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BIZONYLATI SZABALYZAT

Marcali Véros Onkorméanyzata bizonylati rendjét a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény,
valamint az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovet-
kezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa Marcali Varos Onkorményzaténal a szamvi-
teli elszamoldsokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitisa-
nak, felhaszndldsnak, kezelésének rendjét.
A szabélyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:
— azegyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
— kinek kell a bizonylatot kiallitani. az abban szereplO adatokat kinek kell ellen-
Orizni,
— abizonylatot kiallito és az ellendrzést végzo felelossége.,
— hény példanyban kell a bizonylatot kiéllitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt 1gazolni,
— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megorizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

1.1. A szabalyzat hatilya

A Bizonylati szabélyzat hatalya kiterjed Marcali Véros Onkormanyzatéra.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasa-
inak alloményaét vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikrozo dsszes bizonylat adatait a kényvvite-
li nyilvéantartasokban rogziteni kell.

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

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan
a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban elbirt adatokat a valosagnak megfele-
10en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelmé-
nyeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszer{ien javitottak.
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A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bank-
szamla, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomndl a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

b) az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtdrténte utan, legkésébb a targynegyedév utolso ho-
napjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kdzotti egyez-
tetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technik4jatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kidllitott, készitett, illetve a gazdal-
kodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fiigget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szam-
viteli elszamolésat (nyilvantartasat) tdmasztja 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 megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kiilfsldi megrendeloének kiildstt és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiil-
foldi megrendeld nyelvén is feltiintethetok.)

A kiilfoldi szdllito, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartisokban torténéd rogzitést megeldzoen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfelel6 adatrogzitéshez.
konyveléshez. az utdlagos ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szémviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
orzési idon beliil biztositani kell.
A kényvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
1ékei a kdvetkezok:

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

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

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettol
fliggden az ellendr aldirasa: a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa:
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d) a bizonylat kiéllitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jel-
legétdl, idobeni hatéalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amely-
re a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

¢) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalménak leirdsa vagy megjeldlése, a gazda-
sagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mivelet
Jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjéto] fliggden - értékbeni adatai:

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo6 nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az sszesités
vonatkozik;

h) a konyvelés mddjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el®ir.

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

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

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

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Utalvany: olyan eszkoz, amelyet termékértékesités, illetve szolgaltatasnyujtas ellenértéke-
ként, illetve részellenértékekeént kell elfogadni, és amely esetében magan az eszk0zon vagy
a kapcsol6d6 dokumentacioban - ideértve az eszkoz ltalanos szerzodési feltételeit is - fel
van tiintetve a beszerezheté termékeknek, igénybe vehetd szolgaltatasoknak vagy azok le-
hetséges értékesitdinek, szolgaltatdinak a megnevezése. (AFA tv. 259. § 24/A. pontja)

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

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato. akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvéany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eléirasokat.

Az Onkormdnyzat a konyvelés médjdra, az érintett konyvviteli szimlikra torténé hivat-
kozds, tovibbd a konyvviteli nyilvintartisokban tortént rogzités idopontja, igazoldsa te-
kintetében oly médon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informéciokat és i gazolasokat
azg eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylaton
rogziti.
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A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartisokbol készitett feladasokhoz kapcsolodo
dsszesitd bizonylatok tartalmi és formai ko vetelményeit szamlarendje rogziti.

4. Szigori szamadasi kotelezettség kérébe tartozé bizonylatok felhasznildsa, nyilvantar-
tasa

4.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseme-
nyekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat €s a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékeét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kote-
lezettség ala kell vonni.

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

4.2. A szigorii szimaddsii nyomtatvanyok nyilvdantartasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, ir-
laponként emelkeddé szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevd dol-
goz0 nyilvantartasa az 4lloméanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigorii szamaddsit nyomtatvanyok teljes koriiségének ellenorzése

Az 4tvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az tirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok és esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzészama) helyesek-e.

4.4. A szigorit szamaddsii nyomtatvinyok o6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadést nyomtatvanyokat pancélszekrényben
(pancél kazettaban) kell drizni.

4.5. A szigorti szamaddsi nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldasa

Minden olyan esetben, ha a megorzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel
tényét a nyilvantartas megfeleld soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével ke-
resztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismertet-
ni.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezdd idépontjat,

- a felhasznalas befejez6 idopontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alirasat.

A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznalo két évig koteles munkahelyén megérizni, ez-
utan gytjtécsomagban az irattarba helyezendd. a gytijtécsomag kiilso feliiletén fel kell tiin-
tetni a csomag tartalmat. Az irattari megorzés idotartama 8 év.
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S. A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése

A bizonylatot g gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézke-
dés megtételének vagy végrehajtasanak idSpontjaban kel kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétallo mddon ugy kel rogziteni, hogy azok a kotelezo megor-
z€si hatdridsig olvashaték (olvashatg alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald utg)a-
£0s valtozasok felismerhetk, illetve kimutathatok legyenek.

szabalyszerii javitasokat a kdvetkezok szerint kel elvégezni.

bizonylatra helytelenii] bejegyzett adatok Javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hizni, ugy, hogy az eredet; bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatg maradjon. A helyesb-
tett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

A
A

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példényén javitani kell.
Fel kell tiintetnj tovabba a he}yesbités keltét és a bizonylatot helyesbits személy alairasat.
Pénztiri bizon ylatokat JAVITANT NEM SZABAD!

A helyesbits bizonylatnak tartalmaznia ke]]:
~ azeredeti bizony]at azonositasihoz sziikséges adatokat,

— amddositasnak megfeleld j tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozzsa és ellenérzése

6.1. Altalinos kévetelmen yvek

A bizonylatok feldolgozasa sordn ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, kényvelésiik el6tt a bizonylatokat ¢soportositani kel],

A feldolgozas sordn a kévetkezo feladatokat kell elvégezni:

= Kikell jelsIni azokat a fokényvi szémlakat (analitikus nyilvantarts lapot), ame-
lyeken a gazdaséagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogzi-
teni kell, (szamlak ijel6lés, gépi adatfeldolgozés soran az eléirt kddolast).

= A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve g kodolast végzs sze-

mély kézjegyével azt el ke]] latni.
8
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— Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idpontjat és az egyeztetés tényét.
— Biztositani kell megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairok jogosultsagat,

— abizonylat 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 ellendrzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgélni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati tirlapon tortént-e,

— a bizonylati tirlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigorti szamadasi
nyomtatvanyoknal),

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

— a kiallito, az érvényesité és az utalvanyozo (eseménytdl fiiggden az ellenor).
valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

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

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

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6sz-
szegszertiséget, a fedezet meglétét és azt. hogy a megel6z0 iigymenetben az Aht., az 4l-
lamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet elirasait, tovabba a bels6 szabaly-
zatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesit6 a megjel6lt jogszabalyok, szabaly-
zatok megsértését tapasztalja, kdteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem
tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyoz6 erre irasban utasitja. Az okmany utalva-
nyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megje-
161ést és az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltéré szini tollal kell ja-
vitani.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

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

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datuménak ¢s a
teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell




Bizonylati szabalyzat

igazolni, az Avr.-ben és a belso szabalyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség vég-
rehajtasdnak megjelolésével (pl: bélyegzo).

7. A bizonylatok itja

- beérkezo bizonylatok, okminyok
= posta atvétele, bontdsa: polgarmester, jegyzo
= szignalas: polgarmester
= iktatas: kdzponti iktatd
= tovabbitas
= irodavezetok
- kimené bizonylatok, okmanyok
= alairasra torténo el6készités: tigyintézok
= alairas: kiadmanyozasra jogosultak
= iktatds: kézponti iktatd
= postazas: tigykezelok
- bizonylatok atadasa kényvelésre
A konyvelésre eldkészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell 4tadni a konyvelésnek.
Az egy¢b gazdasagi események bizonylatait a targynegyedév utolso hénapjat koveté honap
10-€ig kell atadni a kényvelésnek.

8. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozzaférhe-
tok. visszakereshetok legyenek és a tarolds alatt karosod4st ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell tarolni. idérendi
sorrendben, irattartoban kell tarolni.
A tarolasért felelds szervezeti egység a pénziigyi iroda.

9. A bizonylatok érzése

a) Az onkormdanyzat a koltségvetési évrdl készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot. tovabba a naplofokonyvet,
valamint mds, e torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast, az éves
beszamolot alatdmaszto leltart és a részletezé nyilvéantartast olvashaté forma-
ban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikodoképes dllapotban
tarolt szamitdgépes programot legalabb 8 évig kiteles megérizni.

b) A kényvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatimaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus. illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési fel-
Jjegyzések hivatkozisa alapjan visszakeresheté modon megOrizni. A foly6szam-
laknal az eléviilési id6 a folyoszamla megsziinésének idépontjaval kezdddik.

¢) A szigora szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megOrzési kotelezettség.
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d) A megérzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
sziinést is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

e) Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad.

A 9. pontban foglalt eléirdsok betartisdért a pénziigyi iroda dolgozdi felelosek.

Il
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKH}EZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszkézok nyilviantartdsdinak dltalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkozeinek alloménya barmely idopontban ellenoriz-
heté legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szdmldinal el6irt csopor-
tok szerint a kdvetkezo tagolasban rendelkezésre lljanak.

a./ Alloméanynovekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése, haszndlt eszkdz beszerzése térités ellené-
ben, hasznalt eszkdz atvétele térités nélkiil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, atminosi-
tés, egyéb novekedések.

b./ Allomanycsokkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok at-
adasa térités nélkiil, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csokkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvdntartdsa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvantartdsanak tartalma

A kovetkezékben felsorolt immateriélis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl nyilvan-
tartast kell vezetni:

- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapesolodo vagyoni értéki jogok ki-
vételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott el6legek.
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Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egy€b okmanynak meg-
feleléen kell a nyilvantartdsban a brutté (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték
megallapitdsandl a szamlaban (okmanyban) szerepl0 és visszaigényelhetd altalanos for-
galmi ado Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

b) a készito, szallitd megnevez€sét, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartésa csoportosan torténik,

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

d) a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (brutto értéket),
/) a varhat6 haszndlati id6t, a megallapitott maradvéanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokke-
nés Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat,

i) az egy€b értékvaltozasok idSpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszto bizonylatok azonositédsahoz sziikséges adatokat,

J) az eszk6z nett6 értékét és annak valtozasait,

k) az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
/) a nemzeti vagyonrol sz616 torvény szerinti besorolasat, és

) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2.. A kisértékii immateridlis javakrél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és e) pontja

szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.3. Targyi eszkozok nyilvintartisa

1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartasinak feladata

A targyi eszkdzok nyilvantartasba vételérdl a szabdlyzatban meghatdrozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvéantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkozokrol:

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

d) Beruhazasok, feldjitasok.
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1. A targyi eszkdzok nyilvéntartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

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

¢) vagyoni értékii 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 vonatkoz6 adatokat,

e) a vagyonkezelonél, koncesszio jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés, koncesszié idotartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval kapcsolatos kovete-
lések, kotelezettségek azonositasdahoz sziikséges adatokat,

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

g) abekeriilési értéket (brutto értéket),
h) a véarhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

j) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a véltozas okait, jelleget, az ezeket alatamasztod
bizonylatok azonositaséhoz sziikséges adatokat,

I) az eszkdz nett6 értékét és annak valtozasait,
m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszkdz alap- vagy viéllalkozasi tevékenyseég szerinti besoroléasat,

0) személyre kiadott eszkozok esetén a hasznalé személy azonositasahoz sziikséges
adatokat,

p) a nemzeti vagyonrol sz016 torvény szerinti besorolasat,
q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld ¢l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a nyil-
vantartasnak tartalmazni kell tovabbé
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

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

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, €s

¢) aranykorona értéke.
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4. Az épiiletek, épitmények 1. @) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) miiszaki jellemezéi (falazat, tetézet, szintek szama, teriilete. komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak tipusa, gydrtojanak megnevezése, a gyartas éve,
b) VTSZ szama, és

¢) egyedi nyilvantartds esetén annak gyartasi szama, jarmii esetén alvazszam, rendsza-
ma, forgalmi engedély szama, érvényessége.

6. A kisértéka targyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvéntartdsra vonatkoz6 szabélyokat a még hasznélatba nem vett (beruhazasok ko-
z0tt elszamolt) eszkdzokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett felujitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkézok dllomanyanak, mennyiségének értékére, Gsszetételére vonatkozé bar-
mely id6épontban térténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztosita-

ni.

A targyi eszkézéllomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozasokat az analiti-

kus nyilvantartdsban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

2. Készletek nyilvantartisa

2.1. A készletnyilvantartds feladata

A készletek nyilvéantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatérozott bizonylatok felhasz-
nalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kivetkezo készletekrél:

vasarolt anyagok,

betétdijas gongydlegek,

aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kovetelés fejében atvett eszkozok, készletek,
késztermékek,

novendék, hizd- és egyéb allatok,

befejezetlen termelés és félkész termékek.

A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a

raktari 0j készleteket és a
hasznalt készleteket.

2.2. Készletnyilvantartas bizonylatai

Marcali Viros (")nkorményzata készletraktarral nem rendelkezik.
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2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

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

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbdztetni a
- akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
- a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és
- a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.

2.3.1.Kizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évo kiilonféle eszk6zok féleségenkénti mennyiségi nyilvan-
tartasara szolgal.

A nyomtatvanyon kell a dolgozo6 altal atvett eszkdzok megnevezését, tipusdt, azonosito
szamat, mennyiségi egységét, az atvétel datumat feljegyezni. Az atvételt a dolgozo alaira-
saval igazolja.

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkozféleség allomanydt, illetve az abban beko-
vetkezett véltozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkézoket a nyomtat-
vanyon kiilon sorban kell szerepeltetni.

A nyomtatvanyt egy példanyban kell vezetni.
2.3.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa

A leltari korzetek részére, koz0s hasznalatra kiadott eszk6zokrol kiilon nyilvantartas veze-
tése nem sziikséges. Az eszk6zok nyilvantartasa az ASP Gazdalkodasi Szamrendszer
KATI moduljaban torténik.

2.3.3. Kihordasi idore kiadott munkaruha nyilviantartdsa
a./ Munkaruha juttatasi idé nyilvantartisa
A nyilvantarto6 lapot személyre szdloan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kvetkezo adatokat:
- adolgozd torzsszamat,
- adolgozd nevét,
- beosztasat,
- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhdk kiadasanak
idorendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id0 lejarata két oszlopot tartalmaz: a juttatasi id6 hosszat hénapban megadva,
valamint a juttatasi id6 kezdetét és végét év, honap, nap adatokkal.




Bizonylati szabdlyzat

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendd osszeg feltiintetésére
szolgal. A téritendé Osszeg kiszamitasa a Kozalkalmazotti Szabélyzatban elbirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
amelynek alapjan a munkaruha lejérat alkalmaval, vagy a dolgozé kilépése esetén a mun-
kahelyi nyilvantartasbol torlésre kerdil.

3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolisa

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

1doszak;

napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, sszesen);
= sorszam;
= név,
= naptari napok szama;
= igényelt étkezések;
= lemondasi adatok;
= befizetett téritési dij;
= alairasok;
— €lelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat fébb adatai:
= datum;
= ételek megnevezése;
= adagok szama;
= €lelmezési norma jele, neve;
= ctelekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyi-
sége;

= Osszes kivételezés:
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= alairasok;

— élelmezésianyag-felhasznalas Osszesito;

— ¢élelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas;

— élelmezésikoltség-eltérés nyilvantartisa a tényleges felhasznélas és az élelme-
zési norma kozott.

Marcali Varos Onkormanyzata élelmezési tevékenységet nem végez.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A készpénzalloményrol és készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idorenden valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A pénztar kezelése az ASP rendszer gazdalkodéasi moduljéban torténik.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi pénz-
tarbizonylat szolag.

A pénztari nyilvantartés céljara az Id6szaki (napi) pénztarjelentés elnevezésti nyomtatvany
keriil kiallitasra az ASP rendszerben. A pénztérjelentésbe a kifizetések és bevételezések ido-
rendi sorrendben keriilnek beirasra. A pénztéarjelentést havonta le kell zarni. A pénztarjelentést
a pénztarosnak és a pénztarellendrnek ala kell irni.

Az elszamolasra kiadott 8sszegek igénylésére a Készpénzigénylés elszamolasra elnevezési
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét €s az elszamo-
las hatéridejét.

A felvett osszeggel brutté modon kell elszamolni.

Az elszamolasra kiadott eldleg nyilvantartasara egy excel tabla szolgdl, mely tartalmazza a
készpénzigénylés elnevezésii nyomtatvany sorszamat, elleget felvevo nevét, eldleg targyat,
osszegét, felvétel datumat, elszamolas hataridejét, elszamolt értékvesztés dsszegét és datumat,
elszamolas idOpontjat, konyvelés datumat és a fokonyvi szamla szamat.

Letétek nyilvantartasa
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a) a letét keletkezésének idopontjat, jogeimét, céljat,
b) a letét Osszegét,
¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és

e) a letét megszilinésének adatait.

Idobeli elhataroldsok nyilvantartdsa

Az idébeli elhatarolasok nyilvantartasahoz olyan nyilvantartast kell vezetni, ami tar-
talmazza a kovetkezoket:

a) az iddbeli elhatarolas fajtajat a mérlegben torténd bemutatas szerint,
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b) aziddbeli clhatarolast el6idézo gazdasagi esemény meghatérozasat,
c) azidébeli elhatarolas képzésének idopontjat,

d) az id6beli elhatarolas Gsszegét, a képzésére vonatkozd szamitést. a szamitast alata-
maszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

¢) az idébeli elhatarolds osszegében bekivetkezett valtozas, megsziintetés idépontjat,
annak bizonylati hivatkozasat, a kapcsolodé szémitdsokat és ezek konyvelésének
id6pontjat (ideértve a kovetelés jellegii aktiv idSbeli elhatarolasok és a kitelezettség
jellegli passziv id6beli elhatarolasok esetén az év végi értékelés miatti elszamolasokat
is),

f) akonyvviteli szamlakhoz val6 kapcsolodast.

Az id6beli elhatdrolas nyilvantartasara a kovetkezo tablazatot kell hasznalni:

Aktiv/Passziv iddbeli elhatarolas 20....év 12.31-én
............................... (Intézmény neve)

Szamlakibocsatd |Szédmlaszama |fékonyviszam | fokonyviszam | Osszesen Ft

Osszesen

Konyvelve:

Visszakonyvelve:  ......ocovveevinieiiiinennnn.

ASP Gazdalkodasi szakrendszer 94 menii pontjdban a kdnyvelés soran késziil egy nyilvéntar-
tasba vételi bizonylat.

S. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas elokészité fazisaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok biztositasarél és
sz€tosztasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel, tollal kell kitélteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kvetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal t6rténd athtzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashat6 szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté legyen, tovab-
ba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitds tényét a javitas
végzoje koteles feltiintetni és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kit5lt6jé-
nek, illetve az abban szerepl adatok feleléseinek, az ellendroknek az alairasa
(kézjegye).
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Az immaterialis javak és targyi eszkdzok leltarozasaval, leltdrkészitésével kapcsolatos bi-
zonylatok bemutatasat az Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tar-
talmazza. ében a Leltarkészitési és leltdarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
eljarni.

6. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés elokészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztosi-
tasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kitdlteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— egységet, raktarat, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzokonyv kitltése soran valamennyi fejezetet ki kell télteni.
KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAI

A selejtezési jegyzokonyveket és azok mellékleteit tigy kell elkésziteni, hogy azok megfe-
lelé adatokat biztositsanak a kényvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eléirasokat a Selejtezési szabélyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tdjékoztatok tartalmazzak.

7. Szamlak, beérkezo és kimen6 szaimliak

A szamlara, a szdmla egyszerisitett adattartalmara, a nyugtara, valamint a szémlazasra
vonatkoz6 eldirasokat az altalanos forgalmi adérél szo16 2007. évi CXXVIL. torvény X. fe-
jezetében foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szémlédra, az egyszertisitett szdmléra, szallitolevélre vonatkozdéan a szdmviteli torvény
166-167. §-iban eléirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo6 rendelkezéseit is be kell tarta-
ni.
A beérkezd szamldk nyilvantartasa az Ahsz. 14. szami melléklete 11. Kotelezettségvallalé-
sok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfelelden keriilt kialakitdsra. Ehhez a
nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejévo szamlak alkotjak, kiilon mds bizonylat alkalmaza-
sa itt nem sziikséges.
Kimené szamldk esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szami melléklet I11. pontjaban

foglaltakat vettiik figyelembe.
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Az Onkorményzat éltal kiallitott szamla szigorti szdmadésu kételezettség ala tartozik. A leg-
fontosabb bizonylatok

— szamla (elektronikus, szamlatomb);

— szallitolevél,

— atvételi igazolas;

— teljesitésigazolas.

8. Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolisa

Uj jogviszony létesités esetén:  Kinevezés kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerzodés
Adatfelvételi lap (munkavallalo foglalkoztatasardl,
munkaltaté adatairol
személyes adatokrol)
Adatfelvételi lap kdztisztviseld, kézalkalmazott adatairol

Béremelés esetén: Kinevezés modositasa kozszolgélati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Ertesités illetmény valtozasrl kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban

Egyéb valtozas esetén: Kinevezés modositas kozszolgalati jogviszonyban
kozalkalmazotti jogviszonyban
Munkaszerz6dés médositas

Az 6nkormanyzat a gazdalkodasi teenddinek lebonyolitasara az ASP integralt nyilvantartd

programot alkalmazza. A program generilja a bizonylatokat.

A program KASZPER Moduljinak hasznélataval keriil sor a beérkezé és kimend szamlak
nyilvantartéséra, a készpénzkezelés bizonylatolasara, a pénztar- és bankkivonat rogzitésére és
a fokonyvi konyvelésre.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok egyedi nyilvéntartasa a KATI modulban torténik, ez

a modul szolgdl tovabba azok leltarozasara is.

2019-t61 az 6nkormanyzati lakasértékesités, valamint a lakascélu kélesonosk konyvelése
ugyancsak a KASZPER modulban térténik, analitikus nyilvantartasukra pedig Excel tabla

késziil.
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A pénzforgalmi jelentések és a beszamolok készitésére az ETRIUSZ modulban eloallitott

bizonylatok szolgalnak.

Az 6nkorményzat az ingatlanvagyonaban bekdvetkezett véltozasokat az IVK modulban tartja

nyilvan.

A gépjarmiivek iizemeltetésével kapcesolatos bizonylatok meghatarozasira az onkor-

ményzati tulajdoni gépek és gépjarmiivek hasznilatinak szabalyzataban keriilt sor.

11
ZARO RENDELKEZESEK

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

A Bizonylati szabalyzatban foglalt eléirdsok Marcali Varos Onkorményzata bizonylatainak
kezelésére vonatkozik.

A bizonylati szabalyzat 2026. januéar 05-én hatélyba.

Marcali, 2026. januéar 05.

Jovahagyja és hatélyba Iépteti:

(\,// ."."}.‘.J a.’ f
Bereczk Balaz

polgarmester
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérol
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S.sz. | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele

BEFEKTETETT ESZKOZOK

1. | Alloméanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol ASP program altal generalt

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

3. | Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb pépek- | ASP program altal generalt
161, berendezésekrol. felszerelésekrol és jarmivekrol

4. | Térgyi eszkozok dllomanycsokkenési bizonylata ASP program éltal generalt

5. | Uzembe helyezési okmany ASP program altal generalt

6 |Targyi eszk6zok atadas atvételi bizonylata ASP program éltal generalt
gazdalkodo szervezetek kozott

7. | Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti nyilvantarté | ASP program altal generalt
lapja
KESZLETEK

1. | Munkaruha nyilvéntart6 lap ASP program éltal generalt

2. | Egyéni munkaruhazati jegyzék ASP program 4ltal generalt

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

1. | Bevételi pénztarbizonylat ASP program 4ltal generalt

2. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP program 4ltal generalt

3. | Napi pénztarjelentés ASP program 4éltal generalt

4. | Pénztarzéaras ASP program altal generalt

5. |Cimletjegyzék ASP program altal generalt

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

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

8. |Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartasa B. Sz. ny. 13-135. r.sz.

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

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

1. | Térgyi eszkozok selejtezési jegyzokdnyve ASP program altal generalt

2. | JegyzOkonyv targyi eszkozok selejtezésérol ASP program 4ltal generalt

3. | A selejtezési bizottsag javaslata ASP program éltal generalt

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

5. | A selejté valas oka ASP program altal generalt

6. | A hasznositasi eljaras eredménye ASP program altal generalt

7. | Hitelesité és zard rendelkezések ASP program altal generalt

8. [Tajékoztatd program altal generalt

9. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke ASP program 4ltal generalt

10. | Targyi eszkozok selejtezésérdl visszanyert ASP program 4ltal generalt

11. | Tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke ASP program 4éltal generalt

12. | Megsemmisitési jegyzokonyv ASP program altal generalt

13. | Készletek selejtezési leértékelési jegyzokonyve ASP program altal generalt

14. | Selejtezett készletek jegyzéke ASP program altal generalt
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15. | A készletek selejtezésébol 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.sz.
3. | Kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. Sz. ny. 18-70.4j/V. r.sz.
4. |[Kiilfoldi 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. | Szigord szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (téte- |D. Sz. ny. 13-76. r.sz.
les) nyilvantart6 lapja
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
1. | Bevételi pénztarbizonylat ASP program altal sorszamo-
Zott
2. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP program altal sorszamo-
zott
3 |Nyugta befizetésekrol ASP program altal sorszamo-
zott
4. | Napi pénztarjelentés ASP program éltal sorszamo-
Zott
5. |Pénztarzéaras ASP program éltal sorszamo-
zott
6. | Készpénzigénylés elszamolasra B. Sz. ny. 13-134/N. r.sz.
7. | Uzemanyag-eléleg elszamolasa D. Sz. ny. 12-53/N. r.sz.
8. | Készpénzfizetési szamla B. Sz. ny. 13-373/V. r.sz.
9. |Személygépkocsi menetlevél D. gépjarmi 36. r.sz.

SZEMELYI JUTTATASOKKAL KAPCSOLATOS
BIZONYLATOK

KIRA program altal generalt
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A Bizonylati szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-

Megismerési nyilatkozat

laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Pappné Boros Magdolna | pénziigyi irodavezet #/_’-’\
1078 JAN 05, Q

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

2028 JAN 05. s
Pandur Edit pénziigyi ligyintézo . -
2026 JAN 05) <\ ducdi. / A
Virag Petra énziigyi ligyintézé ML AN [ [
g penzugyt ugy 2076 JAN 05, {/fj
Toré Brigitta pénziigyi {igyintéz6 M FAN AL
07 JAN 05 B LT T
Tolgyes Csilla pénziigyi tigyintézd N2 JAN 05 =y
L0 JAN A J. 0 ’{&Ta’("d/\
Miiller Marta pénziigyi ligyintézo 205 JAN G5 e \‘ :
& ¥ I l\ -‘:Ti_l\]. - 1 N
Jonas-Péko Zsofia pénziigyi ligyintéz6 2076 JAN (5, 7((. i /
Bacsi Viktoria pénziigyi ligyintézo IAN 5 St {2 HKAha,
Bede Csilla pénziigyi ligyintézd IAN 05
AN U, fheal oL
Molnarné Téth Maria pénziigyi ligyintézo 198 05 {(_JJ, {
S M I/ l.,c(
Kocsis Veronika énziigyi ligyintézo , m -
P gyrugy IAN Y, | Ao~ j; 20 fiALA
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