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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazddtkeal a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsol6do
bizonylatok kiallitasanak, ellénzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kénelkésendjét.

A gazdalkodonak a kdnyvvezetésre, a bizonylatol&sratkoz6 részletes bélszabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykidsitaladtamasztasan tulnéen a kiegészit
melléklet adatainak kdzvetlen aldtdmasztédsar&arbs legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon Akganmak nyilvdnosséaga és eliemhetbsége
érdekében a gazdalkodé nyilvantartasi (konyvveRetéendszerét koteles oly modon
tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozé kulérszapalyban meghatéarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdaségi twveletl, eseményil, amely az eszkodzok, illetve az eszkdzok forréain
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bilday kell kiadllitani (késziteni). A gazdaségi
miveletek (események) folyamatét tikétiasszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvardagkban
rogziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csakabalyszdren kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerz a bizonylat, amely az adott gazdasagvetetre (eseményre)
vonatkozbéan a konywvitelben rogziténés a mas jogszabalybansiel adatokat a valésagnak
megfeleben, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylaltalanos alaki és tartalmi
kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetéfiirddszefen javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, soportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo |4kidllitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetanélgevagy mas gazdalkodo altal killitott, készitet
okmany (szamla, szefdés, megallapodés, kimutatas, hitelintézeti bizanylankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek maithed irat)- figgetlendl annak nyomdai vagy egyéBa#itasi
modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamvisdaetolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektrosikdokumentum, irat, ha megfelel e térvény
eléirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratokobidatként tértéd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatésaganak kbvetelménysijagézabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és taritédg hitelesnek, megbizhaténak és helytallébnak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagasslvét szem étt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdastigikedés
megtételének vagy végrehajtasanakpmhtjaban, illetve ilszakaban, magyar nyelven kell kiéllitani.
A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatoksmyelv(ek)en is feltuintetlidt

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adyrdasagi fivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemzi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitaiz idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvbizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseketelyh a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhat6, a valésagnak meégéelatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban tortémogzitést megékéen - magyarul is fel kell tintetni.
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Atalakulas, egyesilés, szétvalas esetén ajdgél - a jogutdd cégjegyzékbe vald bejegyzése tapja

- keletkezett bizonylatok, illetve a jogel nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
esemeényeket a jogutod (tobb jogutdd esetén azydmeél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartdsokban, amennyite jogebd éves beszamoloja, egyskstett éves
beszamoloja elkészitése soran azokat figyelembei vieem lehetett, illetve, ha a jogdl nem tudta
azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyehzmassitoja;

b) a bizonylatot kiéllit6 gazdalkodd (ezen belll arseeeti egység) megjeldlése;

C) a gazdasagi fiveletet elrendél személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanygsm@
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamisrervezeit fliggéen az eller aldirdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelésnjiatokon az atvey az ellennyugtakon a befiset
alairasa;

d) a bizonylat kiallitAsanak &pontja, illetve - a gazdaséagiinelet jellegédl, idébeni hatalyatol
flggéen - annak az tpontnak vagy iszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagiivelet teljesitésének dgpontja, idsszaka);

€) a (megtortént) gazdasagiiwelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gagantivelet
okozta valtozasok mennyiséqi, rogégi és - a gazdasagiimelet jellegébl, a konyvviteli elszamolas
rendjétl flggden - értékbeni adatai;

f) kilss bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmazni tiélbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;

0) bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az dsszesdpjaul szolgéld bizonylatok korének,
valamint annak az tidzaknak a megjeldlése, amelyre az 6sszesités wailgtk

h) a kdnyvelés maodjara, az érintett konyvviteli szaad&ortér hivatkozas;

i) a kbnywviteli nyilvantartasokban tortént rogzitdpontja, igazolasa;

j) tovdbba minden olyan adat, amelyet jogszabdly.el

A h) ési) pontban foglalt kdtelezettségnek oly modon is dlégjeet tenni, hogy a megjeldlt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elekkumivagy papiralapd)izonylathoz egyérteliy az
utélagos modositas leldsegét kizar6 mddon fizikailag vagy logikailag hazrddelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal isséles.

A szamlaval, az egysZesitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovafitvetelményeket mas
jogszabaly is meghatérozhat.

A kibocséatott, mind a befogadott bizonylatok alékitartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas
modon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviselejégosult személy (ideértve a Polgéri
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy lbelszabalyzatban erre kulon feljogositott személy
alairdsaval is igazolhaté.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6é az elektrasikalairasrol szolo torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ébédyegsbvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény @&@rasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratokobidatként tortéd
alkalmazésanak feltételeit, hitelességének, meghighganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyuk szerint:

- bels) bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyekseleges kiéllitasa a gazdalkodonal torténik,

- kulss bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kialiganem a gazdalkoddnal, hanem az adott
gazdasagi fiveletet kezdemeényékilss szervnél torténik.
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b / Gazdalkodasi szakterlletik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, atvételéveldaaval, selejtezésével és azok nyilvantartdsaval
kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozasban betdltott szerepuk szerint:
- elsbdleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gyijt6é bizonylatokra,

- hiteles méasolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszab&réda alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, gsasfisitett adattartalma szamlat és a nyugtét is),
tovabba minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a ngvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerephévértéknek megfelélellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illd&den
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szegg@madasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatoyoatatvanyt kibocséatoét terheli.

A szigoru szamadés ald vont bizonylatokrol, nyowdtayokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvdésar kell vezetni, amely biztositia azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigort szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriigének ellerérzése

Az éatvétel alkalmaval minden esetben meg kell \aktsig hogy az egye#irlapokon a sorszamok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavép&nzintézet jeliszama/ helyesek -e.

4.3. A szigorl szamadasu nyomtatvanyoérzése

A felUlvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szanséidayomtatvanyokat pancélszekrényben /panceél
kazettaban/ kellbrizni.

4.4. A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kiadasa, felsznaldsa

Minden olyan esetben, ha a nexgssel megbizott dolgoz6 a kezelésére bizott rgtodmy
készletldl annak felhasznalaséra felhatalmazott személynadt, ka kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelélsoraba a kiadas és az atvétel keltének feltidedé&oteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy alairadéalaklismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkéadatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznélas ke&ddopontjat,

- a felhasznélas befejgmdépontjat,

- a felhasznalasra atuealairasat,

- a felhaszndlatlan visszavesalairasat.

A nyilvantartas nyilvantarté lapon térténik.
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5. A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi tvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgizkedés
megtételének vagy végrehajtasanaipmhtjdban kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat athll6 modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotélanedirzesi
hataridbig olvashatdk, tovabba az esetlegessé valo utolagdmzasok felismerhék, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszérjavitdsokat a kovetkék szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok jasé soran az eredeti bejegyzést at kell hazni, gy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ av@sharadjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy sgfisé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyangaikell. Fel kell tlintetni tovdbba a helyesbités
keltét és a bizonylatot helyesb&zemély alairasat.

Pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk dtblyett Uj bizonylatot kell kiéllitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyaf ked 6rizni/.

A kulsé szervelkdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szemp6l ellerérizni kell.

- Az ellerbrzés soran talélt hibakrol a bizonylat kiallitogtesiteni kell és fel kell szélitani a hibas
bejegyzés helyesbhitésére.

A gazdéalkod¢ kuls szervbl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ell@nzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkozoket érifitgazdasagi tiveletek, események bizonylatainak adatait késedek&kill,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal efidejlletve bankszamla forgalomndl a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozikigt tételeket legkésbb a targyhot kovéthod
15-éig a koényvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagiiiveletek, események bizonylatainak adatait a gagdagéveletek, események
megtorténte utan havonta, a targyhdnapot kbkiétvégéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartdsok @&dizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellensrzés lehaiségét, fuggetlenil az adathordozok fajtajatol, klolgozas (kézi vagy gépi)
technik4jatol, logikailag zart rendszerrel biztaritkell.

A bizonylatok feldolgozasa soran eligizni kell a bizonylatokon feltintetett adatokatzok
hitelességét.

A konyvelésik @itt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkieteladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelolni azokat a 6konyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, apedlen a gazdasagi
mivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatariteni kell. A szamlakijeldl személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtétipdntjat és az egyeztetés tényet.

- Biztositani kell megfelél hivatkozassal a visszakeresés |ébégjét.

A feldolgozéas soran ellénizni kell:

- az aldirdk jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helygésé
- a kbnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,
- az adatok feldolgozésa teljeskén megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett eltamés megtorténtét.
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6.2. A bizonylatok alaki ellerérzése

Ennek keretében a kdvetkéet kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa éirt &lizonylaton tortént-e,

- a bizonylatitirlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigmgmadasu nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitoltése teljes Kign megtortént-e, minden sziikséges adat szerepghe r

- a kiallité, az érvényesités az utalvanyozo /esemésiyiiiggéen az ellefir /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepéizaylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfelek, a javitasok szabalys#ek-e,

- a sziulkséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki elleérzése

A szamszaki vizsgélat soran meg kelbgydni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a sk&sno
miveletek helyesen keriltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemeény szikségessadékoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabdlyi &lrdsok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, mégzése soran biztositani kell, hogy azok konnyenzéafgrhebk,
visszakereshék legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szgmedd
A konyvelési bizonylatokat tttendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok medjrzése

A gazdalkod6 az Uzleti ébfrkészitett beszamolot, az Uzleti jelentésiamint az azokadlatdmasztd
leltart, eértékelést, ckonyvi kivonatot, tovabba a naplionyvet vagy mas, a torvény
kdvetelményeinek megfelehyilvantartast olvashato formaban legalabb 8 &bigles medrizni.

A konywviteli elszamolést kdzvetlenil és kozvetetmatamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részlétezyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell
olvashat6 formaban, a kdnyvelési feljegyzések kozdsa alapjan visszakereshetodon medrizni.

A szigort szamadasu bizonylatok rontott példanyigirenatkozik a megzési kotelezettség.

A megrzési idn bellli szervezeti véaltozds (ideértve a jogutddkiilé megs#inést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonWabtedrzéséédl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Nem selejtezhétiratok

— a létesitésre, szervezetre ékauésre vonatkozo alapéeiontossagu tgyiratok
— a miszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-ko

— az irattéri tervben nem selejteziregk mirsitett egyéb iratok

— taggyilési hatarozatok

— hatarozatok konyve

— szerddések

— biztositasi tigyek

— beruh&zési alapokmany, statisztika, Uzembehedger&apcsolatos iratok
— Ujit4si javaslatok tgyei

— munkavédelmi tervek, statisztikak

— sulyos balesete#drjelentés

— miszaki engedélyezési tervek
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50 évesirzédi iratok

— dolgozék alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsoietok

— személylgyi nyilvantartdsi anyag

— munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

— bérnyilvantarto6 lapok

— nyugdij tgyek

— energiaipari, kornyezetvédelmi és épuletgépésabitilkozasi iratok és dokumentéciok

8 évesirzédi iratok

— mérlegbeszamolo

— fokonyvi kivonat

— leltér

— pénztarkdnyv

— gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasantdjdmeséil szamitva)
— a nem selejtezhitratok k6zé nem tartozé bélszabalyzatok

— kulféldi szolgalati dttal kapcsolatos anyagok

— oktatasi, tovabbképzési ligyek

— baleseti jegyékdnyvek

— kértéritési ugyek

— hitelugyek, hitelszetidés

— koltségvetési kapcsolatok, adébevallas

— szamviteli bizonylatok

— mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabdly n&istir eb)
— kértéritési ugyek

— polgari peres és peren kivili Ugyek

— postakényvek

— feladdvevények

2 évesirzédi iratok
az ebbbiekben nem szerépiratok

Bizonylatot a medrzési helyél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A $&gointézkedésre -
a medrzes helyéfl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonawvagy a bizonylatrél barmilyen
modszerrel élallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredsronylat visszahelyezéséig
bizonylatként megrizni.

Az elektronikus forméban kiéllitott bizonylatot -dégitélis archivalas szabalyairdl szgligszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus foramdbkell megrizni, oly médon, hogy az
alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat Osszdatdaak késedelem nélkili 6éllitdsat,
folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja azagds modositas leliestegét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitbizonylatrol - a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus dton tortén masolat készitésének szabalyairdl szgbgszabaly dlirdsainak
figyelembevételével - készitedtektronikus masolattal a Sztv. térvény szerintiobylatmegrzési
kotelezettség teljesithietha a masolatkészitédkalmazott médszere biztosiga eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkidiakitasat, folyamatos leolvashatéségat, illetvedie az
utélagos moédositas leldsegét.

9. Bizonylatok Utja

9.1. Beérke# bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitdsa az adntiater feladata. A postabontéast, az iratok szeraélyr
tortérd szignalasat a szervezet veéigetvégzi.
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Az iktatas Iktatokonyvben, az irattarolas a kozpoattarban torténik. A gazdaséagi jellegatokat a
gazdasagi vezéioz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésénagjaig a felhasznalok kézi irattardban vannak,
ezt kdveben kerulnek a kézponti irattarba.

9.2. Kimeng bizonylatok, okmanyok

A gazdéalkoddnal kozponti rends#ektatas van, amelyet az adminisztrator vegez.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boriték@gpostakonyv vagy kézbegivnyv utjan tovabbitja,
a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhat@Hkizonylat.

A gazdalkodd bizonylatainak felsorolasat a Bizotiydébum tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkésziténdizonylati rend kialakitdséért, karbantartdsaét é
végrehajtasaért a szervezet vépet felebs.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szaaire kotelex érvényiek, azoktdl eltérni csak a
bizonylati rend — a torvényi @rasoknak megfelél— modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfehédon lehet.

A szabalyzat személyi hatélyakiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara égrtagA szabdlyzat
idébeni hatélya az eredeti szabalyzat élmodositasaig terjed. Ezt kogen a bizonylati rend a kiegésgit
maédositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkefmglst szabalyzat hatalyossaga szerint érvénies.
maédositasnal a bizonylati rend eredeti szévegeréaéimddositast nem szikséges egységes szerkezetbe
foglalni.

A bizonylati rendet érigt barmely valtozast 90napon belul kell atvezetni. A valtozasokat a szgtzl
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentédnimodositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vaggéaes szerkezetben kell elkésziteni.
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BIZONYLATI ALBUM

Kilsé bizonylatok:

Mindazok az okményok, amelyeket nem a gazdalkoditdallde sorolanddk:
- bankszdmlakivonatok, terhelési-, jovairasi éréssik,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belss bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

|. Szigorl szamadasu nyomtatvanyok

. Készpénzutalvany-flizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikildetési utasitas

. Kiklldetési rendelvény

. Pénztérjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szamlatomb

. Etkezési utalvanyok

10. Nyugta - egysoros

11. Készletbevételezési bizonylat
12. Készletkivételezési bizonylat
13. Készletek leltarfelvételi ive
14. Targyi eszkdzok leltarfelvételi ive

O©CoOO~NOUITA,WNPE

1. Eqyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

. Készpénzatutalasi megbizas

. Beérkezett szamlak égeetesen felszamitott AFA nyilvantartasa
. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimerd szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nytbadiasa

~NOoO O~ WNPRE

I1l. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapsolatos bizonylatok

1. Immateridlis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immateridlis javak egyedi nyilvantartolapja

3. Targyi eszkdzok napldja

4. Epliletek, épitmények allomanybavételi bizonylata
5. Betétlap tartozékok felsorolasara

6.Epiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartélapja

8. Targyi eszkdzok allomanycsokkenési bizonylata
9. Készletnyilvantarto lap

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa



Puspokladanyi Varosuzemelieds Gyogyfurd Kift.

Bizonylati rdr2016.

IV. Egyéb haszndlatos nyomtatvanyok

. Postakodnyv

. Iktatokonyv

. Kézbesitkonyv

. Szabadséagnyilvantartas

. Szabadséagengedély

. Targyi eszkozok selejtezési jegidnyve

. Készletek selejtezési, leértékelési jédyinyve

~NOoO O~ WNPRE
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1 Targyi eszkdz allomanybavételi bizonylagépekrél, berendezésekél, felszerelésekél

Készletkezél Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziugyé, a kégélete
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénzlgyes Ellemiz és gondoskodik a pénzugyi intézkedéskekr

1.2.  Targyi eszkdz allomanycsokkenési bizonylat selejtég, hiany, értékesités elszamolasarol
Készletkezél Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénzigyé, a készebkeé.
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénzlgyes Ellgmiz és gondoskodik a pénzugyi intézkedéskekr
1.3. Gazdalkodé szervezeten bellli targyi eszk&tadasi atvételi bizonylat
Készletkezél A vezet utasitdséra kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyéél| az egység vedad, a készletkezéé.
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat

1.4. Targyi eszk6z egyedi nyilvantarto lap /gép, berendes, felszerelés, jarr/

Konyveb Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezetvéaté egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok
2.1.  Anyagbevételezési bizonylat
Készletkezel Alapbizonylatok alapjan kiéllitja €s tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénzigyé, a keszebké.
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénzlgyes Ellgmiz és gondoskodik a pénzugyi intézkedéskekr
2.2.  Anyagkivételezési bizonylat
Készletkezél Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénzigyé, a keszetké.
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénzlgyes Ellemiz és gondoskodik a pénzugyi intézkedéskekr
2.3.  Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyoz6 Az utalvany keretértékeit megadjatéb/ényozza

Készletkezédl Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveb Ellendriz és rogziti az adatokat
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2.4 Anyagvisszavételezési jegy
Részlegvezét Kidllitja a bizonylatot
Készletkezél Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveb Egyezteti, elleérzi és lekonyveli

2.5 Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Részlegvezét Kiallitja a bizonylatot
Készletkezél Sajat nyilvantartdsba bejegyzi és tovabbitja
Konyveb Egyezteti, elleérzi és lekonyveli

2.6 Raktari nyilvantartolap /fejlap/

Készletkezél Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti egyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

2.7.  Keészletnyilvantartdlap

Készletkezel Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezetiegyedévenként egyezteti a
készletkezdivel

2.8 Készletek naploja
Konyveb Havonta elkésziti és egyeztetickdnyvi konyveléssel
2.9 Szallitojegyzék

llletékes vezét A bizonylat kiallitdsa, aruatadas, teljesitésréiteése

Szallitok Aruéatvétel, szallitas, atadas
Készletkezél Szallitmany atvétele, igazolasa
Konyveb Egyezteti és ellginzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat

Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizé€, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
kdnyvelésé

Pénzlgyes Ellgmzi a bizonylatok adatait és alairja

Konyveb A pénztérjelentéssel egyltt megkapott bizonylate{anyveli
3.2.  Kiadési pénztarbizonylat
Pénztéros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti mazpérjelentésbe
Pénzlgyes Szamfejti a bizonylat adatait, al&igdanusitja annak ellérzését

Konyveb A pénztérjelentéssel egyltt megkapott bizonylatdéékonyveli

3.3.  Napi pénztérjelentés

Pénztéros Folyamatosan vezeti a bevételi és a diiddzonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyvels Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egiiezt&rdegyenleget
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Készpénzigénylés elszamolasra

Pénzigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget
Pénztéros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztéros Naprakészen vezeti és figyelemmelilad@ataridk lejaratat
Pénzlgyes Intézkedik a hatdnmdtuli elszamolasok ugyében

Gazdéalkodé szerv altal benydjtott beszedési mkizasok nyilvantartasa
Pénzlgyes Szamlék és banki értesitések alapjaakémsgen vezeti
Gazdalkodé szerv ellen benyujtott beszedési giezasok nyilvantartdsa

Pénzlgyes Szamlék és banki értesitések alapjaakémsgen vezeti

4. Szamléazési és szamlaelléreési bizonylatok

4.1.

4.2.

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitélevél

Pénzlgyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazzarigkesitéseket.
2 példany a védé, 1 példany a pénzugyé, 1 példany a konyvelése.

Konyveb A kelléen felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.
Pénzugyes A foly6szamla nyilvantartast folyamatosazeti €s gondoskodik a pénzigyi
rendezésil.

Készpénzfizetési szamla

Pénzlgyes Az értékesitéseket ezen szamlazzeaala@izizonylatok alapjan.
Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pbavéieli bizonylatot allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

5.2.

5.3

Munkalap kdzvetlen termelémunkat végak részére

Kdzvetlen A munkalapot kidllitja.
munkahelyi vezét

Teruleti vezed A végzett munkat igazolja
Bérszamfejt A teljesitményt elszamolja

Bérnyilvantarto lap

Bérszamfeji A bérelszamol6 lap adatait felvezeti, naploul Hibétési jegyzék szolgal.
Bérfizetési jegyzek

Bérszamfeji A bérnyilvantarto lappal egy munkamenetben aitégés kifizetésre atadja a

pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.
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5.4. Beérelszdmolo lap
Bérszamfeji A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt agtd kapja.
Pénzlgy Felvezeti a th. jaranddsagokat.

55 Személyi jovedelemado nyilvantarté lap

Bérszamfeji Megallapitia az adbalap és az adted Osszegét, gondoskodik azleh
levonasarol.

Pénzigy A kiszamitott add@egeket 0sszesiti és bevallja, intézkedik annalkzipgyi
teljesitésésl.

5.6.  Szabadsag engedély

Munkalgyes Kidllitja.
lgényb Aldirja.
Vezebt Engedélyezi

57 Belfoldi kiktldetési utasitas

lgénybe ved Kidllitja az el$ oldalt.

Vezeb A kikuldetést engedélyezi.

lgénybe ve$6 Az utazds megtorténte utan kiallitta a nyomtaywa és csatolja a
mellékleteket.

llletékes ve-  Utalvdnyozza a kifizetést.

zeb

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Szallitasvezét Naponta kiadja gépjatiwenként. Csak a régi leadasa utan ad Uj
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalagidit ki.

Gépjarntivezet Folyamatosan vezeti, igazoltatja és naponta leadjenetlevelet.

Bérszamfejt A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejtran@dsagot.

Pénziigyes Kiszamlazza a végzett teljesitményt, amlahoz, illetve a

szadmlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanya
6.2 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartéapja

Nyilvantarta- Szigoru szamadasra kotelezett ngbrénhyokat nyilvantartasba veszi,
sért felebs folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok édata

7. Leltarozési nyomtatvanyok

Leltarfelvételi iv ingatlanok /épuletek, épitmékytelkek/ felvételére
Leltarfelvételi iv és jegyikonyv kdzuti gépjarrivek felvételére

Leltar boritd

Leltarfelvételi iv és jegyikonyv gépjarmvek felvételére

Téargyi eszkdzok leltarfelvételi iv és dsszésgjépek, berendezésekhez
Targyi eszk6zok leltarfelvételi iv gépek, berersak felvételére
Kimutatas targyi eszk6zok hianyéarol vagy tobbléter

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és dssze§ikészletek felvételére

Leltéarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
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