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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a kdnyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belsé szabalyait gy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdmasztasan tulmenden a kiegészitd
melléklet adatainak kozvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasdnak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkodd nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabb
részletezni, hogy abbdl a vonatkozd kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegvelem

Minden gazdasdgi muveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6z0 0sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki ¢és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirds szériién javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tAmasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény
eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatosaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakisag €s tartalomvilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve id6északaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(nyelveken) is feltiintethetok.
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A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljék - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzden - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelddnél - a jogutod cégjegyzékbe valé bejegyzése napjatol
- keletkezett bizonylatok, illetve a jogeléd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutod esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogeldd éves beszamoldja, egyszerisitett éves
beszamoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem tudta
azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo6 (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol fiiggéen az ellendr aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idobeni hatalyatol
fliggben - annak az id6pontnak vagy iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, iddszaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli elszamolas
rendjétdl fiiggden — értekbeni adat.

/) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét; /adoszdmat, ado azonositojat €s a vallalkozasi forméat/

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgédlod bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjelolt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapa) bizonylathoz egyértelm0, az
utdlagos modositas lehetéségét kizard modon fizikailag vagy logikailag hozzérendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetO.

A szamlédval, az egyszerlsitett adattartalmu szadmléval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas
modon nem biztosithato - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belso szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhat6.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatdé az elektronikus alairasrol szold torvény szerinti legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
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alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatéosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyiik szerint:

- bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa a gazdalkodonal torténik,

- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a gazdalkodonal, hanem az adott
gazdasagi muveletet kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

- befektetett eszkoz 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijt6é bizonylatokra,

- hiteles méasolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nvomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamadasi kdtelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigord szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes tlirlapokon a sorszdmok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama/ helyesek -e.

4.3. A szigord szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigorti szamadast nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell 6rizni.

4.4. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
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Minden olyan esetben, ha a megOrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelel0 soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy aldirasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idOpontjat,

- a felhasznalas befejez6 idpontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A Dbizonylaton az adatokat id6talldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd meg6rzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabdlyszeri javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni, ugy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatd maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités
keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 1j bizonylatot kell kiallitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak dsszes példanyat meg kell Orizni/.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki €és tartalmi szempontbo6l ellendrizni kell.

- Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kovetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho
15-¢ig a kdnyvekben rogziteni kell.

1.Valtozat:

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utdn negyedévenként, a targynegyedévet kdvetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.
2.Viltozat:

Az egyéb gazdasagi milveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miiveletek, események
megtorténte utan havonta, a targyhonapot kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.
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A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellen6rzés lehetoségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A konyvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldlni azokat a fokonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
milvelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel6lé személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat €s az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigorti szdmadasu nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kitoltése teljeskorien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo /eseménytdl fliggden az ellendr /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

- a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgélat soran meg kell gy6z0dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozd jogszabdlyi el6irasok betartasat.

7. A bizonylatok taroliasa

A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek ¢€s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

8. A bizonylatok megdrzése
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A gazdalkodo az uzleti évrél készitett beszamolot, az uzleti jelentést, valamint az azokat alatdmaszto
leltart, értékelést, fOkonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet vagy mas, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd forméaban legalabb 8 évig koteles megOrizni.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megoérizni.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

A meglrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiilli megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

— a létesitésre, szervezetre és milkodésre vonatkozo alapvetd fontossagu iigyiratok
— a muszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

— az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

— taggytilési hatarozatok

— hatarozatok konyve

— szerz6dések

— biztositasi ligyek

— beruhazasi alapokmany, statisztika, iizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
— Ujitasi javaslatok iigyei

— munkavédelmi tervek, statisztikak

— sulyos balesetekrdl jelentés

— muszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésti iratok

— dolgozok alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok

— személyiigyi nyilvantartasi anyag

— munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

— bérnyilvantartd lapok

—nyugdij iigyek

— energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok
8 éves Orzésii iratok

— mérlegbeszamold

— f6konyvi kivonat

— leltar

— pénztarkényv

— gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
— anem selejtezhetd iratok kdzé nem tartozo bels6 szabalyzatok

— kiilfoldi szolgéalati uttal kapcsolatos anyagok

— oktatasi, tovabbképzési ligyek

— baleseti jegyzokonyvek

— kartéritési tigyek

— hiteliigyek, hitelszerz6dés

— koltségvetési kapcsolatok, adobevallas

— szamviteli bizonylatok

— mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir el0)
— kartéritési ligyek

— polgari peres ¢és peren kiviili igyek

— postakonyvek

— feladovevények
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2 éves Orzésti iratok
az el6bbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdésagi intézkedésre -
a meg0rzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen
modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megorizni.

Az elektronikus forméaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl sz610 jogszabaly
eléirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megérizni, oly modon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat ©Osszes adatanak késedelem nélkuli eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modosités lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l - a papiralaptt dokumentumokrol
elektronikus Gton torténd masolat készitésének szabalyairol szO0lo jogszabaly elOirdsainak
figyelembevételével - készitett elektronikus mésolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmeg&rzési
kotelezettség teljesithetd, ha a mésolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkuli eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az
utodlagos modositas lehetOségét.

9. Bizonylatok ttja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa az adminisztrator feladata. A postabontast, az iratok személyre
torténd szignalasat a szervezet vezetdje végzi.

Az iktatds Iktatokonyvben, az irattarolas a kdzponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegl iratokat a
gazdasagi vezetohoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi irattaraban vannak,
ezt kovetden keriilnek a kozponti irattarba.

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kdzponti rendszerti iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakonyv vagy kézbesitokonyv ttjan tovabbitja,
a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbdl atvételi elismervény ttjan adhat6 ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitend6 bizonylati rend kialakitdsaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelOs.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kdtelezd érvényliek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend — a torvényi eldirasoknak megfelelé — modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatidlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idobeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kdvetden a bizonylati rend a kiegészitd
modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
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mobdositasnal a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe
foglalni.

A bizonylati rendet érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a moédositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkodo allit ki. Ide sorolandok:

- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

I. Szigoru szamadasi nyomtatvanyvok

. Készpénzutalvany-fiizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikiildetési utasitas

. Kikiildetési rendelvény

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szamlatdmb

9. Etkezési utalvanyok

10. Nyugta - egysoros

11. Készletbevételezési bizonylat
12. Készlet kivételezési bizonylat
13. Készletek leltarfelvételi ive
14. Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

OO\ L AWK —

I1. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nvomtatvanyok

. Készpénzatutalasi megbizas

. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartisa
. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimend szamlék és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

NN AW

II1. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomdnyba vetéli bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartdlapja

3. Targyi eszk6zok naploja

4. Epiiletek, épitmények alloményba vételi bizonylata
5. Betétlap tartozékok felsorolasara

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartolapja
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7. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartdlapja
8. Targyi eszk6zok allomanycsdkkenési bizonylata
9. Készletnyilvantart6 lap

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa

IV. Egyéb hasznilatos nyomtatvanyok

1. Postakdnyv

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitokonyv

4. Szabadsagnyilvantartas

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve

7. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkoz dllomanyba vételi bizonylat gépekroél, berendezésekrol, felszerelésekrol

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletezoké.

Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.2.  Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezel6ké.

Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.3.  Gazdilkod¢ szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat

Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyvel6é, az egység vezetdé, a készletkezel6é.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
1.4.  Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti €s negyedévente egyezteti a
fokonyvi kdnyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezel6ké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.2.  Anyag kivételezési bizonylat

Készletkezel6 Alapbizonylat alapjan kiallitja €s tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigy€, a készletkezeldkeé.
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Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.3.  Anyag kivételezési keretutalvany

2.4

2.5

2.6

2.7.

2.8

2.9

Utalvanyozé Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat

Anyag visszavételezési jegy

Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

Félkész- és késztermék kivételezési jegy

Részlegvezeté Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekdnyveli

Raktari nyilvantartélap /fejlap/

Készletkezelo Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartdssal

Készletnyilvantartolap

Készletkezel6 Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezelvel

Készletek napléja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi kdnyveléssel

Szallitéjegyzék

Illetékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellendrzése
Szallitok Arudtvétel, szallitds, atadds

Készletkezelé Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast
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3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat
Pénztaros Bevételezéskor pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint jar el,
1 példany a befizetéé, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
konyvelésé
Pénziigyes Ellendrzi a bizonylatok adatait és aldirja
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kiadaskor a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint jar el
Pénziigyes Szamfejti a bizonylat adatait, aldirasaval tanusitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

3.3.  Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja. ( De legalabb havonta, a ho utolsé napjanii.iii9
Konyvelo Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zarbegyenleget
3.4. Készpénzigénylés elszamolasra
Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

3.5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hatariddn tuli elszamolasok iigyében

3.6. Gazdalkodo szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa
Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

3.7.  Gazdalkodé szerv ellen benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa
Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti
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4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1.

4.2,

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket.
2 példany a vevoé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a konyvelésé./
/2021. januar 01-t6l elektronikus uton, szamlaz6 programmal/

Konyveld A kell6en felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.
Pénziigyes A folyodszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti €s gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.

Készpénzfizetési szamla

Pénziigyes Az értékesitéseket kiszamlazza az alapbizonylatok alapjan azonnal.
Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

5.2.

5.3

5.4.

Munkalap kozvetlen termeldémunkat végzok részére
Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja

Bérszamfejtd A teljesitményt elszamolja

Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejtd A bérelszamolo lap adatait felvezeti, naploul a bérfizetési jegyzék szolgal.

Bérfizetési jegyzék
Bérszamfejtd A bérnyilvantart6 lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a

pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolé lap
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Bérszamfejtd A munkalapok alapjan kitdlti, a 2. példanyt a dolgozo kapja.
TB. Ugyintézé Felvezeti a tb. jarandosagokat.

5.5 Személyi jovedelemadé nyilvantarté lap

Bérszamfejtd6 Megallapitja az adoalap és az adodeldleg Osszegét, gondoskodik az eldleg
levonasarol.
Pénziigy A kiszamitott adoeldlegeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

5.6.  Szabadsag engedély
Munkaiigyes  Kidllitja.

Igényld Alairja.
Vezetd Engedélyezi

5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevd Kiallitja az elsd oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevo Az utazas megtorténte utan kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékletet.

Iletékes vezeto: Utalvanyozza a kifizetést.

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Szallitasvezeté /iranyitd/ feladat:

Naponta kiadja a menetleveleket gépjarmiivenként. Csak a régi leaddsa utdn ad Gjat A menetlevél
alapjan munkalapot allit ki. Azon személynek vagy személyeknek, akik naponta hasznaljak a
gépjarmiive, egy havi menetlevelet ad at és a ho utolsd napjat kovetd nap reggelén koteles a
menetleveleket leadni.

Gépjarmiivezeto:

Folyamatosan vezeti és igazoltatja a menetlevelet és leadja feldolgozasra. A bérszamfejté a
menetlevél alapjan szamfejti a jarandosagot ¢s leadja feldolgozasra a szamlazashoz.

6.2 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

A nyilvantartasért felelds személy a szigori szamadasra kotelezett nyomtatvanyt nyilvantartasba
veszi, kezeli és vezeti a valtozasokat
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6.3. Eléaddéi munkakonyv
Az ligyirat kezelO bevezeti az ligyiratokat és kiadja az ligyintézonek.

Ugyintézd az érdemi iigyintézés utén leadja a felszerelt aktat.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok /épiiletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek felvételére
Leltar borito

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv gépjarmiivek felvételére

Téargyi eszkozok leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek, berendezésekhez
Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatas targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérdl

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyodleg felvételére
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