  

módja:  

ideje:  
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 B. Sz. ny. 12-121. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletnyilvántartó lap (mennyiségi adatokkal), 

a készletváltozás részletezésével 

 

B.Sz.ny. 12-161.r.sz. 

 

 

Album sorszáma: 

 

110 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénzügy 

Ideje: a készlet beérkezésekor 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

pénzügy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénzügy 

 
módja: iratgyűjtőbe 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Értékhatáros-eszközök munkahelyi 

(munkavállalói) nyilvántartása 

 

B.Sz.ny. 12-172/a.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

111 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: központi nyilvántartó 

Ideje: változás esetén 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány nyilvántartás 

2. példány a dolgozó (munkahely) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartás, dolgozó 

módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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 gazdálkodó szerv               

Értékhatáros-eszközök 

munkahelyi (munkavállalói) nyilvántartása 
           Munkahely 

(munkavállaló) 

 neve:           

            jele:           

Eszköz- (szerszám) csoport megnevezése:         Oldalszám: 

S
o

rs
zá

m
 

Nyilvántartási (kód) szám 

Mennyi- 

ségi 
egység Kelt 

Bizonylat 

száma vagy 
aláírás Kelt 

Bizonylat 

száma vagy 
aláírás Kelt 

Bizonylat 

száma vagy 
aláírás Kelt 

Bizonylat 

száma vagy 
aláírás Kelt 

Megnevezés 

Nyíl- 

vántar-

tási ár 

Nyitó- 

készlet ± Változás 

Új 

készlet ± Változás 

Új 

készlet ± Változás 

Új 

készlet ± Változás 

Új 

készlet 

 

          

                    

               

 

          

                    

               

 

          

                    

               

 

          

                    

               

 

          

                    

               

 

          

                    

               

 

          

                    

               

Azonos fajtájú eszközök cseréjét a nyilvántartásba a szervezeti – működési szabályzatban előírtak szerint kell bejegyezni. Az egyedileg nyilvántartott 

eszközök cseréjét mindig fel kell jegyezni. 
 B. Sz. ny. 12-172/a. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Munkaruha nyilvántartó lap 

 

B.Sz.ny. 12-179.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

112 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyilvántartó lapot személyre szólóan kell vezetni. 

Részletes leírást a bizonylati szabályzat tartalmazza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás 

 
Ideje: munkaruha kiadás napja 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartás 

 
módja: iratgyűjtő 

ideje: megszűnésig 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Egyéni munkaruházati jegyzék 

 

B.Sz.ny. 12-180.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

113 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyilvántartást a dolgozó kapja meg. Részletes leírást a bizonylati szabályzat 

tartalmazza. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás 

 
Ideje: munkaruha kiadáskor 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

dolgozó 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: dolgozó 

 
módja:  

ideje: megszűnésig 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Szerszámkönyv 

 

T.KPM. 219.r.sz. 

(füzet) 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

114 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyilvántartást a gépkocsivezető kapja meg. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás 

Ideje: gk. üzembe-helyezés 

Kitöltésért felelős:  

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

gépkocsivezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: gépkocsivezető 

 
módja:  

ideje: megszűnésig 
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Darab- 

szám 

Szerszámok 

megnevezése 

Darab- 

szám 

Szerszámok 

megnevezése  

A gépjármű 

rendszáma:   

 Égők  Áramkapcsolókulcs      

 Vashuzal  Zár- és lakatkulcs  Gyártmánya:   

 Szigetelőszalag  Szerszámláda      

 Mentőszekrény  Szerszámtáska      

 

Tűzoltó 

készülék        

 Kéziseprű        

 Ruhakefe    

Szerszámkönyv 

 Szarvasbőr    

 Szivacs    

 

Kezelési 

utasítás    

 Térkép        

 Hűtőtakaró        

 Lakat        

 

Pótkocsi-

világítás        

 

Összekötő 

vezeték        

 Vontatólánc        

 Vontatókapocs        

         

     (az üzemben tartó megnevezése) 

     

     T. KPM. 219. r. sz. 

         

Csop. Darabszám Szerelvény megnevezése  GUMIABRONCSOK 

M
o

to
rs

ze
re

lv
én

y
ek

  Dinamó  
Méret Gyártmány 

Gyári 

szám 

Felszerelés 

időpontja 

 Indító motor      

 Üzemanyag-szivattyú      

 Üzemanyagszűrő      

 Levegőszűrő      

 Légkompresszor      

       

       

S
ze

re
lv

én
y

fa
l 

 Kilométerjelző számjelző      

 Olajnyomás-mutató      

 Levegőnyomás-mutató  
Megjegyzések 

 Időjelző óra  

 Benzinszintmérő   

 Hűtővíz-hőmérő   

 Amper-mérő   

 Jelzőkürt, elektromos   

    

    

S
zé

lv
éd

ő
  

Szélvédőkeret … üveggel … 

részű   

 Ablaktörlő, elektromos   

 Ablakmelegítő   

 Irányjelző (index)      

 Napellenző      
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 Visszapillantó tükör      
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Csop. Darabszám Szerelvény megnevezése  GUMIABRONCSOK 
M

o
to

rs
ze

re
lv

én
y

ek
 

 Dinamó  
Méret Gyártmány 

Gyári 

szám 

Felszerelés 

időpontja 

 Indító motor      

 Üzemanyag-szivattyú      

 Üzemanyagszűrő      

 Levegőszűrő      

 Légkompresszor      

       

S
ze

re
lv

én
y

fa
l 

 Kilométerjelző számjelző      

 Olajnyomás-mutató      

 Levegőnyomás-mutató  
Megjegyzések 

 Időjelző óra  

 Benzinszintmérő   

 Hűtővíz-hőmérő   

 Amper-mérő   

 Jelzőkürt, elektromos   

    

S
zé

lv
éd

ő
 

 

Szélvédőkeret … üveggel … 

részű   

 Ablaktörlő, elektromos   

 Ablakmelegítő   

 Irányjelző (index)      

 Napellenző      

 Visszapillantó tükör      

       

        

Csop. Darabszám Szerelvény megnevezése 
 

Darab- 

szám 

Szerszámok 

megnevezése 

Darab- 

szám 

Szerszámok 

megnevezése 

S
ze

re
lv

én
y
 

 Védő tetővászon   Csípőfogó  Tartalékkerék, telj. 

 Oldalponyva   Laposfogó  Tartalékköpeny 

 Utastakaró   Cső- v. komb. Fogó  Tartaléktömlő 

 Ruhafogas   Hóláncösszehúzó  Hólánc 

 Üléspárna   Csavarhúzó, kicsi  Kenderkötél 

 Üléstámla   Csavarhúzó, nagy  Gumicső, benzin. 

 Szőnyeg   Kézikalapács  Olajfék gumicső 

 Virágváza   Laposfogó  Ventillátorszíj 

 Hamutartó   Lyukasztó  Gumicső, benzin. 

 Oldalmagasító   Lapos reszelő  Légnyomásmérő 

    Félgömb reszelő  Zsinórlámpa 

    Gömbölyű reszelő  Zseblámpa 

    Sodronykefe   

    Mosóecset   

V
il

ág
ít

ás
 

 Fényszóró                       mm átm.   Légszivattyú   

 Városi lámpa   Zsírzószivattyú   

 Ködlámpa   Indítókar   

 Hátsó számlámpa   Kerékagylehúzó cs.   

 Belső lámpa   Schaller- szorító   

 Szerelvényfallámpa   Olajzókanna   

 Akkumulátor   Benzinfecskendő   

    5 kg-os olajkanna   

    ½ kg-os kenőo. dob.   

    ½ kg-os zsírdoboz   

    20 lit. Kanna   

    Tölcsér   

    Gyújtógyertya   

    Gyújtógyertya vez.   



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

 

ÉLELMEZÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ BIZONYLATOK 

 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Étkezők nyilvántartása I. B.Sz.ny.318-200.r.sz. 301. 

2. Étkezők nyilvántartása II. B.Sz.ny.318-201.r.sz.. 302. 

3. Étkezők nyilvántartása III. B.Sz.ny.318-202.r.sz. 303. 

4. Étkezők nyilvántartása IV. B.Sz.ny.318-203.r.sz. 304. 

5. Heti étlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. 305. 

6. Élelmezési anyag biztosítási bizonylat I. B.Sz.ny.318-205.r.sz. 306. 

7. Pót-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. 307. 

8. Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. 308. 

9. Anyag-felhasználási összesítő B.Sz.ny.318-211.r.sz. 309. 

10. Értékforgalmi gyűjtő B.Sz.ny.318-212.r.sz. 310. 

11. Élelmezési normák eltérésének kimutatása B.Sz.ny.318-213.r.sz. 311. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Étkezők nyilvántartása I. 

 

B.Sz.ny. 318-200.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

301 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

Minden hónapban újat kell kezdeni! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: folyamatos 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezésvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-200. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Étkezők nyilvántartása II. 

 

B.Sz.ny. 318-201.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

302 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

Minden hónapban újat kell kezdeni ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: folyamatos 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezésvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-201. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Étkezők nyilvántartása III. 

 

B.Sz.ny. 318-202.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

303 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

Minden hónapban újat kell kezdeni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: folyamatos 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezésvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-202. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Étkezők nyilvántartása IV. 

 

B.Sz.ny. 318-203.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

304 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

Minden hónapban újat kell felfektetni! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: folyamatos 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezésvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 B. Sz. ny. 318-203. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Heti étlap 

 

B.Sz.ny. 318-204.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

305 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A „Heti étlap”-ot felülvizsgálat és jóváhagyás után sokszorosítani kell annyi 

példányban, hogy az minden hova eljusson, ahol ételt szolgálnak ki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: élelmezési szabályzat szerint 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: szükség szerint 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

- élelmezési  

- ahol ételt szolgálnak ki 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezési  

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje:  



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-204. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Élelmezési anyag biztosítási 

bizonylat I. 

 

B.Sz.ny. 318-205.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

306 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Raktári anyag kivételezéskor kell kiállítani, élelmezési normák szerint külön-külön. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Kitöltés 

helye: élelmezési 

Ideje: anyag kivételezéskor 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány élelmezés 

2. példány raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

Kelte: Ételek neve Sorszám:  

Adagok 

         

Élelmezési norma 

N 

…… 

R 

…… 

T 

…… 

jele: 

………… 

neve: 

…………………… 

E 

…… 

U 

…… 

V 

…… 
összes 

kivételezés 
Megjegyzés ételekhez kivételezett anyagok 

megnevezés menny

. egys. 
mennyisége 

1 2 3 4 5 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

Kiállította: Utalványozta: Kiadta: Átvette: Rakt. nyilv.: Összesítőre 

felj.: 

Ellenőrizte: 

 B. Sz. ny. 318-205. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Pót-kivételezési bizonylat 

 

B.Sz.ny. 318-207.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

307 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Pótkivételezés esetén, a B.Sz.ny. 318-205.r.sz. nyomtatvány kitöltése szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: szükség szerint 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány élelmezés 

2. példány raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-207. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Visszavételezési bizonylat 

 

B.Sz.ny. 318-209.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

308 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Visszavételezés esetén a B.Sz.ny. 318-205.r.sz. nyomtatvány kitöltése szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: szükség szerint 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány élelmezés 

2. példány raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

Kelte: Ételek neve Sorszám:  

Adagok 

         

Élelmezési norma 

N 

…… 

R 

…… 

T 

…… 

jele: 

………… 

neve: 

…………………… 

E 

…… 

U 

…… 

V 

…… 
vissza-

vételezés 

összesen Megjegyzés visszavételezett anyagok 

megnevezés menny

. egys. 
mennyisége 

1 2 3 4 5 

             

             

             

             

             

Kiállította: Utalványozta: Kiadta: Átvette: Rakt. nyilv.: Összesítőre 

felj.: 

Ellenőrizte: 

 B. Sz. ny. 318-209. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Anyag-felhasználási összesítő 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 318-211.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

309 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Havonta a nyersanyag szükségletek összesítésére szolgál. 

Élelmezési normánként kell kiállítani. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: folyamatos 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 318-211. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Értékforgalmi gyűjtő 

 

B.Sz.ny. 318-212.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

310 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: havonta folyamatosan 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezésvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

20…… év ……………hó     ……….oldal 

Kelet 

 

 

20… 

Bizonylat 

száma 
Szöveg 

Beérkezett Kiadott Beérkezett 
Vissza- 

küldött 

Megjegyzés élelmezési anyagok 

értéke 
göngyölegek értéke 

Ft Ft Ft Ft 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Áthozat      

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

Átvitel      

        

    

összesítette  ellenőrizte  
 B. Sz. ny. 318-212. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Élelmezési normák eltérésének kimutatása 

 

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

311 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: élelmezés 

Ideje: havonta folyamatosan 

Kitöltésért felelős: élelmezésvezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

élelmezés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: élelmezés 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

Élelmezési norma 

 

                       Ft    Sorszám: 

       

Kelet 

Tényleges 

étkezői 

létszám 

Élelmezési 

norma szerint 

felhasználható 

összeg 

Tényleges 

anyagfelhasználás 

értéke 

Eltérés a normától 

Eltérések 

halmozott 

egyenlege 

- 

megtakarítás 

(3-4) 

+ 

túllépés 

(4-3) 

fő Ft Ft Ft Ft Ft 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Kiállította: Ellenőrizte: Élelmezésvezető: 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 B. Sz. ny. 318-213. r. sz. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

PÉNZ- ÉS ÉRTÉKKEZELÉS 
 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Értékpapír egyedi nyilvántartó lap egyedileg előállított 401. 

    

2. Részesedés egyedi nyilvántartó lap egyedileg előállított 402. 

    

3. Bevételi pénztárbizonylat 
önkormányzati ASP 

programmal előállított 
403. 

    

4. Kiadási pénztárbizonylat 
önkormányzati ASP 

programmal előállított 
404. 

    

5. Időszaki pénztárjelentés 
önkormányzati ASP 

programmal előállított 
405. 

    

6. Pénztár átadás-átvételi jegyzőkönyv egyedileg előállított 406. 

    

7. Készpénzigénylés elszámolásra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. 407. 

    

8. Üzemanyag-előleg elszámolás D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 408. 

    

9. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 409. 

    

10. Letéti számlák nyilvántartó lapja egyedileg előállított 410. 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Értékpapír egyedi nyilvántartó lap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

401 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. A nyilvántartó lapra minden értékváltozást fel kell vezetni. 

December 31-én minden évben le kell zárni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás helye 

Ideje: beszerzéskor 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

módja: iratgyűjtőben 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Részesedés egyedi nyilvántartó lap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

402 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. A nyilvántartó lapra minden értékváltozást fel kell vezetni. 

December 31-én minden évben le kell zárni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás helye 

Ideje: beszerzéskor 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példányban 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Bevételi pénztárbizonylat 

 

Önkormányzati ASP rendszer Kaszper moduljában 

előállított 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

403 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: pénztári befizetéskor 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

 
módja: iratgyűjtőben 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Kiadási pénztár bizonylat 

 

Önkormányzati ASP rendszer Kaszper moduljában 

előállított 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

404 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: pénztári kifizetéskor 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány könyvelés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Pénztárjelentés 

 

 

Önkormányzati ASP rendszer Kaszper moduljában 

előállított 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

405 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: Pénztári nap zárásakor 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány könyvelés 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

 

Pénztár átadás-átvétel 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

406 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Pénzkezelési szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: pénztár átadás-átvételkor 

Kitöltésért felelős: pénztáros/pénztárhelyettes 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány pénztár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: aktuális pénztári nap mögött 

ideje: 8 év 
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Pénztári átadás-átvételi jegyzőkönyv 

 

__________________________HÁZI PÉNZTÁRÁHOZ 

 

 

 

Készült: 20.......év.....................hó....napján a …………………………… házipénztár-

helyiségében. 

 

 

Jelen vannak: ........................................átadó 

 

                      ........................................ átvevő 

 

                      ........................................ pénztárellenőr 

 

 

Jelenlévők megállapítják, hogy átadáskor az alábbi pénzeszközök, illetve egyéb értékcikkek 

találhatók a pénztárban: 

 

 

1. Pénzkészlet 

 

.....................db 20.000.-Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 10.000.-Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 5.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 2.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 1.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 500.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 200.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 100.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 50.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 20.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 10.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 5.- Ft összesen: .........................................Ft 

Összesen:  .........................................Ft 

 

          azaz .............................................................................................Ft. 

 

 

2. Egyéb átadásra kerülő bizonylatok 

 

 készpénzfelvételi utalvány (-tól  -ig) tömbök: 

 készpénzigénylés elszámolásra (-tól  -ig): 
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Átvevő igazolja, hogy a kezelésre átvett szigorú számadású nyomtatványok a szintén átvett 

analitikus nyilvántartással megegyeznek. 

 

Jelenlévők tényleges számlálás alapján megállapítják, hogy a házipénztárban található 

készpénzmennyiség ..................... Ft, azaz ............................................ 

....................Ft (címletenkénti felsorolást lásd a pénztárjelentésben is), a pénztár jelentésben 

rögzített egyenleggel megegyezik. 

 

Átvevő ............................................ pénztáros a jegyzőkönyv alapján ideiglenes/végleges       

jelleggel a mai naptól a pénztári tevékenységet teljes anyagi felelősséggel átveszi. 

 

 

K.m.f. 

 

 

...................................................                              ............................................... 

átadó                                                                              átvevő 

 

 

................................................... 

pénztárellenőr 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Készpénzigénylés elszámolásra 

 

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 

(50 x 2 lapos tömb) 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

407 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: igénylő szervezeti egység 

Ideje: igénylés napján 

Kitöltésért felelős: igénylő 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány pénztár 

2. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: 8 év 
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     Sorszám:    

szervezeti egység megnevezése      

         

, 20       év                                hó      nap 

         

KÉSZPÉNZIGÉNYLÉS ELSZÁMOLÁSRA 
         

Kérem        részére 

         

        forintot 

         

        jogcímen 

         

utólagos elszámolási kötelezettséggel kiadni.      

         

         

Elszámolás 

határideje:  20             év                                                 hó                  nap 

         

         

         

     Igénylő szervezeti egység 

vezetőjének aláírása      

         

Kiadási pénztárbizonylat szám:       
 B. Sz. ny. 13-134/N. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Üzemanyag-előleg elszámolás 

 

B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 

(25 x 3 lapos tömb) 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

408 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: kifizetés napján 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány könyvelés 

2. példány gépkocsivezető 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: 8 év 
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Szervezeti egység: 
ÜZEMANYAG-ELŐLEG  

ELSZÁMOLÁS 
(sorszám helye) 

Elszámolási időszak:  20   év  -tól  -ig 

A gépjárművezető neve (törzsszáma):        

A gépjármű rendszáma:          

            

A menetlevelek szerinti teljesítmények 

alapján számított (súlyozott) kilométer:  

Az üzemanyag norma szerinti  

mennyisége (l/100 km) 

Az üzemanyag egységára  

(Ft/l) 

benzin: 

 

benzin: 

 

Az elszámolási norma 

alapján elszámolható 

üzemanyag: 

benzin    l =    Ft 

     l =    Ft 

Elszámolható üzemanyagköltség összesen:      Ft 

azaz  forint.   

            

 
Felvett előleg { 1   Ft Összesen:   Ft 

 2   Ft Kifizetendő:   Ft 

        Visszafizetendő:   Ft 

            

            

        

az engedélyező aláírása 

 

A költségelszámolás összegét felvettem, egyidejűleg az üzemanyag-előleget visszafizettem: 

            

            

        

a gépjárművezető aláírása 

 

20…….év ……………. hó ……. -n 
A kiadási pénztárbizonylat 

száma: 

A bevételi pénztárbizonylat 

száma: 

Kiállította: Ellenőrizte: Előlegnyilvántartásba 

feljegyezte: 
 B. Sz. ny. 12-53/N. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

  Elszámolásra átvett előlegek nyilvántartása 

Önkormányzati ASP rendszer Kaszper moduljában 

előállított 

 

 

Album sorszáma: 

 

409 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: folyamatosan 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

pénztár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 13-135. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Letéti számlák nyilvántartó lapja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

410 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat pontja szerint. A nyilvántartó lapra minden változást fel kell 

vezetni. 

 

December 31-én minden évben le kell zárni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: nyilvántartás helye 

Ideje: letétbe helyezéskor 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 1 példányban 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

nyilvántartó hely 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: nyilvántartó hely 

 
módja: iratgyűjtőbe 

ideje: megszűnéstől számított 8 év 
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LELTÁROZÁS 

 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Leltárborító D.F. 127/a.r.sz. 501. 

2. 
Leltárfelvételi jegy és jegyzőkönyv közúti 

gépjárművek leltározásához 
B.Sz.ny.14-12/a.r.sz. 502. 

3. 
Tárgyi eszközök leltárfelvételi ív gépek, berendezések 

felvételére 
B.Sz.ny.14-13/a.r.sz. 503. 

4. Leltárfelvételi ív tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. 504. 

5. 
Tárgyi eszközök leltárfelvételi ív és összesítő 

gépekhez, berendezésekhez 
B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 505. 

6. Kimutatás a tárgyi eszközök hiányáról vagy többletéről B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 506. 

7. 
Leltárfelvételi ív és összesítő gyártóeszközök 

felvételére 
B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 507. 

8. Készletek leltárfelvételi íve B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 508. 

9. Leltárfelvételi ív és összesítő készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 509. 

10. 
Leltárfelvételi jegy ingatlanok (épületek, építmények, 

telkek) felvételére 
B.Sz.ny. 14-10/a.r.sz. 510. 

11. Leltárfelvételi jegy áru- és göngyöleg felvételére B.Sz.ny.  14-41.r.sz. 511. 

12. 
Leltárfelvételi ív és összesítő áru- és göngyöleg 

felvételére 
B.Sz.ny.  14-33.r.sz. 512. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Leltárborító 

 

D.F.127/a.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

501 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyomtatványt leltározási egységenként kell felfektetni. 

A leltározási bizonylatokat emelkedő sorszám szerint a borítóba kell gyűjteni. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározás kezdőnapja 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

leltározási bizonylatok feldolgozási helye 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja:  

ideje: 8 év 
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________________________ 

Készült______példányban 

______________ példánya 

Leltár 

a _____________________  _____________________ számú 

__________________________, egységben,  20_____ év_______________hó _____ n talált összes árukról. 

 Elszámolásra kötelezett 

 alkalmazott neve: ________________________________ 

 leltározó biz. tag: ________________________________ 

 leltározó biz. tag: ________________________________ 

 leltározó biz. tag: ________________________________ 

 adminisztrátor: __________________________________ 

Ezen leltár 1-től _____-ig számozott oldalt tartalmaz. 

_________________________________ 

 cégszerű aláírás 

 

Ezen leltár a ________________példánnyal egyeztettük. 

____________________, 20______ évi ______________hó ________n. 

 

___________________________      ________________________ 

 felelős elszámoló         adminisztrátor 

 

Látta: 

____________________, 20______ évi ______________hó ________n. 

______________________  _____________________  _______________________ 

ügyvezető    főkönyvelő   üzemágfelelős 

 

Elszámolás eredményei: 

 

Könyv szerinti egyenleg: ___________________________ 

Leltár szerinti készlet: _____________________________ 

Többlet, hiány: ___________________________________ 

Le, normalizált hiány: _____________________________ 

Végleges hiány: __________________________________ 

 

Áru Göngyöleg  

   

   

   

   

   

 

Elszámolást végezte: __________________________________ (könyvelő) 

Elszámolást ellenőrizte: ________________________________ (ellenőr) 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

D. F. 127/a. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Leltárfelvételi jegy és jegyzőkönyv 

közúti gépjárművek leltározásához 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

502 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Kitöltése a nyomtatvány hátoldalán található "Kitöltési tájékoztató" szerint történik. A 

nyomtatvány használatra történő kiadása előtt gondoskodni kell a sorszámozásról. A 

nyomtatvány átadás-átvételkor a kiadási bizonylaton fel kell tüntetni a kiadott db 

számot (tól-ig). A leltározás befejezésekor az üres és rontott példányokkal is el kell 

számolni. 

 

 

 
Kitöltés 

helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárellenőr 

2. példány gépkocsivezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: leltárborító 

ideje: 8 év 
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_____________________________ 

gazdálkodó szervezet 

 

_____________________________ 

  szervezeti egység 

 

Leltárfelvételi jegy és jegyzőkönyv közúti gépjárművek leltározásához 

 

A leltárfelvétel időpontja: 20__ év _____________ hó ____nap 

 

A _________________________ rendszámú _____________________típusú gépkocsi és tartozékainak 

leltározását végrehajtottuk. 

A gépkocsivezető(k) törzsszáma és neve: 
      ___________       __________ 

 

A tényleges leltározás alapján az alábbiakat állapítjuk meg: 

A gumiabroncsok db száma _______________ebből pót (tartalék) db ______________típusa, ______________ 

gyártási vagy nyilvántartási száma:     mérete: 

________________ ________________ ________________ ________________ ________________ 

________________ ________________ ________________ ________________ ________________ 

________________ ________________ ________________ ________________ ________________ 

________________ ________________ ________________ ________________ ________________ 

 

Üzemanyagtartályok darabszáma ________________ űrtartalma: _______________      _______________ 

Tartozékok hiány-többlet kimutatása 

 

Megnevezés Leltározott 

mennyiség 

Hiány Többlet Megjegyzés 

(műszaki vagy egyéb azonosító adatok) mennyiség  

     

 

Kijelentjük, hogy a felvett leltárjegyzőkönyv a valósággal megegyezik. 

A felvételért felelősök aláírása ________________________  ellenőrizte _________________________ 

_______________________ 

 

___________________, 20__ év _____________ hó ____nap 

 

Elismerem, hogy a hiányzó felszerelési eszközök értékéért a Mt. 58.§, illetve a Mt.V.81.§ lapján kártérítési 

felelősséggel tartozom és hozzájárulok ahhoz, hogy azt a vállalat munkabéremből levonja. Egyben tudomásul 

veszem, hogy a személyi használatra átvett szerszámféleségekért teljes anyagi felelősséggel tartozom. 

 

___________________, 20__ év _____________ hó ____nap 

Gépkocsivezető(k): _______________________________ 

 

_______________________________ 

 
B. Sz. ny. 14-12/a. r. sz.  
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Kitöltési tájékoztató 

 
A nyomtatvány fejrészét értelemszerűen kell kitölteni. A táblázatos rész kétféleképpen alkalmazható: 

 

1. Olyan gépjárművek leltározása esetén, ahol a tartozékok felsorolása elfér a nyomtatványon biztosított 

helyen, a táblázatos részt értelemszerűen használhatja a gazdálkodó szervezet. 

A leltározandó tartozékok megnevezés nyomdailag előnyomatható. 

2. Azok a gazdálkodó szervezetek, amelyek több fajta közúti gépjárművel rendelkeznek, és ezek tartozékainak 

felsorolása nem fér el a nyomtatványon biztosított helyen, külön tartalomjegyzéket alkalmazhatnak a 

Vállalati leltározási szabályzatban előírt módon. 

Tartozékjegyzék alkalmazása esetén a táblázatos rész a leltáreltérések kimunkálására (összesítésére) 

szolgálhat. A megjegyzés rovatban lehetőség van a már előzetesen rendezett hiány hivatkozási számának 

feltűntetésére. 

 

A tartozékjegyzéket mint a mennyiségi leltárfelvétel megtörténtét igazoló bizonylatot, a „Leltárfelvételi jegy 

és jegyzőkönyv közúti gépjárművek leltározásához” bizonylatot csatolni kell. 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

TÁRGYI ESZKÖZÖK LELTÁRFELVÉTELI ÍV 

gépek, berendezések felvételére 

 

B.Sz.ny. 14-13/a.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

503 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat szerint. 

Kiadás előtt sorszámozni kell. A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell 

számolni. 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárellenőr 

2. példány leltárkezelő, raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár, leltárkezelő 

módja: leltárborító, iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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TÁRGYI ESZKÖZ LELTÁRFELVÉTELI ÍV 

gépek, berendezések felvételére 

 

_________________________  sorszám: ____________ 

gazdálkodó szervezet  oldalszám: ___________ 

 

_________________________ 

A leltár fordulónapja: 

20___ év _______________hó _____nap 

leltározási körzet száma: 

____________________ 

szervezeti egység A leltárfelvétel időpontja: 

20___ év _______________hó _____nap 

leltározási csoport száma: 

____________________ 

 

Sorszám A leltározott tárgyi eszköz 

Megjegyzés nyilvántartási 

száma 

megnevezése, leírása és tartozékai 
(típusa, rajzszáma, mérete, teljesítménye) 

gyártási 

száma 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

____________________ ______________________ ______________________ 

A leltározási egység felelős vezetője A felvételért felelősök aláírása Ellenőrizte 
B. Sz. ny. 14-13/a. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

LELTÁRFELVÉTELI ÍV tartalék motorok felvételére 

 

B.Sz.ny. 11-14/A.r.sz. 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

504 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 
A bizonylati szabályzat szerint kiadás előtt sorszámozni kell. A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell számolni. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárellenőr 

2. példány leltárkezelő, raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: leltárborító 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 14-14/A. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

TÁRGYI ESZKÖZÖK LELTÁRFELVÉTELI ÍV ÉS 

ÖSSZESÍTŐ gépekhez, berendezésekhez 

 

B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

505 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A bizonylati szabályzat II/ 5. pontja szerint. 

Kiadás előtt sorszámozni kell. A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell 

számolni. 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: Leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárellenőr 

2. példány leltárkezelő, raktár 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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TÁRGYI ESZKÖZ LELTÁRFELVÉTELI ÍV ÉS ÖSSZESÍTŐ 

gépekhez, berendezésekhez 

 
_________________________  sorszám: ____________ 

gazdálkodó szervezet  oldalszám: ___________ 

 
_________________________ 

A leltár fordulónapja: 20___ év _______________hó _____nap leltározási körzet száma: 
____________________ 

szervezeti egység A leltárfelvétel időpontja: 20___ év ___________hó _____nap leltározási csoport száma: 
____________________ 

 

S
o
r-

 

sz
ám

 

A leltározott tárgyi eszköz Tényleges 
Könyv 

szerinti 

Bruttó érték 

Leltár különbözet 

Megjegyzés nyilvántar- 

tási 

száma 

megnevezése, leírása és 

tartozékai 

(típusa, rajzszáma, mérete, 

teljesítménye) 

gyártási 

száma 

mennyiség 

db 

többlet 

db 

hiány 

db 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

__________________________ 

 

_________________________ 

 

________________________ 

A leltározási egység felelős 

vezetője 

A felvételért felelősök aláírása Ellenőrizte 

 B. Sz. ny. 14-15/a. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

KIMUTATÁS A TÁRGYI ESZKÖZÖK HIÁNYÁRÓL 

TÖBBLETÉRŐL 

 

B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

506 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat  szerint. 

Kiadás előtt sorszámozni kell. A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell 

számolni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltárfelelős 

Kiállítandó példányszám: 7 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartó 

2. példány leltározási egység 

3. példány központi nyilvántartó 

4. példány raktár 

5. példány kataszter 

6. példány főkönyvi könyvelés 

7. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 14-16/a. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

LELTÁRFELVÉTELI ÍV ÉS ÖSSZESÍTŐ 

gyártóeszközök felvételére 

 

B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

507 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint kiadás előtt sorszámozni kell. 

A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell számolni. 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltározási egység 

2. példány leltárellenőr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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LELTÁRFELVÉTELI ÍV ÉS ÖSSZESÍTŐ 

gyártóeszközök felvételére 

 
_________________________  sorszám: ____________ 

gazdálkodó szervezet  oldalszám: ___________ 

 
_________________________ 

A leltár fordulónapja: 20___ év _______________hó _____nap leltározási körzet száma: 
____________________ 

szervezeti egység A leltárfelvétel időpontja: 20___ év ___________hó _____nap leltározási csoport száma: 

____________________ 

 

Sor- 

szám 

A leltározott tárgyi eszköz 
Használatba vétel 

időpontja 

Az elhasználódás 

mértéke 

A hátralévő 

elhasználódásnak 

megfelelő összeg 
száma megnevezése és jellemzői db 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

__________________________ 

 

________________________ 

 

________________________ 

A leltározási egység felelős vezetője A felvételért felelősök aláírása Ellenőrizte 
 B. Sz. ny. 14-18/A. r. sz. 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

KÉSZLETEK LELTÁRFELVÉTELI ÍVE 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

508 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II/ 5. pontja szerint kiadás előtt sorszámozni kell. 

A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell számolni. 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltározási egység, raktár 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltározási egység 

2. példány leltárellenőr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratborító 

ideje: 8 év 
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B. Sz. ny. 14-20/a. r. sz. 
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SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Leltárfelvételi ív és összesítő 

készletek felvételére 

 

B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

509 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat kiadás előtt sorszámozni kell. 

A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell számolni. 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltárfelvételi egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartás 

2. példány leltárellenőr 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 14-21/a. r. sz.



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Leltárfelvételi jegy ingatlanok 

(épületek, építmények, telkek) felvételére 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 14-10/a.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

510 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat  szerint kiadás előtt sorszámozni kell. 

A leltározás befejezésekor a nyomtatványokkal el kell számolni. 

 

 

Kitöltés 
helye: leltárfelvételi egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárfelvételi egység 

2. példány leltárellenőr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtő 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

LELTÁRFELVÉTELI JEGY 

Ingatlanok (épületek, építmények, telkek) felvételére 

 

 

_________________________  oldalszám: ___________ 

gazdálkodó szervezet  

 

_________________________ 

A leltár fordulónapja: 20___ év _______________hó _____nap leltározási körzet száma: 

____________________ 

szervezeti egység A leltárfelvétel időpontja: 20___ év ___________hó _____nap leltározási csoport száma: 
____________________ 

 

Az épület (ingatlan) Telek 

nagysága 

m m2 

Beépített 

hasznos leltári helyrajzi telekkönyvi megnevezés 

(utca, házszám) száma m2 lég m3 

       

 

Az épülettartozékok 

nyilvántartással történő egyeztetése, eltérések kimutatása 

 

 

 

 

 

 

 

Az ingatlan területén lévő építmények felsorolása 

 

 

 

 

 

 

 

A felvételért felelősök aláírása:________________________ Ellenőrizte: ___________________________ 

          : _______________________      : ___________________________ 

 
B. Sz. ny. 14-10/a. r. sz. 
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Az épülettartozékok 

nyilvántartással történő egyeztetése, eltérések kimutatása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Leltárfelvételi jegy áru- és göngyöleg felvételére 

 

B.Sz.ny. 14-41.r.sz. 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

511 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II/ 5. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltárfelvételi egység, raktár 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárfelvételi egység 

2. példány leltárellenőr 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: leltárborító 

ideje: 8 év 
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Leltárfelvételi jegy 
áru- és göngyöleg felvételére 

 
A leltárfelvétel időpontja: 20______ év _________________ hó _______ nap 

     

leltározási egység megnevezése, száma cikkcsoport száma árjegyzéki szám 

Az áru megnevezése, cikkszáma 
Mennyiségi 

egység 
Mennyiség Egységár 

    

   

Összesítőre 

felvezetve 

 

 

Leltárfelvevő aláírása Ellenőr aláírása 

I. II.   

B. Sz. ny. 14-41. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Leltárfelvételi ív és összesítő áru- és göngyöleg 

felvételére 

 

B.Sz.ny. 14-33.r.sz. 

(50 x 3 lapos tömb) 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

512 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II/ 5. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: leltárfelvételi egység 

Ideje: leltározási ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: leltározó 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárfelvételi egység 

2. példány leltárellenőr 

3. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: leltárborító 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 14-33. r. sz.



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

SELEJTEZÉS 
 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése 

Bizonylat száma, 

jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. TÁGYI ESZKÖZÖK selejtezési jegyzőkönyve Sz.ny. 11-90.r.sz. 601. 

 - JEGYZŐKÖNYV tárgyi eszközök selejtezéséről   

 - A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA   

 
- A SELEJTEZETT TÁRGYESZKÖZÖK 

hasznosítása 
  

 - A SELEJTÉ VÁLÁS OKA   

 - A HASZNOSÍTÁSI ELJÁRÁS EREDMÉNYE   

 - A HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK   

 - TÁJÉKOZTATÓ   

2. Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. 602. 

3. 
Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, 

alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke 
B.Sz.ny. 11-92.r.sz. 603. 

4. Megsemmisítési jegyzőkönyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. 604. 

5. Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. 605. 

6. 
A KÉSZLETEK SELEJTEZÉSÉBŐL VISSZANYERT 

HULLADÉKANYAGOK JEGYZÉKE 
Sz.ny. 11-95.r.sz. 606. 

7. Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. 607. 

8. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. 608. 

 - HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK   

 
- JEGYZŐKÖNYV készletek selejtezéséről, 

leértékeléséről 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

TÁRGYI ESZKÖZÖK selejtezési jegyzőkönyve 

 

Sz.ny. 11-90.r.sz. 

 

(7 oldalas garnitúra) 

 

Album sorszáma: 

 

601 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A nyomtatványon található "Tájékoztató" szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: az eszközök selejtezési helye 

Ideje: ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság tagja 

Kiállítandó példányszám: 6 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartás 

2. példány leltározási egység 

3. példány raktár 

4. példány kataszter 

5. példány főkönyvi könyvelés 

6. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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TÁRGYI ESZKÖZÖK 
 

 

SELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYVE 
 

 

……… / 20 ………sz. 

 

 

 

A jegyzőkönyv ……… oldalt tartalmaz. 

 

Tartalom:  A jegyzőkönyv I – VI. fejezetei, valamint az alább felsorolt nyomtatványok 

 

 Sz. ny. 11-91 Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke 

 

 Sz. ny. 11-92 Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, 

alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke 

 

 Sz. ny. 11-97 Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 

 

A jegyzéket és a Megsemmisítési jegyzőkönyvet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sz. ny. 11-90. Tárgyieszközök selejtezési jegyzőkönyve 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

 

A tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyvének fejezetei: 

 

I. Selejtezési hatáskör 

 

II. A Selejtezési Bizottság Javaslata 

 

III. A selejtezett tárgyi eszközök hasznosítása 

 

IV. A selejtté válás okai 

 

V. A hasznosítási eljárás eredménye 

 

VI. Hitelesítés és zárórendelkezések 

 

 

A jegyzőkönyv a selejtezéssel kapcsolatos tárgyi eszköz állományváltozás bizonylata, mely 

biztosítja a társadalmi tulajdon védelme érdekében a könyvviteli elszámoláshoz és 

ellenőrzéshez szükséges adatokat. 

 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

JEGYZŐKÖNYV 
 

tárgyi eszközök selejtezéséről 
 

 

Készült 20…… év …………… hó ………napján a ..................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

gazdálkodó szervezet ………………………………………….raktárában (helyiségében). 

 

 

Jelen vannak: 

Selejtezési Bizottság részéről (név, beosztás): 

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

 

Felügyeleti (érdekképviseleti) szerv részéről (név, beosztás):* 

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

 

 

I. 

SELEJTEZÉSI HATÁSKÖR 
 

 

A Selejtezési Bizottság (továbbiakban: Bizottság) megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében 

végrehajtandó selejtezés engedélyezése ......................................................................................  

 .................................................................................................................... hatáskörébe tartozik. 

 

 

 

 

 
* Csak abban az esetben töltendő ki, ha a rendelkezések kötelezően előírják (pl. költségvetési szerveknél felügyeleti szerv; jóléti eszközöknél 
az illetékes társadalmi szervezet.) 

 

 
Sz. ny. 11-90. Tárgyieszközök selejtezési jegyzőkönyve 
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……… oldal 

……… / 2. ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

II. 

A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA 
 

 

A jegyzőkönyv bevezető részében megnevezettekből álló Bizottság megtekintette a 

gazdálkodó szervezet  ..................................................................................................................  

telephelyén (helyein) selejtezésre előkészített tárgyi eszközöket. Megvizsgálta a selejtté 

válásuk okait, és a hasznosítási eljárás eredményét. Megállapította, hogy a megvizsgált tárgyi 

eszközök üzemeltetésre alkalmatlanok, felújításuk, használatuk gazdaságtalan stb., ezért 

selejtezésük indokolt. 

 

Fentiek alapján a Bizottság az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken felsorolt állóeszközök 

selejtezését javasolja. 

 

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök 

bruttó értéke (összesen)  .................................................................  Ft, 

összevont nettó értéke  ....................................................................  Ft. 

 

A Bizottság tagjai felelősségük tudatában kijelentik, hogy az általuk megvizsgált selejtezésre 

javasolt tárgyi eszközök megegyeznek az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken feltüntetett 

állóeszközökkel. A Bizottság a selejtezési eljárás során tételesen ellenőrizte a tárgyi eszközök 

és tartozékok hiánytalan meglétét. * 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

 

III. 

A SELEJTEZETT TÁRGYIESZKÖZÖK HASZNOSÍTÁSA 
 

 

A Bizottság megállapította, hogy a selejtezésre javasolt tárgyi eszközökből az Sz. ny. 11-92. 

számú jegyzékeken felsorolt alkotórészek, tartozékok stb. – haszon-, illetve 

hulladékanyagként – hasznosíthatók. 

Javasolja ezek kiszerelését és hasznosításukkal kapcsolatos intézkedések (raktárra vétel, 

értékesítés) megtételét. 

 

* Itt kell nyilatkozni arról, hogy ”A tartozékok rendben megvoltak”, vagy utalni kell a IV. 

fejezetre, ahol az ezzel kapcsolatos gondatlanságot, mulasztást fel kell vetni. 

 
Sz. ny. 11-90. Tárgyieszközök selejtezési jegyzőkönyve 
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……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

IV. 

A SELEJTTÉ VÁLÁS OKAI 
 

 

Az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken felsorolt tárgyi eszközök selejtté válásával kapcsolatban 

a Bizottság az alábbiakat állapította meg:* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* A selejtté válás műszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszámaira hivatkozva kell rögzíteni, azonos körülménynél összevontan. 

Gondatlanság vagy egyéb mulasztás miatti selejtezésnél fel kell vetni a felelősség kérdését. 

 
Sz. ny. 11-90. Tárgyieszközök selejtezési jegyzőkönyve 
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……… oldal 

……… / 19 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

V. 

A HASZNOSÍTÁSI ELJÁRÁS EREDMÉNYE 
 

 

A Bizottság tételesen ellenőrizte a selejtezésre javasolt tárgyi eszközök hasznosítási eljárását 

és ennek alapján a következőket állapította meg:* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a lemondó nyilatkozatokat, leveleket. 
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……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

VI. 

HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 
 

 

A selejtezett tárgyi eszközök hulladékanyagának, haszonanyagának raktárra vételéért 1., 

értékesítéséért 2., megsemmisítéséért 3., felelős dolgozó(k) kijelölése. 

 

 

1.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

2.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

3.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

 

 

Kmf. 

 

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 

 

A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, a tárgyi eszközök selejtezését illetve 

megsemmisítését jóváhagyom. 

 

Elrendelem a selejtezett tárgyi eszközök állományból történő kivezetését, továbbá a 

hasznosítható eszközök hasznosításával kapcsolatos intézkedések (értékesítés, készletként 

raktárra vétel) végrehajtását. 

 

 

 ...................................... , 20…… év …………… hó …… nap 

 

 ......................................  
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TÁJÉKOZTATÓ 
 

 

A ”Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve” a selejtezés szabályszerű végrehajtásának, a 

selejtezési eljárás határozatának – a selejtezésre kijelölt bizottság javaslatának, az azt követő 

feladatoknak, döntéseknek, jóváhagyásnak – jegyzőkönyvbe foglalására alkalmas. 

 

A selejtezési eljárás több szakaszban is lebonyolítható. 

 

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök végleges meghatározását megelőzi az előkészítési 

folyamat. Ennek során a tárgyi eszközt használó, üzemeltető nyilatkozik arról, hogy a tárgyi 

eszközt a továbbiakban nem tudja használni, közli ennek okát is. A javaslatok alapján a 

selejtezési eljárás lefolytatása a Selejtezési Bizottság feladata. 

 

A jegyzőkönyvet a Selejtezési Bizottság tölti ki és tagjai aláírásukkal hitelesítik. 

 

A jegyzőkönyvben foglaltak a selejtezési hatáskört gyakorló vezető aláírásával lépnek 

hatályba. 

 

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök könyvviteli nyilvántartásokkal egyeztetett adatait a 

jegyzőkönyv részeit képező jegyzékeken lehet tételesen felsorolni, továbbá ezek alapján 

történik a könyvviteli elszámolás. 

 

A jegyzékek alkalmazásáról a szabvány függeléke ad tájékoztatást. 

 

Abban az esetben, ha a jegyzőkönyv egyes fejezeteiben a szöveges indoklás, illetve a 

rendelkezés leírására nincs elegendő hely, kiegészíthető A4 méretű, folyamatos oldalszámmal 

ellátott irodai papírral. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke 

 

B.Sz.ny. 11-91.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

602 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II/ 6. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: az eszközök selejtezési helye 

Ideje: ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság tagja 

Kiállítandó példányszám: 6 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

Az Sz.ny. 11-90. r.sz.-el azonos 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 11-91. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert 

tartozékok, alkatrészek, hulladék-anyagok jegyzéke 

 

B.Sz.ny. 11-92.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

603 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat II/ 6. pontja szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: az eszközök selejtezési helye 

Ideje: ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság tagja 

Kiállítandó példányszám: 6 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

az Sz.ny. 11-90.r.sz.-el azonos 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 
 B. Sz. ny. 11-92. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 

B.Sz.ny. 11-97.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

604 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Selejtezési szabályzatban előírtak szerint. 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: selejtezett eszközök helye 

Ideje: megsemmisítés idején 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány leltárfelvételi körzet 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány irattár 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyv(höz) 

 

 

Megsemmisítési jegyzőkönyv 
 

 

A jelen jegyzőkönyvet aláírók felelősségük tudatában kijelentik, hogy a jóváhagyott 

Selejtezési Jegyzőkönyvben szereplő, alábbi sorszámú eszközöket, amelyeket sem 

haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhasználni, sem más módon hasznosítani vagy 

értékesíteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétükben megsemmisítették, a tűzrendészeti és 

egészségügyi hatósági előírásoknak megfelelően: 

 

Sorszámtól Sorszámig Megsemmisítés módja 

 

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 ................................   ................................   ...........................................................  

 

 

Sorszámok: 

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 .............................................................................   ...........................................................  

 

 ...................................... , 20…… év …………… hó …… nap 

 

 

Megsemmisítette:  ............................................   ..................................................  

  ............................................   ..................................................  

 

 

 

HITELESÍTŐ ALÁÍRÁSOK 

 

 

 ....................................................................   ..............................................................  

 ....................................................................   ..............................................................  

 ....................................................................   ..............................................................  
 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

 B. Sz. ny. 11-91. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Selejtezett készletek jegyzéke 

 

B.Sz.ny. 11-94.r.sz. 

 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

605 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Selejtezési szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: selejtezett eszközök helye 

Ideje: selejtezés idején 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartás 

2. példány leltárfelvételi egység 

3. példány irattár 

 

 

sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 11-94. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

A KÉSZLETEK SELEJTEZÉSÉBŐL VISSZANYERT 

HULLADÉKANYAGOK JEGYZÉKE 

 

Sz.ny. 11-95.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

606 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Selejtezési szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: az eszközök selejtezési helye 

Ideje: ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság tagja 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány raktár tárolóhely 

2. példány analitikus nyilvántartás 

3. példány irattár 

 

 

 

 

 

 
sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 11-95. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Leértékelt készletek jegyzéke 

 

B.Sz.ny. 11-96.r.sz. 

 

 

Album sorszáma: 

 

607 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Selejtezési szabályzat szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: tárolás helye 

Ideje: selejtezés előtt 

Kitöltésért felelős: leltárfelelős, raktáros 

Kiállítandó példányszám: 4 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartás 

2. példány leltározási egység 

3. példány főkönyvi könyvelés 

4. példány irattár 

 

 

 

 

 

 
sorszámozása: folyamatos oldalszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 B. Sz. ny. 11-96. r. sz.  
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Készletek selejtezési leértékelési jegyzőkönyve 

(6 oldalas garnitúra) 

 

B.Sz.ny. 11-93.r.sz. 

 

Album sorszáma: 

 

608 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Nyomtatványon található "Tájékoztató" szerint. 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: tárolóhely, raktár 

Ideje: ütemterv szerint 

Kitöltésért felelős: selejtezési bizottság tagja 

Kiállítandó példányszám: 5 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány analitikus nyilvántartás 

2. példány központi leltárnyilvántartó 

3. példány leltározási egység 

4. példány főkönyvi könyvelés 

5. példány irattár 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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Készletek selejtezési 

leértékelés jegyzőkönyve 

 
……… / 20 ……… sz. 

 

 

A jegyzőkönyv ……… oldalt tartalmaz. 

 

Tartalom: A jegyzőkönyv I-III. fejezetei, valamint az alább felsorolt nyomtatványok 

 

 Sz. ny. 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke 

 

 Sz. ny. 11-95 Készletek selejtezéséből visszanyert hulladékanyagok jegyzéke 

 

 Sz. ny. 11-96 Leértékelt készletek jegyzéke 

 

 Sz. ny. 11-97 Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 

 

A jegyzéket és a Megsemmisítési jegyzőkönyvet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

 

 

A jegyzőkönyv fejezetei: 

 

I. Selejtezési hatáskör 

 

II. A selejtezési bizottság javaslata 

 

III. Hitelesítés és zárórendelkezések 

 

 

Ha a selejtezés során megsemmisítés is történik, arról Megsemmisítési jegyzőkönyv állítható 

ki. Ebben a selejtezési jegyzőkönyv tételszámaira hivatkozva lehet felsorolni a 

megsemmisítésre kerülő készleteket. 

 



SZUHAKÁLLÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL – BIZONYLATI ALBUM 

 

 

 

……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

JEGYZŐKÖNYV 
készletek selejtezéséről, leértékeléséről* 

 

Készült 20…… év …………… hó ………napján a ..................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

gazdálkodó szervezet ……………………………………………….raktárában (helyiségében). 

 

Jelen vannak: 

 

Selejtezési Bizottság részéről (név, beosztás): 

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

 

Felügyeleti (érdekképviseleti) szerv részéről (név, beosztás):** 

  .....................................................   .........................................  

  .....................................................   .........................................  

 

I. 

SELEJTEZÉSI HATÁSKÖR 
 

A Selejtezési Bizottság (továbbiakban: Bizottság) megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében 

végrehajtandó selejtezés/leértékelés* engedélyezése ..................................................................  

 ................................................................................................................. hatáskörébe tartozik. 

 

II. 

A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA 
 

A jegyzőkönyv bevezető részében megnevezettekből álló bizottság megtekintette a 

gazdálkodó szervezet  ..........................................................................  telephelyén (raktárában) 

előkészített készleteket, megvizsgálta selejtezésük/leértékelésük* indokoltságát. A bizottság 

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését, 

2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését, 

3. betétlapon felsorolt készletek leértékelését 

javasolja, utalva hasznosításuk, illetve leértékelésük mértékére. 

 
* A nem kívánt szöveg törlendő. 

** Csak abban az esetben töltendő ki, ha a rendelkezések kötelezően előírják (pl. költségvetési szerveknél felügyeleti szerv; jóléti 
eszközöknél az illetékes társadalmi szervezet.) 

 
 

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve 
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……… oldal 

……… / 20 ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

A bizottság által javasolt selejtezések/leértékelések* összesített adatai: 

 

 

A selejtezendő/leértékelendő* készletek nyilvántartási értéke készletcsoportonként és 

összesen: 

 

Fők. Számla megnevezés érték 

 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 ................................   ........................................................   ................................ Ft 

 Összesen:  ................................  Ft 

 

 

 

A selejtezésből visszanyert hulladékanyagok fajtánkénti 

 

 megnevezése mennyisége egységára értéke 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 ..............................................................   .......................   ....................   .............. Ft 

 Összesen:  .....................  Ft 

 

 
 

 
 

 

* A nem kívánt szöveg törlendő. 

 

 
B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve 
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……… oldal 

………… /  ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

A leértékelt készletek készletcsoportonként: 

 

 leértékelési 

Fők. Számla megnevezés érték különbözet 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 .................   .....................................................   .................... Ft  .................  Ft 

 Összesen:  ........................  Ft 

 

 

 

Gondatlanság vagy egyéb mulasztás miatti megállapítások és javaslatok:* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* A megállapítások alapján fel kell vetni a felelősség kérdését. 
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……… oldal 

……… / ……… sz. jegyzőkönyvhöz 

 

 

III. 

HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 
 

 

A szükséges intézkedések megtételéért (raktárra vétel 1, értékesítés 2, megsemmisítés 3) 

felelős dolgozó(k) kijelölése. 

 

 

1.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

2.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

3.  ................................................................  név  ............................................  beosztás 

 

 

Kmf. 

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 

 

* A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek 

selejtezését/leértékelését*,  illetve megsemmisítését jóváhagyom. 

 

Elrendelem a változások nyilvántartásokon történő keresztülvezetését, valamint a 

selejtezésből hasznosítható készletek hasznosításának végrehajtását. 

 

 

 ...................................... , 20…… év …………… hó …… nap 

 

 ......................................  

 

 

 

 

 

 

 
* A nem kívánt szöveg törlendő. 
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TÁJÉKOZTATÓ 
 

 

A „Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve” a selejtezés szabályszerű 

végrehajtásának, a selejtezési bizottság javaslatának, az azt követő feladatoknak, döntéseknek, 

jóváhagyásnak jegyzőkönyvbe foglalására alkalmas. 

 

A jegyzőkönyvet a selejtezési bizottság tölti ki és tagjai aláírásukkal hitelesítik. A 

jegyzőkönyvben foglaltak a selejtezési és leértékelési hatáskört gyakorló vezető aláírásával 

lépnek hatályba. 

 

A selejtezésre, leértékelésre javasolt készletek, valamint a selejtezésből származó 

vissznyeremény adatait a jegyzőkönyv részét képező jegyzékeken lehet tételesen felsorolni. 

 

A jegyzékeken feltüntetett adatok alapján a jegyzőkönyvben összesíthető: 

- a selejtezett, illetve leértékelt készletek értéke készletcsoportonként, 

- a hulladékanyagok értéke fajtánként, 

- a leértékelt készletek értéke és a leértékelt különbözet összege készletcsoportonként. 

 

A jegyzékek alkalmazásáról a szabvány függeléke ad tájékoztatást. 

 

A bizottság a jegyzőkönyvben nyilatkozik a selejtezés során észlelt gondatlanságról vagy 

egyéb, mulasztásra utaló megállapításairól és az ezzel kapcsolatos javaslatairól. 

 

Abban az esetben, ha a jegyzőkönyv egyes fejezeteiben nincs elegendő hely, kiegészíthető 

folyamatos sorszámmal ellátott, A4 méretű irodai papírral. 
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SZÁMLÁK, NYUGTA, SZÁLLÍTÓLEVÉL 

 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Számla 1. 

Önkormányzati ASP  

programban 

előállított 
701. 

2. Számla 2. 
EPER programban 

előállított 
702. 

3. Számla 3. 
Menza programban 

előállított 
703. 

4. Készpénzfizetési számla Sz.ny.13-372/6 704. 

5. Nyugta B.15-406/PM 705. 

6. Szállítólevél B.10-70 AV 706. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

  Számla 1. 

 

Önkormányzati ASP programban előállított 

 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

701 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

  Jogszabálynak megfelően. 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: Szállító helye szerint 

Ideje: termék, szolgáltatás értékesítés 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 2 vagy 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány vevő 

2. példány főkönyvi könyvelés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja:  

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Számla 2. 

 

EPER programban előállított 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

702 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Jogszabály szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: szállító helye szerint 

Ideje: termék, szolgáltatás értékesítés 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány vevő 

2. példány főkönyvi könyvelés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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Kérjük, hogy a számla kiegyenlítésekor hivatkozzon a számla számára. 
 

 

 

 

A

s

A számla végösszege                  Ft Ft 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oldal: 1/1 

EPER pénzügyi rendszer SZ.1.3 verzió. Fejlesztő: E-
Szoftverfejlesztő Kft., www.e-szoftverfejleszto.hu 

A szoftver megfelel a hatályos jogszabályoknak. 

 

Számlakibocsátó neve, címe: Vevő neve, címe: 

  

 . 

Hivatkozás/ügyintéz
ö 

Fizetés módja Teljesítés idöpontja Számla kelte Fizetés határideje 

     

Sorszá
m 

Megnevezé
s 

Vtsz/Szj Mennyiség Me. Nettó 
egységár 

Kedv. Nettó érték ÁFA ÁFA érték Bruttó érték 

1. Havi számlázás 

Összesen: 

ÁFA részletezése Számlaérték ÁFA 
nélkül 

ÁFA összeg Számlaérték ÁFA-val 

    

Összesen:    

http://www.e-szoftverfejleszto.hu/
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Számla 2. 

 

 MENZA programban előállított 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

703 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Jogszabály szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: szállító helye szerint 

Ideje: termék, szolgáltatás értékesítés 

Kitöltésért felelős: megbízott dolgozó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány vevő 

2. példány főkönyvi könyvelés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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VÉGSZÁMLA l.SZÁMÚ EREDETI PÉLDÁNY1 

 

Számlakibocsátó 

neve,címe,adószáma 

 

A vevő neve,címe,csoportja 

 

 

 

A fizetés 

módja 

A számla 

száma 
A számla 

kelte 

A teljesítés 

időpontja 

 

A fizetés 

határideje 

 

 

Megnevezés - SZJ SZJ szám egység menny  nettó e.ár nettó érték   áfa

 áthárít.áfa érték áfával 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Számlaérték részletezés 

 

 

 

 

 

 

 

számlakibocsátó

 befizet

ő 

 

 

 

A számla végösszege kerekít.e:
 Ft 

Bruttó ö,szeg betűvel: Forint 

 

 

 

 

Kerekítés:

 F
t 

 
1 Végösszeg: Ft 

> > > > > > > > > > > > Itt kell szétválasztani 1 < < < < < < < < < < < < 
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VÉG SZÁMLA MÁSOLAT EREDETIVEL EGYSZERRE NYOMTATOTT r1ÁSOLAT1 
 

Számlakibocsátó neve,címe,adószáma A vevő neve,címe,csoportja 

 

 

 

A fizetés 

módja 

A teljesítés 

időpontja 
A fizetés 

határideje 

 

 

Megnevezés - SZJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Számlaérték részletezés 

SZJ szám egység menny   nettó e.ár nettó érték   áfa %   áthárít.áfa érték áfával 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 27 

A számla kelte 

A számla száma 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

  Készpénzfizetési számla Sz.ny.13-372/6 

 

Album sorszáma: 

 

704 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 
Jogszabály szerint. 

 
 

 

 

 

Kitöltés 
helye: szállító helye szerint 

Ideje: számla kiállításakor 

Kitöltésért felelős: nyilvántartó 

Kiállítandó példányszám: 3 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. vevő 

2. könyvelés 

3. tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: számlanyilvántartás 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

 Egysoros nyugta B. 15-40 

 

Album sorszáma: 

 

705 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 
Termékértékesítés és szolgáltatásnyújtás esetén kell kiállítani, ha a fizetés 

készpénzzel, vagy készpénz-helyettesítő eszközzel történik, de egyszerűsített számla 

kibocsátására nem kerül sor. 

 
 

 

 

 

Kitöltés 
helye: számlanyilvántartás 

Ideje: nyugta kelte 

Kitöltésért felelős: nyilvántartó 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

számlanyilvántartás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: folyamatos sorszámozás 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: számlanyilvántartás 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Szállítólevél 

 

B.Sz.ny. 11-70/N/4. 

(25 x 4 lapos tömb) 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

706 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat  szerint. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitöltés 
helye: értékesítés helye 

Ideje: termék kiadáskor 

Kitöltésért felelős: raktáros 

Kiállítandó példányszám: 4 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. példány árukísérő 

2. példány átvételi elismervény (vevő) 

3. példány analitikus nyilvántartás 

4. példány tömbben marad 

 

 

 

 

 

 
sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: értékesítés helye 

módja:  

ideje: 8 év 
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UTALVÁNY, KIKÜLDETÉS, MENETLEVÉL, SZABADSÁG 

ENGEDÉLYEZÉSE, 

 SZIGORÚ SZÁMADÁSÚ NYOMTATVÁNYOK NYILVÁNTARTÁSA 

 

Sor-

szám 
Bizonylat megnevezése Bizonylat száma, jele 

Album 

gyűjte-

mény 

száma 

1. Utalvány 
    önkormányzati ASP  

programban előállított 
801. 

    

3. Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás B.Sz.ny. 18-70.r.sz. 802. 

    

6. Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.r.sz. 803. 

    

7. Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/új. r.sz. 804. 

    

8. Szabadság engedély B.sz.ny 18-49V 805. 

    

9. Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartólapja egyedileg előállított 806. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Utalványrendelet 

 

Önkormányzati ASP programmal előállított 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

801 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

Kitöltés 
helye: könyvelés 

Ideje: utalványozás előtt 

Kitöltésért felelős: könyvelő 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

bizonylathoz csatolva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása:  

Bizonylat 

megőrzés 

helye: bizonylattal együtt 

módja: bizonylattal lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás 

 

(két oldalas) 

 

B.Sz.ny. 18-70. új r.sz. 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

703 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Kiküldetés előtt 

 

Kitöltés 
helye: változó 

Ideje: kiküldetés elrendelése előtt 

Kitöltésért felelős: kiküldetést elrendelő és kiküldött 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

kiküldött dolgozó 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Személygépkocsi menetlevél 

 

D.Gépj.36.r.sz. 

(100 lapos tömb) 

 

 

 

 

Album sorszáma: 

 

803 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Bizonylati szabályzat szerint. 

 

Kitöltés 
helye: gépjármű üzem 

Ideje: szállítás előtt 

Kitöltésért felelős: gépkocsi előadó 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

gépkocsivezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: gépjármű üzem 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 D. Gépj. 36. r. sz. 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Tehergépkocsi menetlevél 

 

D. Gépjármű 21/ új.r.sz. (tehergépkocsi) 

 (100 lapos tömb) 

 

Album sorszáma: 

 

804 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A gépkocsi előadó, illetve a gépjármű vezetője naponta, illetve távolsági fuvaronként 

egy menetlevelet tölt ki. A gépkocsivezetőnek a teljesített fuvarokat igazoltatni kell a 

fuvaroztatásért felelős személlyel. 

 

Kitöltés 
helye: gépjármű üzem 

Ideje: fuvarozás előtt 

Kitöltésért felelős: gépkocsi előadó, gk. vezető 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

gépkocsivezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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 D. Gépjármű 21/új. r.  sz 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Szabadságengedély 

 

B.sz.ny. 18-49V 

 

 

Album sorszáma: 

 

805 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

A szabadság tervezett időpontja előtt a munkavállaló igényli a szabadság 

engedélyezését. 

Kitöltés 
helye: munkavállaló szervezeti egység 

Ideje: szabadság megkezdése előtt 

Kitöltésért felelős: munkavállaló 

Kiállítandó példányszám: 2 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

 

1. jelenléti ívhez csatolva személyzeti ügyintéző 

2. tömbben marad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sorszámozása: előre sorszámozott 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: irattár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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BIZONYLATI TÖRZSLAP 

 

Bizonylat megnevezése, száma, jele: 

 

Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartólapja 

 

Egyedileg előállított 

 

 

Album sorszáma: 

 

805 

 

 

 

 

 

 

Megjegyzés: 

 

Szigorú számadású 

nyomtatvány! 

 

 Bizonylat kezelése, kitöltése: 

 

Minden szigorú számadású nyomtatvány ezen a nyilvántartó lapon kell kezelni. 

Kitöltés 
helye: pénztár 

Ideje: nyomtatvány beszerzésekor 

Kitöltésért felelős: pénztáros 

Kiállítandó példányszám: 1 példány 

 

 

 

 

Bizonylat 

 

 

 

 

 

 

 

útja: 

 

 

 

1. nyilvántartás 

 

sorszámozása: folyamatos 

Bizonylat 

megőrzés 

helye: pénztár 

módja: iratgyűjtőbe lefűzve 

ideje: 8 év 
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