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|
BIZONYLATI SZABALYZAT |

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) bi?lony[ati rendjét a szamvitel-
rol szolo 2000. évi C. torvény. valamint az allamhaztartas szamv ltLlClO] szolo 4/2013. (1.11.)

Korm. rendelet alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

.
ALTALANOS RESZ !

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatalnal a ql?émviteli elszamolasokhoz
kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak. ellenodrzésének, tovabbitasanak felhasznalasanak,
kezelésének rendjét. '

A szabdlyzat a kovetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezo eloirasokat:

1.1. A szabalyzat hatalya |

az egyes gazdasagi eseményekhez milyen buonylatoi[kell hasznalni,

kinek kell a bizonylatot kiallitani. az abban szereplé’? adatokat kinek kell ellen-
orizni, l

a bizonylatot kidllito és az ellendrzést végzo fe!e!iisségc

hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az esc,yes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

kinek ¢és milyen modon kell a bizonylati pe'ldzinyoliTat megorizni. mikor lehet
azokat selejtezni,

miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

A Bizonylati szabalyzat hatélya Kiterjed Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalra.
|

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi muveletrdl. eseményrol. amely az eszkozok. illetve az eszkozok forrasa-
inak allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot k!ell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvvite-

li nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (konyvvitel) nyilvantartasokba esak szabalyszeriien kiallitott bizonylat

alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszeri az a bizonylat. amely az adott gazdasagi miveletr¢ (eseményre) vonatkozoan
a konyvvitelben rogzitendé €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak megfele-
10en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelmé-

nyeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.
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A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénztorgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg. bank-
szamla, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben régziteni kell,

b) az egyéb gazdasiagi miveletek. események bizonylatainak adatait a gazdasagi
muveletek. események megtorténte utan, legkésobb a targynegyedév utolsd ho-
napjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés. az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyez-
tetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtdjatol. a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodoval lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla. szerzodés. megallapodas. kimutatas, hitelintézeti
bizonylat. bankkivonat. jogszabalyi rendelkezés. egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fligget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szam-
viteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének. illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kiilfoldi megrendelonek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiil-
foldi megrendeld nyelvén is feltiintethetdk.)

A kulfoldi szallito, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténé rogzitést megel6zden - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez.
konyveléshez. az utdlagos ellenérzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
orzési idon beldl biztositani kell.
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
Iékei a kévetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggden az ellendr aldirasa: a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 aldirdsa:




Bizonylati szabalyzat

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja. illetve kivételesen - a gazdasagi muvelet jel-
legétol, idobeni hatalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjelolése. amely-
re a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése. a gazda-
sagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi. mindségi €s - a gazdasagi mivelet
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétol fliggden - értékbeni adatai;

-

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét:

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalod bizonyla-
tok korének, valamint annak az idoszaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités
vonatkozik;

h) a kdnyvelés mddjara. az érintett konyvviteli szamldkra torténé hivatkozas:
i) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja. igazoldsa:

) tovabba minden olyan adat. amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas jog-
szabaly is meghatarozhat.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredmé-
nye, biztositani kell:

a) az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkiili kiiratasat,

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Utalvany: olyan eszk6z, amelyet termékértékesités, illetve szolgaltatasnyujtas ellenértéke-
ként, illetve részellenértékeként kell elfogadni, és amely esetében magan az eszkdzon vagy
a kapcsolodo dokumentacioban - ideértve az eszkoz altalanos szerzodési feltételeit is - fel
van tiintetve a beszerezhetod termékeknek, igénybe vehetd szolgaltatasoknak vagy azok le-
hetséges értékesitéinek. szolgaltatoinak a megnevezése. (AFA tv. 259. § 24/A. pontja)

Szabalyszerii az a bizonylat. amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen régziti. hiba esetén eldirasszeriien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

A Hivatal a kényvelés modjdra, az érintett kényvviteli szamldakra torténd hivatkozas, to-
vabbd a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazoldasa tekintetében
oly mddon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informaciokat és igazolasokat az eredeti
bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylaton rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasokhoz kapesolodo
osszesito bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit szamlarendje rogziti.

6



Bizonylati szabalyzat

4. Szigori szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatdrozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat. az egyszerUsitett szamlat és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kote-
lezettség ala kell vonni.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve. ezen beliil fiizetenként. tr-
laponként emelked6 szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevo dol-
£0z0 nyilvantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szamaddst nyomtatvinyok teljes koriiségének ellendrzése

Az datvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az trlapok teljes szamban megvannak-e. tovabba az tirlapokon a sorszamok ¢és esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzoszama) helyesek-e.

4.4. A szigoru szamaddsut nyomtatvdanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigorti szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
(pancél kazettaban) kell drizni.

4.5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznaldasa

Minden olyan esetben. ha a megérzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletbdl annak felhasznaldsdra megbizott személynek kiad, a kiadas ¢s az atvétel
tényét a nyilvantartas megfeleld sordban a kiadds és az atvétel keltének feltiintetésével ke-
resztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy aldirasaval kell elismertet-
ni.
A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhaszndlas kezdo id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,

- a felhaszndlasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

A felhasznalt (betelt) tombdoket a felhasznalo két évig kiteles munkahelyén megorizni. ez-
utan gylijtdcsomagban az irattarba helyezendo. a gytijtocsomag kiilso feliiletén fel kell tiin-
tetni a csomag tartalmat. Az irattari megérzes iddtartama 8 év.
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5.

A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet. esemény megtorténtének. illetve a gazdasagi intézke-
dés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idotallo modon ugy kell régziteni. hogy azok a kételezd megdr-
zési hataridoig olvashatok (olvashato alakra hozhatok). tovabba az esetlegessé valo utola-
gos valtozasok felismerhetok. illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerli javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni,

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbi-
tett adatokat az dthuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

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

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcesekk stb. helyett () bizonylatot kell kiallitani és a
rontott. stornirozott bizonylatot (annak dsszes példanyat) meg kell 6rizni.

A Kkiilso szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell.
A Hivatal kiilsé szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.
A hibdsan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a Hivatal kételes javitani. A javitas

torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Gij bizonylat kiallitasaval vagy
helyesbitd bizonylat kidllitasaval.

A helyesbito bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfelelo 1j tételeket.

A bizonylatok. nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl térténé szabalyszerii kitolté-
séért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabélyzatban megjelolt személyek a felelosek.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altaldnos kivetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek. konyvelésiik elott a bizonylatokat csoportositani kell.
A feldolgozas soran a kdvetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeloIni azokat a t6konyvi szamldkat (analitikus nyilvantarto lapot), ame-
lyeken a gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogzi-
teni kell, (szamlakijellés, gépi adatfeldolgozas soran az eloirt kodolast).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kddolast végzo sze-
meély kézjegyével azt el kell latni.
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— Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét. idépontjat és az egyezteteés tényet.
— Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetoségeét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairok jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kony-
veléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldol-
gozasa teljes koriien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenorzése
Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgélni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati (irlapon tortént-e,

— a bizonylati {rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylatok kitsltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

— a kiallito, az érvényesito és az utalvanyozo (eseménytol fiiggoen az ellendr).
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— abizonylat kidllitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,

— aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.
6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6sz-
szegszerlségel. a fedezet meglétét és azt. hogy a megelézo ligymenetben az Aht., az al-
lamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eldirasait. tovabba a belsé szabaly-
zatokban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabalyok, szabaly-
zatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem
tagadhaté meg. ha ezt kovetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. Az okmany utalva-
nyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megje-
[61ést és az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibét a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szin tollal kell ja-
vitani.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magdban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak ¢s a
teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével. az arra jogosult személy aldirasaval kell
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igazolni, az Avr.-ben és a belso szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség vég-
rehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzo).

7. A bizonylatok utja

- beérkezé bizonylatok, okmanyok
= posta atvétele, bontasa: polgarmester. jegyzo
= szignalds: polgarmester
= iktatas: kézponti iktato
tovabbitas
irodavezetok
- kimené bizonylatok, okmanyok
= alairdsra torténd elokészités: tigyintézok
= alairds: kiadmanyozasra jogosultak
= iktatas: kdzponti iktato
= postazas: ligykezelok
- bizonylatok atadasa konyvelésre

A konyvelésre elokészitett pénztorgalmi bizonylatokat naponta kell dtadni a kdnyvelésnek.
Az egy€éb gazdasigi események bizonylatait a targynegyedév utolsd hénapjat koveté honap
10-¢ig kell atadni a kdnyvelésnek.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhe-
tok. visszakereshet6k legyenek ¢és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell tarolni. idérendi
sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A tarolasért felelOs szervezeti egység a pénziigyi iroda.

9. A bizonylatok orzése

a) A Hivatal a koltségvetési évrol készitett beszamol6t. valamint az azt alatamasz-
to leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléfokonyvet. valamint
mds. ¢ torvény kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast, az éves beszamolot
alatamaszto leltart és a részletez6 nyilvantartast olvashatd forméaban, valamint
az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikodoképes allapotban tarolt szami-
togépes programot legalabb 8§ évig kiteles megérizni.

b) A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartasokat is), legalabb & évig kell olvashaté forméban, a konyvelési fel-
Jegyzések hivatkozdsa alapjan visszakeresheté modon megdérizni. A folydszam-
laknal az eléviilési id6 a folyoszamla megsziinésének idopontjaval kezdddik.

¢) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megorzési kotelezettség.
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d) A megorzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili meg-
sziinést 1s) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a). illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok megdrzésérol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

¢) Bizonylatot a megorzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad.

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartasdért a pénziigyi iroda dolgozdi felelisek.

1.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartasdanak daltalanos szabdlyai
A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell. hogy az intézmény befektetett eszkizeinek allomanya barmely idépontban ellenériz-
hetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal eloirt csopor-
tok szerint a kovetkez0 tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Alloméanyndvekedés

Uj befektetett eszkOz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellené-
ben, hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsi-
tés, egyeb novekedések.

b./ Allomanycsokkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkozok at-
adasa térités nélkil, dtadas atszervezés miatt, atminosités, egyéb csokkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartdsa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol nyilvan-
tartast kell vezetni:
- vagyoni értéki jogok (az ingatlanhoz kapesolodo vagyoni értékii jogok ki-
vételével),
- szellemi termékek,
- egyéb immaterialis javak,
- immaterialis javakra adott el6legek.

11
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Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzodés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak meg-
felelden kell a nyilvantartasban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték
megallapitasanal a szamlaban (okmanyban) szerepld és visszaigényelhetd altalanos for-
galmi ado Gsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkéz megnevezését, jellemzoit.

b) a készito. szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékl jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését. amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

¢) a bekertilési értéket (brutto értéket),

/) avéarhato hasznalati idot. a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot.

g) az elszamolt értekcsokkenés targyévi és halmozott osszegeét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékesokke-
nés 0sszegét. okait és idopontjat, az ezeket alatimaszté bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

J) az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,
k) az eszk6z alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,
[) a nemzeti vagyonrol szolo6 torvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. A kisértékii immateridlis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és e) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

1.3. Targyi eszkozok nyilvantartasa

1.3. 1. Targyi eszkozok nyilvantartasanak feladata
A targyi eszkozOk nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok

felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszk6zokrol:

a) Ingatlanok ¢s kapcsolodo vagyoni értéki jogok.
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmivek.
¢) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, feltjitasok.
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I. A targyi eszk6zok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

3

a) a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd. szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve.,
ha az eszko6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kap-
csolodik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges vé-
dettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

e) a vagyonkezelOnél. koncesszio jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés. koncesszio idotartamat, a vagyonkezeléssel. koncesszidval kapcesolatos kovete-
lések, kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,

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

g) a bekertilési értéket (brutto értéket),
h) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket. a leirasi kulcsot.
i) az elszamolt értékesokkenés targyévi és halmozott dsszegét,

J) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idépontjat. az ezeket alatamasztod bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idopontjait. a valtozas okait. jellegét. az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

l) az eszkdz netto értékét és annak valtozasait,

m) az eszk0z tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,

n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

o) személyre kiadott eszk6zOk esetén a haszndld személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,

p) anemzeti vagyonrol szolo térvény szerinti besoroldsat,

q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

. Ha a tulajdonos. vagyonkezel6 €l a piaci értéken torténé értékelés lehetdségével. a nyil-

vantartasnak tartalmazni kell tovabba

@) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

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

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

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

a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekveése, rendeltetése, Gvezeti besorolisa, és

¢) aranykorona értéke.
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4. Az ¢épiiletek, épitmények 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, €s

b) miszaki jellemezoi (falazat, tetdzet. szintek szama. teriilete. komfort fokozat stb.)

wn

. A gépek. berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartojanak megnevezeése, a gyartas éve,
b) VTSZ szama, és
¢) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmi esetén alvazszam. rendsza-
ma, forgalmi engedély szama, érvényessége.
6. A Kkisértéki targyi eszk6zokrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozd szabalyokat a még haszndlatba nem vett (beruhazasok ko-
z0tt elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett felujitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanydnak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozo bar-
mely idopontban t6rténd ellenorzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztosita-
ni.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az dllomanyban bekdvetkezett valtozasokat az analiti-
kus nyilvantartasban a fokdnyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.

A Marecali K6zos Onkormanyzati Hivatal befektetett eszkozokkel nem rendelkezik.

2.

Készletek nyilvantartasa

2.1. A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok felhasz-
nalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezo készletekrol:
— vasarolt anyagok,
— betétdijas gongyolegek,
— aruk, kozvetitett szolgaltatasok ¢s kovetelés fejében atvett eszkozok, készletek,
— késztermeékek,
— novendek, hizo- és egyeb allatok,
— befejezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktari 0j készleteket és a
— hasznalt készleteket.

14
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2.2. Készletnyilvantartas bizonylatai

Az 1] és haszndlt készletekrol - az anyagok kivételével - mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni a kovetkezo eszkdzokrol:
- kis értéki targyi eszkozok.
- munkaruha. véddruha. formaruha. egyenruha.
2.3. Estkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantarto lapokon egyiittesen kimutatott eszkdzoket ki kell
mutatni.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, €s
- akihordasi idore kiadott munkaruhakat.

2.3.1.Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa

A nyomtatvany a dolgozonadl 1évé kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvan-
tartasara szolgal.

A nyomtatvanyon kell a dolgozo altal atvett eszkdzok megnevezését, tipusat, azonosito
szamat, mennyiségi egységét, az atvétel datumat felegyezni. Az atvételt a dolgozd aldira-
saval igazolja.

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkdzféleség dllomanyat, illetve az abban bekd-
vetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkézoket a nyomtat-
vanyon kiilon sorban kell szerepeltetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni.
2.3.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
A leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozokrol kiilon nyilvantartas veze-
tése nem sziikséges. az eszkdzOk nyilvantartasira az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KATI moduljaban torténik.
2.3.3. Kihordasi idore kiadott munkaruha nyilvantartdsa
a./ Munkaruha juttatasi ido nyilvintartisa
A nyilvantarté lapot személyre szoloan kell vezetni.
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:
- adolgozo torzsszamat,
- adolgozd nevét,

- beosztasat,
- munkahelyét, kdltséghely szamat.
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A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhdk kiadasanak
idorendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi 1do lejarata két oszlopot tartalmaz: a juttatasi idé hosszat honapban megadva.
valamint a juttatasi id6 kezdetét és végét év. honap. nap adatokkal.

A nyomtatvany utolso két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendo dsszeg feltiintetésére
szolgal. A téritendd Osszeg kiszamitasa a Munkatigyi Szabalyzatban eloirtak szerint torté-
nik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelynek alapjan a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgozo kilépése esetén a mun-
kahelyi nyilvantartasbol torlésre kertil.

A Marecali Kozos Onkormanyzati Hivatal készletekkel nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolasa

Az ¢€lelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa soran mennyiségi és értékben nyil-
vantartast kell vezetni.
Ennek bizonylatai:
— be- ¢s kivételezési bizonylat,
— visszavetelezeési bizonylat,
— készletnyilvantarto lap.
Az ¢élelmezési tevékenységhez kapesolodo specialis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap;
— ¢étkezok nyilvantartasa, fobb adatai:

1doszak:

Il

= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, Gsszesen);
= sorszam;

=. HEV;

= naptari napok szama;

= igényelt étkezések:

= lemondasi adatok;

= befizetett téritési dij:

alairasok:

— ¢lelmezési anyag kiszabas ¢€s kivételezeés bizonylat fobb adatai:

datum;

Il

ételek megnevezése;
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= adagok szama;

= ¢lelmezési norma jele, neve;

= ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyi-
sege;

= Osszes kivételezes:

alairasok:

— ¢élelmezésianyag-felhasznalas 6sszesito;
— ¢élelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas;
— ¢élelmezésikoltség-eltérés nyilvantartasa a tényleges felhasznalas és az élelme-

zési norma kozott.

A Marecali Kozés Onkormanyzati Hivatal élelmezési tevékenyséoet nem végez.
» - = =

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

A pénz- és értékkezelés kitelezd nyilvantartasi feladatait az Ahsz. 14. szamt melléklet V.
pontja rogziti. A nyilvantartashoz kapcsolodo bizonylatokat a Pénzkezeléssel foglalkozo sza-
balyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kotelezo nyilvantartasi feladatok:

— a készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell ve-
zetni, amelyben idorendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra be-
folyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell
nyilvantartani:

— a kovetelésekhez. kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kozpontositott bevéte-
lek beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolodo pénzeszkoz-valtozasok nyilvan-
tartasaban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valo kapesolatot oly modon. hogy
megallapithato legyen. hogy a pénzeszkdzok valtozasat eredményezd adott
tigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez., eldleghez kapesolodik:

— az el6zé pontban nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcsolodo pénzesz-
koz-valtozasokhoz kapesolodéan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl

megallapithato azok keletkezésének ideje, oka, Gsszege, a konyvviteli szamla-
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kon valo elszamolas ideje, az alkalmazott konyvviteli szamlak, a rendezés
modja ¢s a rendezés érdekében tett intézkedések:

— az utalvanyok, bérletek €s mas hasonlo, készpénz-helyettesito fizetési eszkoz-
nek nem minosiilo eszkézokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. amelybdl
megallapithato azok beszerzésének ideje, 0sszege. mennyisége. értéke, a fog-
lalkoztatottaknak. ellatottaknak vagy madsnak torténé atadas idépontja. vala-
mint az ezeket tanusitd dokumentumok azonositasahoz sziikséges adatok:

— a letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza leg-
alabb

a letét keletkezésének idopontjat, jogeimét, céljat;

= aletét Osszegét;
= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat:
= a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat; és

= a letét megszinésének adatait.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen a Hivatal pénzta-
rabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

a./ Egy alkalomra szolo meghatalmazas

A szabalyszeriien Kit6ltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell megoérizni.

b./ Tobbszori alkalomra szolé meghatalmazds

A meghatalmazason az aldirasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros koteles
ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

A szabvanynyomtatvany hianydban - elonyomas nélkiili - papiron készitett meghatalmazas
elfogadhat6, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

4.1. Letétek nyilvantartasa
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének idOpontjat. jogcimét, céljat,
b) a letét Osszegét,
c) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

e) a letét megszlinésének adatait.
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5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas elokészitd fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok biztositasarol és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel, tollal kell kitélteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athuzasa.

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashato szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen, tovab-
ba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitds tényét a javitas
végzije koteles feltlintetni és azt aldirasaval igazolni. A bizonylat Kitoltojé-
nek. illetve az abban szerepld adatok feleloseinek, az ellenéroknek az alairasa
(kézjegye).

Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasaval, leltarkészitésével kapesolatos bi-
zonylatok bemutatasat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tar-
talmazza. €ben a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell
eljarni.

6. Szamlak, beérkezo ¢és kimeno szamlak

A szamlara, a szamla egyszerUsitett adattartalmara, a nyugtara, valamint a szamlazasra
vonatkozo eléirasokat az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVILL térvény X. fe-
jezetében foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szamldra. az egyszerlsitett szamlara, szallitolevélre vonatkozoan a szamviteli torvény
166-167. §-iban eloirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo rendelkezéseit is be kell tarta-
ni.
A beérkezé szamlak nyilvantartisa az Ahsz. 14. szama melléklete 1. Kotelezettségvallala-
sok. mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfelelden keriilt kialakitasra. Ehhez a
nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejovo szamlak alkotjak, kiilon mas bizonylat alkalmaza-
sa itt nem sziikséges.
Kimené szamlak esetében a nyilvantartishoz az Ahsz. 14. szamG melléklet II1. pontjaban
foglaltakat vettiik figyelembe.
A Hivatal altal kiallitott szamla szigoru szamadasu kotelezettség ala tartozik. A legfontosabb
bizonylatok

— szamla (elektronikus, szamlatémb);
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— szallitolevél;
- atvételi igazolas;

— teljesitésigazolas.

7. Személyi juttatasok nyilvantartisa és bizonylatolasa
A személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolasa a KIRA programban torténik.

Uj jogviszony létesités esetén:  Kinevezés kozszol galati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerzodés
Adatfelvételi lap (munkavallalo foglalkoztatasarol,
munkaltato adatairol
személyes adatokrol)

Béremelés esetén: Kinevezés modositas kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Ertesités illetmény valtozasrol kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban

Egyéb valtozas esetén: Kinevezés modositas kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerzodés modositas

A Hivatal a gazdalkodasi teenddinek lebonyolitasara az ASP integralt nyilvantarté progra-

=

mot alkalmazza. A program generalja a bizonylatokat.

A program KASZPER Moduljanak hasznalataval keriil sor a beérkez6 és kimend szamlak
nyilvantartasara, a készpénzkezelés bizonylatolasara, a pénztar- és bankkivonat rogzitésére és

a fokonyvi konyvelésre.

A pénzforgalmi jelentések ¢és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ modulban eléallitott

bizonylatok szolgdlnak.

A gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos bizonylatok meghatirozasara az onkor-

mainyzati tulajdoni gépek és gépjarmiivek hasznalatinak szabalyzatiban Keriilt sor.
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1.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbél eredéen a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének minésiil.

A Bizonylati szabalyzatban foglalt eldirdsok Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal bizonyla-
tainak kezelésére vonatkozik.

A bizonylati szabalyzat 2024. janudr 02-an hatalyba.
Marcali, 2024. januar 02.

(AR RUIL

B6doné Dr. Molnar Irér
cimzetes fojegyv=d
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérol

2
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S.sz. | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ]

BEFEKTETETT ESZKOZOK

I. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol ASP program altal generalt

2. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrol és egyéb épit- | ASP program altal generalt
ményekrol

3. |Alloményba vételi bizonylat miszaki és egyéb pépek- | ASP program altal generalt
rol. berendezésekrol. felszerelésekrol és jarmivekrol

4. | Targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata ASP program altal generalt

5. | Uzembe helyezési okmany ASP program éltal generalt

6 | Targyi eszkdzok atadas atvételi bizonylata ASP program altal generalt
gazdalkodo szervezetek kozott

7. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkeénti nyilvantartd | ASP program altal generalt
lapja
KESZLETEK

1. | Munkaruha nyilvantarté lap ASP program altal generalt

2. | Egyéni munkaruhdazati jegyz¢k ASP program dltal generalt

3. | Elelmezési tevékenység bizonylatai ASP program dltal generalt
PENZ- ES ERTEKKEZELES

I. | Bevételi pénztarbizonylat ASP program éltal generalt

2. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP program éltal generalt

3. | Napi pénztarjelentés ASP program altal generalt

4. | Pénztarzaras ASP program daltal generalt

5. |Cimletjegyzék ASP program altal generalt

6. | Készpénzigénylés elszamolasra 134/N r.sz.

7. | Uzemanyag-eléleg elszamolds D. Sz. ny. 12-53/N r.sz.

8. | Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B. Sz. ny. 13-135. r.sz.

9. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B. Sz. ny. 18-21. r.sz.

10. | Meghatalmazds (tobbszori alkalomra) B. Sz. ny. 18-22. r.sz.
SELEJTEZES

l. | Targyi eszkdzok selejtezési jegyzOkonyve ASP program altal generalt

2. | Jegyzokonyv targyi eszk6zok selejtezésérol ASP program altal generalt

3. | A selejtezési bizottsag javaslata ASP program éaltal generalt

4. | A selejtezett targyi eszk6zok hasznositasa ASP program éltal generalt

5. | A selejté valas oka ASP program dltal generalt

6. | A hasznositasi eljaras eredménye ASP program dltal generalt

7. | Hitelesité és zard rendelkezések ASP program altal generalt

8. | Tajékoztatd program altal generalt

9. |Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke ASP program éltal generalt

10. | Targyi eszkozok selejtezésérol visszanyert ASP program dltal generalt

I1. | Tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke ASP program dltal generalt

12. [ Megsemmisitési jegyzokonyv ASP program altal generalt

13. | Készletek selejtezési leértékelési jegyz6konyve ASP program éaltal generalt

14. | Selejtezett készletek jegyzéke ASP program éltal generalt
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15. | A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékok jegy- | ASP program altal generalt
z¢ke
16. [Leértékelt készletek jegyzéke ASP program altal generalt
17. | Hitelesitd és zard rendelkezések ASP program altal generalt
UTALVANY, MEGRENDELES, KIKULDETES,
MENETLEVEL
1. |Utalvany ASP program altal generalt
2. |Megrendelés C.318-38. r.52.
3. | Kikildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. ny. 18-70.0j/V. r.sz.
4, | Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. ny. 7300-261. r.sz.
5. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36. r.sz.
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASANAK NYOMTATVANYAI
1. | Szigort szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. Sz. ny. 13-76. r.sz.
les) nyilvéantartd lapja
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
1. | Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal sorszamo-
zott
2. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP program éltal sorszamo-
zott
3 | Nyugta befizetésekrol ASP program altal sorszamo-
zott
4. | Napi pénztarjelentés ASP program altal sorszamo-
zott
5. | Pénztarzaras ASP program altal sorszamo-
zott
6. |Készpénzigénylés elszamoldsra B. Sz. ny. 13-134/N. r.sz.
7. | Uzemanyag-eléleg elszamoldsa D. Sz. ny. 12-53/N. r.sz.
8. | Készpénzfizetési szamla B. Sz. ny. 13-373/V. r.sz.
9. | Személygépkocsi menetlevél D. gépjarmii 36. r.sz.

SZEMELYI JUTTATASOKKAL KAPCSOLATOS
BIZONYLATOK

KIRA program altal generalt
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodave- &
ot 2024 JAN 02, M
Parviesné Izsak Zsuzsanna | pénziigyi ligyintézo "
’ 2024 JAN 07 "‘7—»_{
Heint Agnes pénziigyi tigyintézo 2024 AN 07 Kook *7(!7/“
Tolgyes Csilla pénziigyi tigyintézo P
= W% IAN02 | Yiloren
Miiller Marta pénziigyi tigyintézo 202 JAN 02 . X ln\ \\\
Pandur Edit pénziigyi tigyintézd | 202 JAN 0?2 .
e R L et
o
Virag Petra pénziigyi tigyintézé | 024 JAN 02 ( / U
. .[1‘“\ e
Molnar Monika pénziigyi tigyintézo | :
o WIAN O | foteed =)
Molnarné Toth Maria pénziigyi tigyintézd | 2094 JAN 02 ]{,l'LLU
Nagy Balazs pénziigyi igyintézo 2024 IAN 07 ym
Kocsis Veronika pénziigyi ligyintézo 2024 JAN 07 /! o ' Vo M/L
J Wwiyy, VR ALl e
Banfi Miklds Zoltanné pénziigyi ligyintézé | 2024 JAN 02 /{2 [ ‘1,;,/
Jonas-Péko Zsofia pénziigyi tigyintézo 2026 JAN 02 %{/(/ /%
Fodor Réka pénziigyi tigyintézo 0004 . =
R JAN 02 / w
) : C’(f‘{c.ﬁ, "Cl—‘(f_'r.t..,
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