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Bizonylati szabalyzat

BIZONYLATI SZABALYZAT

A Tiszanagyfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) bizonylati rendjét a
szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény, valamint az dllamhéztartds szamvitelérél szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjén a kévetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatalnal és a kapcsolodo koltségvetési
szerveknél a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiéllitdsanak, ellenérzé-
sének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kdvetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezo eldirasokat:
— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
—  kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen-
Orizni,
—  a bizonylatot kiallito és az ellendrzést végzo feleldssége,
—  hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati Szabalyzat hatalya kiterjed az 6nkormanyzati hivatal mellett az Avr. 9.§-4t is fi-
gyelembe véve az alabbi gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek és szer-
vezetek gazdalkodasi tevékenységére, alapul véve az dnkormanyzati hivatal és a felligyelt
koltségvetési szervek kdzott 1étrejott Avr. 9.§ (5) bekezdése szerinti munkamegosztasi megél-
lapodasban foglaltakat is:

- Tiszanagyfalui Ovoda ‘
- Timari Napkéziotthonos Ovoda

tovabba az Avr. 13.§ (3b) bekezdésében eldirtak alapjan a Tiszanagyfalu, illetve Timér telepii-
lésen mikddo

- Tiszanagyfalu K6zség Onkormanyzatéra,

- Timar Kozség Onkormanyzatara

- Tiszanagyfalu Német Nemzetiségi Onkormanyzatara,
- a Timéri Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,

- Timar Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatara.
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Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkézok forrdsa-
inak alloményat vagy Gsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikrozd Gsszes bizonylat adatait a kdnyvvite-
li nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvvitel) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre) vonatkozoan
a konyvvitelben régzitendé és a més jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak megfelel6-
en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelménye-
inek, €s amelyet - hiba esetén - el6irasszertien javitottak.

A bizonylatok feldolgozési rendjének kialakitédsakor a kévetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejlileg, bank-
szamla, eléiranyzat-felhasznélasi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni kell,

b) az egy¢b gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
veletek, események megtdrténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsd hénapja-
nak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6kényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai kozétti egyez-
tetés ¢s ellendrzés lehetéségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozés (kézi
vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdél-
kodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy més gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodds, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésithet irat) - fiigget-
leniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szam-
viteli elszamolasat (nyilvantartdsat) tdmasztja ala.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni. (Kiilfoldi megrendel6nek kiildott és magyar nyelven kiallitott szémlan az adatok a kiil-
foldi megrendel6 nyelvén is feltiintethetdk.)

A kulfoldi szallito, szolgéltato szamlajan azokat az adatokat, megjelsléseket kell - a konyv-
viteli nyilvéntartdsokban torténé rogzitést megelézden - magyarul is feltiintetni, amelyek a
bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak megfelels adatrogzitéshez, konyve-
léshez, az utélagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.
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A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat az Szt. 169. §-ban meghatarozott meg-
Orzési idon beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatdmaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kel-
lékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egy¢éb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallito gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelslése, az utalva-
nyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggben az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bi-
zonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idopontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mtvelet jel-
legétdl, idobeni hatalyatdl fliggben - annak az idoszaknak a megjeldlése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi milvelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazda-
sagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mivelet
jellegétol, a kdnyvviteli elszamolds rendjétdl fliggden - értékbeni adatai;

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

g) bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgéalo bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités
vonatkozik;

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

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazoldsa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszertsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas jogsza-
baly is meghatarozhat.

Ha a kényvviteli 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 egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Utalvany: olyan eszkéz, amelyet termékértékesiteés, illetve szolgaltatasnyujtas ellenértéke-
ként, illetve részellenértékeként kell elfogadni, és amely esetében magén az eszk6zon vagy
a kapcsolodo dokumentacioban - ideértve az eszkoz altalanos szerzodési feltételeit is - fel
van tiintetve a beszerezhetd termékeknek, igénybe vehetd szolgaltatdsoknak vagy azok le-
hetséges értékesitdinek, szolgéltatoinak a megnevezése. (AFA tv. 259. § 24/A. pontja)

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen rogziti, hiba esetén eldirasszeriien javitottak.
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A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznélni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
muvelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd eléirdsokat.

Hivatalunk a konyvelés médjdra, az érintett konyvviteli szamldkra térténd hivatkozds, to-
viabbd a kényvviteli nyilvintartisokban tortént rigzités idépontja, igazoldsa tekintetében
oly mddon tesz eleget, hogy a megjelslt adatokat, informacidkat és igazolasokat az eredeti
bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztirbizonylaton rigziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladdsokhoz kapcsolodd
dsszesito’ bizonylatok tartalmi és formai kivetelményeit hivatalunk szamlarendje rogziti.

4. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznaldsa, nyil-
vantartasa

4.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvinyok

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

A szigoru szémadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

4.2. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok dtvétele és nyilvintartisa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjelélt nyomtatvanyokbél beszerzett, il-
letve a Hivatal, illetve a szabalyzat hatalya al4 tartozo koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a bizonylatok kezelésével megbizott dolgozo
részére dllomanyba vétel, illetve kezelés és megdrzés végett atadni. Az 4tadési jegyzékben
a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, tirlaponként emelked
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyttal az atvevd dolgozod nyilvéantartésa az
allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szdmaddsii nyomtatvinyok teljes koriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovébba az tirlapokon a sorszamok és esetle-
ges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzdszama) helyesek-e.

4.4. A szigorui szamaddsu nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmadast nyomtatvanyokat pancélszekrényben
(pancél kazettaban) kell 6rizni.

4.5. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlisa
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Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtat-
vany készletb6l annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadés és az atvétel té-
nyét a nyilvantartas megfelel6 sordban 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 kezdo idépontjat,

- a felhasznalas befejezd idopontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas mintéjat a bizonylati album tartalmazza.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden ho-
napot kovetd 5.-éig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvinyok atadasa, illetve dtvétele csak elismervény ellenében torténhet.
. A bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megér-
zési hatariddig olvashatok (olvashato alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdla-
gos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszert javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell htiz-
ni, agy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg f61€ kell irni.

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

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1j bizonylatot kell kiéllitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell érizni.
A kiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

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

A kiils6 szervekt6l beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl térténd ellendrzésé-
ért az érvényesitéssel megbizott dolgozo a felelos.

Az intézmény kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.
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A hibdsan, mds szerv részére megkiildott bizonylatot a Hivatal, illetve a szabalyzat hatalya
ala tartozo koltségvetési szerv koteles javitani. A javitas térténhet az eredeti - hibas - bi-
zonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallita-
saval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

— amodositasnak megfelel6 1) tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontboél térténd szabélyszerti kitolté-
séért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a felelések.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalinos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik elbtt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

— Ki kell jel6lni azokat a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantarto lapot), ame-
lyeken a gazdasagi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait r6gzi-
teni kell, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kodolést).

— A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kodolast végzd sze-
mély kézjegyével azt el kell latni.

— Rogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.
— Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:
— az alairdk jogosultsagat,
— a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kony-
veléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldol-
gozasa teljes korlien megtortént-e,

— amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gépi adathordozén (mégneslemez, magnesszalag) 1év§ adatok helyesbitésérdl (javitasa-
rol) jegyzéket kell késziteni: tablo formajaban. A javitasokrol készitett hibajegyzéket (hiba-
listat) a javité bizonylatokkal egyiitt meg kell érizni. A gépi adathordozén levé adatok he-
lyesbitésének maodjat, valamint annak esetleges véaltozasat, a feldolgozasi dokumentacioban
szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt bi-
zonylati elv alapjan kell rogziteni, illetdleg valtozasaikat nyilvantartani.

A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartaséért a szabalyzat 1. sz. mellékletét
képez0 "Jegyzék a torzsadatok kezeléséért felelosikrol" kimutatisban szereplé személyek
felelosek.

A torzsadatok modositasara, 0j adatok nyilvéntartasba vételére, illetve egyes adatok torlé-
sére csak a ""Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.
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A modositott térzsadatokat a mddositas végrehajtasa utan ki kell iratni, és azt a modositas
bizonylataval egylitt a modositasért felelos szervezeti egységnek vagy személynek meg-
Orizni.

6.2. A bizonylatok alaki ellenorzése
Ennek keretében a kivetkezoket kell vizsgalni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eloirt bizonylati tirlapon tortént-e,

— a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylatok kit6ltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e,

— a kiallit6, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytél fliggben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszerlek-e,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kivetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozo
Sfelelos.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitOnek ellenOriznie kell az dsz-
szegszer(iséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd iigymenetben az Aht., az 4l-
lamhaéztartdsi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet elSirdsait, tovabba a belsd szabdly-
zatokban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az érvényesitd a megjelolt jogszabélyok, szabaly-
zatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem
tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvdnyozé erre irdsban utasitja. Az okmény utalva-
nyozdsa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megje-
161ést és az érvényesitd keltezéssel elldtott aldirdsat.

A megallapitott szdmszaki hibat a bizonylaton a kiéllitasi szint6l eltéré szini tollal kell ja-
vitani.
6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgdalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-

lyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenorizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas tel-
jesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak és a
teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsdaval kell
igazolni, az Avr.-ben és a bels6 szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végre-
hajtasdnak megjeldlésével (pl: bélyegzo).

10




Bizonylati szabdlyzat

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bi-
zonylatok elhelyezésére és szallitdsara szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell
venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozo technikai eldirasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhe-
tok, visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idorendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megeldzo 2 év Osszegyljtott konyvelési anyagat a mindenkori kényvel6 tarolja, a
konnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd
atadasrol, melyrol jegyzékonyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamoldt, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet,
valamint mds, e térvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartdst, az éves
beszamolot alatamaszto leltart €s a részletezd nyilvantartast olvashatod forma-
ban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikédéképes allapotban
tarolt szamitégépes programot legalabb § évig koteles megdrizni.

b) A konyvviteli elszamolast kézvetlentil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo nyil-
vantartasokat is), legalabb & évig kell olvashato forméban, a kényvelési feljegy-
zések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megdrizni. A folydszamlak-
ndl az eléviilési id6 a folydszdmla megszlinésének idopontjaval kezdddik.

c) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti meg0rzési kotelezettség.

d) A megorzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszii-
nést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont szerinti
bizonylatok megdrzésérodl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

e) Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre - a megdrzeés helyérol - kiadott eredeti bizonylatok tartal-
marol kivonatot vagy a bizonylatrol barmilyen modszerrel eléallitott masolatot
kell késziteni, €s azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként meg-
orizni.

A 9. pontban foglalt eléirdsok betartdsdért a jegyzo, illetve az intézményvezetd a felelos.

Il.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa
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1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartdasanak dltaldnos szabdlyai

A befektetett eszkozokrol a fokonyvi szamlékkal bruttd értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkozeinek alloméanya barmely idépontban ellenériz-
het6 legyen és a bekovetkezett véltozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csopor-
tok szerint a kovetkez0 tagolasban rendelkezésre élljanak.

r

a./ Allomanyndvekedés

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

b./ Alloménycsﬁk}(enés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkdzok at-
addsa térités nélkiil, atadas atszervezés miatt, &tmindsités, egyéb csokkenések.

1.2. Immateridlis javak nyilvantartdsa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvintartisdnak tartalma

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrd] nyilvan-
tartast kell vezetni:

- vagyoni értéki jogok (az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értéki jogok kivé-
telével),

- szellemi termékek,

- egyeb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott el6legek.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzdés, 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
megallapitdsandl a szdmldban (okmanyban) szereplé és visszaigényelhetd altalanos forgal-
mi add Gsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legaldbb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

b) a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivé-
ve, ha az eszko6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

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

d) a beszerzést, 1étesitést és a hasznédlatbavételt igazolod bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertilési értéket (bruttd értéket),
/) a vérhat6 haszndlati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcstkkenés targyévi és halmozott sszegét,
12
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h) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcsokke-
nés Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat,

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

J) az eszkoz netto értékét és annak véltozasait,
k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
[) a nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, a nyilvan-
tartasnak tartalmazni kell tovdbba

a) a piaci értéket, a piaci értek valtozasait,

b) a nyito értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités
zar6 allomanyét,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

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

1.2.2.Az immateridlis javak nyilvantartasanak bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvantartas céljara a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- B.Sz.ny. 11-69. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT

Immaterialis javakrol

- B.Sz.ny. 11-76. IMMATERIALIS JAVAK
egyedi nyilvantart6 lapja

- Targyi eszkozok naploja.

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplot f6konyvi szamlanként kell megnyitni ugy, hogy az a f6kényvi konyvelés adatai-
val egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantartd lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kévetkezo év-
ben, amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

A kis értéki vagyoni €rtékii jogok és szellemi termékek nyilvantartasahoz a K{SERTEKﬁ
(200.000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK nyil-
vantarté lapot kell hasznalni.

1.3. Targyi eszkozok nyilvantartasa

1.3.1. Targyi eszkozok nyilvantartasanak feladata
13
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A targyi eszk6zok nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznélasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkdzokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
b) Gépek, berendezések ¢€s felszerelések, jarmiivek,
c) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, felujitasok,

1. A targyi eszk6z0k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) a készito, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziitkséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékill 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 vagyonkezeldnél, koncesszio jogosultjandl a tulajdonos megnevezését, a vagyonke-
zelés, koncesszid idotartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval kapcsolatos kivete-
Iések, kitelezettségek azonositdsahoz sziikséges adatokat,

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

g) a bekertilési értéket (brutto értéket),
h) a varhaté hasznalati id6t, a megéllapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott sszegét,

J) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsitkkenés
Osszeget, okait €s idépontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz sziik-
séges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok iddpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasahoz szlikséges adatokat,

) az eszkdz netto értékét és annak valtozasait,
m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznalo személy azonositasahoz sziikséges ada-
tokat,

p) anemzeti vagyonrdl szolo térvény szerinti besorolasat,

q) aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld €l a piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, a nyil-
vantartdsnak tartalmazni kell tovabba

14




Bizonylati szabalyzat

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyitd értékhelyesbités 6sszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zaro
allomanyat,

c¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldtertiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Hvezeti besorolasa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az éptiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szdma, fekvése, és
b) miszaki jellemez6i (falazat, tetdzet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,
b) VTSZ szédma, és

c¢) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szdma, jarmi esetén alvazszam, rendsza-
ma, forgalmi engedély szdma, érvényessége.

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

7. A nyilvantartasra vonatkozoé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazésok ko-
z0tt elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett feltjitasok
adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozétt kell nyilvéantartani.

A targyi eszk6zok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd bar-
mely idopontban torténé ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztosita-
ni.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az analiti-
kus nyilvantartdsban a f6kényvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsahoz az EPULETEK ES EPITMENYEK
egyedi nyilvantartoé lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épiilet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés id6pontjdban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet aktivalasakor - kell kiallitani.
A kiéllitas alapjat a B.Sz.ny. 11-45/ij r.sz. jeli ALLOMANYBA VETELI BIZONY-
LAT épiiletekrél és egyéb épitményekrdl elnevezésii bizonylat adatai, vagy az UZEM-
BE HELYEZESI okmdny elnevezésti dokumentaciok képezik.

Amennyiben az épiilet hasznalatba vételére tizembe helyezési eljaras keretén beliil keriil
sor, akkor el6szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt, majd ennek alapjan ki
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kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT épiiletekré] és egyéb épitmé-
nyekrdl elnevezésii nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvéngaﬁésba az épilet,
vagy épitmény, ugy az egyedi nyilvantarté lapot ALLOMANYBA VETELI BIZONY-
LAT alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épiiletek, épitmények eseteben csékkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
B.Sz.ny. 11-56/1j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI BI-
ZONYLATA értékesités és hiany elszamolasara jelii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvany
elooldalan az épiiletre, épitményre vonatkozo jellemzd adatokat kell szerepeltetni. A fej-
részben a bal oldali mezoben fel kell jegyezni az atadasok és az {izembe helyezések ido-
pontjait, valamint az ezekrél szolo jegyzokonyvek szamait. A fejrészben a kozépsd mezo-
ben az épiilet, épitmény adatait kell szerepeltetni. A jobb oldali rovatokon az értékcstkke-
nési leirasi kulcsot kell felttintetni.

Az értékesokkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantarto lapokon régziteni kell.

Az épiilet tartozekait az egyedi nyilvantart6 laphoz kapesolodoan a B.Sz.ny. 11-47/4j r.sz.
jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldsara elnevezésti nyomtatvanyon kell nyilvantar-

tasba venni.

Az egyedi nyilvantartashoz naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. Az egyedi nyilvéntartast &tirdsos
maodszerrel kell vezetni gy, hogy az egyedi nyilvantartd lapok ald helyezett naplokat fo-
konyvi szamlankeént (vagy szamlacsoportonként) kell vezetni. A nyilvantartasnak biztosita-
ni kell a fokonyvi konyvelés adataival torténd egyeztetést.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kivetkez6
évben, amig a lap be nem telt a konyvelés folytathato.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvantartdisa

A foldteriiletrél, tltetvényekrél, telkesitésrdl a B.Sz.ny. 11-75. r.sz. jeli FOLDTERU-
LET nyilvantarté lap elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell
tiintetni a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkényvi és helyrajzi
szamot, a foldteriilethez tartozd éptilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, teriiletét, aranykorona
értékét, tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, brutto értékét, illetve annak csok-
kenését, novekedését. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat telekkonyvi nyilvantartas
adataival egyez6 modon kell feltiintetni, biztositani kell a fokonyvi konyveléssel vald
egyeztetést.

1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvintartdisa

A gépek, berendezések, felszerelések €s jarmiivek nyilvantartaséhoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK egyedi nyilvintarté lapja (miiszaki és egyéb berendezések, gé-
pek, felszerelések, jarmiivek) megnevezeésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A nyilvantarto lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illet-
ve a munkahelyre t6rténd kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK alloméanyba-
vételi bizonylat adatai alapjan.

Az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolododan a tartozék nyilvantartasara a B.Sz.ny.  11-
47/aj r.sz. jeli BETETLAP a tartozékok felsoroldsara elnevezésli nyomtatvanyt kell al-
kalmazni.

Az egyedi nyilvantart6 laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyilvantartast atir6 modszerrel
kell vezetni Ggy, hogy az alkalmas legyen a fokényvi kényvelés adataival térténd egyezte-
téshez.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kdvetkezd
évben amig a lap be nem telt, a kényvelés folytathato.

A Naplét minden év végén le kell zarni és a kivetkez6 évben ujat kell nyitni.

1.3.5.Beruhazdsok nyilvdantartdsa

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott elélegekrél beruhazasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kévetkezoket:
— a beruhdazas jelzészamat,
— a beruhdzis megnevezését,

— a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozdsi sza-
mat,

— akiadasok Osszegét,

— a szallito megnevezését,

— a szamla keltét,

— a fokényvi szamla szamat,

— elbleg esetén az eldleg elszamolédsanak idépontjat, Gsszegét,
— azeldleg allomanyét.

Beruhédzésok nyilvantartasara a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapja
elnevezésti nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyilvantarté laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhdzasok, Felujitasok dssze-
sitd lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.4. Felujitasok nyilvdantartdasa

A feljitasok fokonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A feltjitdsok ana-
litikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbol a feltjitasra keriilt targyi eszkézonként
a felmertilt felujitasi kiadasok Gsszege megallapithato legyen.
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A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkez6 adatokat:
- atargyi eszkoz egyedi azonositojat,
- atargyi eszk6z megnevezését,
- atargyi eszkdz bruttd é€s netto értékét,
- a felujitasi munkat végzo kivitelez6 megnevezését,
- aszamla keltét,
- aszamla szamat,
- akiadas Gsszegét,
- afelyjitas aktivalasanak idGpontjat.

A feltjitisok nyilvantartisara a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyilvantarté lapjat
kell hasznalni.

A nyilvantart6 laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhazasok, Felajitdsok ossze-
sit6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A kis értékii targyi eszkozok nyilvantartisahoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) targyi
eszkozok nyilvantarté lapot kell hasznalni.

1.5. A targyi estkézok nyilvantartdsdra vonatkozo egyéb eldirdsok

1.5.1. A targyi eszkozok nyilvantartasanak torzskonyve

A targyi eszkozok egyedi nyilvantartd lapjairol a kovetkezd részletezettségben szamla-
torzskonyvet kell vezetni:

- Ingatlanok és ahhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok
- épliletek, épitmények
- foldtertiletek
- Gépek, berendezesek és felszerelések, jarmiivek
- Tenyészallatok
- Beruhézasok
- Felujitasok
A nyilvéntartss céljara a B.Sz.ny. 11-57/4j r.sz. jeli TARGYT ESZKOZOK SZAM-
TORZSKONYYV (betétlap) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

1.5.2. Tdargyi eszkozok leltdarozdsi kirzetenkénti nyilvdantartdsa

A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a targyi eszkdzokrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-68/ij r.sz. jeli TARGY1
ESZKOZOK LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (korzetenkénti) nyilvantarté la-

pot kell vezetni.

A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen a targyi eszkoz elhe-
lyezésének pontos megnevezeése.
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A nyilvantarto lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a tartozékok fel-
soroldsara a nyilvantarto lapon a rendelkezésre allo rovatok nem elegendéek, ugy a felsoro-
last a B.Sz.ny. 11-47/ij r.sz. jelii BETETLAP TARTOZEKOK felsorolasa elnevezésii
nyomtatvanyon kell folytatni és a nyilvantart6 laphoz csatolni.

1.5.3.Targyi eszkozok dataddasdanak-atvételének bizonylatoldsa

A targyi eszk6zok atadéas-atvétele torténhet gazdalkodo szervezeten (intézményen, hivata-
lon) beliil, vagy gazdalkodo szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodo szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bizonyla-
tolasara a B.Sz.ny. 11/66/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi bizonylata
GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésti bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az dtado és atvevd hely megjel6lését, vala-
mint a targyi eszk6z azonosit6 adatait.

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
ldsara a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem elegendéek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/dj
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK felsorolasa elnevezésii nyomtatvanyon kell folytatni,
és azt az atadas-atvételi bizonylathoz kell csatolni.

A viltozds tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkdzok
szamlatdrzskdnyvében, valamint a leltarozasi kérzetenkénti nyilvéantartasban.
b./ Gazdalkodé szervezetek kozotti atadds-atvétel

A gazdalkodo szervezetek kozott mozgas esetében az atadas - atvétel megtorténtének bi-
zonylatoldséara a B.Sz.ny. 11-67. r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-ATVETE-
LI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOTT elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok felsoro-
lasara a rendelkezésre allo rovatok nem elegendéek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/4j
r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvanyon kell folytatni,
¢s az atadas-atvételi bizonylathoz csatolni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kévetkez6 nyilvantartasokon:

- a targyi eszkozok egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkozok szamlatdrzskonyvében,

- a targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartisan, valamint
- a fokonyvi kdnyvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek torzskényvi nyilvantartasa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmtir6l torzskonyvi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jeli GEPJARMUVEK TORZSKONYVE
elnevezésii szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A torzskonyvet az alloményba vételi bizonylat, valamint a gépjarmii miszaki konyve (amit
a gyarto cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.
A torzskonyvbe a kivetkezo adatokat kell bejegyezni:

- a gépjarmi azonositd adatai,

- féjavitasok idépontjai,

- atalakitasok rovid leirasa,

- gépjarmi kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rovid leirasa.

1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvintartisa

Az értékpapirok és részesedések nyilvantartasara a kdvetkezo nyilvantartasokat kell vezet-
ni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvintarté lapja

- Részesedések egyedi nyilvantarto lapja

Az értékpapirok nvilvantartdsnak a kovetkezé adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait, dematerizalt ér-
tékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,

¢) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitasanak modjat,

e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat, mér-
tékét, a kamatfizetések 6sszegeit és idopontjait,

f) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozésait, a valtozas okait, jellegét, az azo-
kat alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantar-
tasaval valo kapcsolatok leirdasat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrdl sz6l6 térvény szerinti besorolasat, és
J) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzodés szamat.

A vasérolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot, az értékesitésrol (eladasrol) kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az részesedések nvilvantartdsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének mddjat, idejét,
c) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besoroldsat,

d) a részesedés bekeriilési értékét, annak véltozdsait, a valtozas okait, jellegét, az azo-
kat alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
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e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobbségi
stb.),

/) a kapott (jard) osztalékok dsszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantar-
tasaval valo kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatoit, és

i) a részesedés nemzeti vagyonrdl sz6lo térvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartasa

2.1. A készletnyilvdntartis feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok felhaszna-
lasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo készletekrol:
— vasarolt anyagok,
— betétdijas géngyolegek,
— aruk, kozvetitett szolgéltatasok ¢s kdvetelés fejében atvett eszkozok, készletek,
— késztermékek,
— novendék, hizd- és egyéb allatok,
— befejezetlen termelés és félkész termékek.
A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktdri 0j készleteket és a
— hasznalt készleteket.

2.2. Készletnyilvantartds bizonylatai

A./ Raktarral rendelkezo kiltségvetési szerv esetében

2.2.1. Anyag-bevételezés bizonylatoldisa

A vasarolt vagy sajat el6allitasu készletekrél beszerzés vagy eldallitas utan bevételi bi-
zonylatot kell kiéllitani. A bevételezéshez a B.Sz.ny. 12-111/N. r.sz. KESZLETEK BE-
VETELEZESI BIZONYLATA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételezési bizonylatok elsGsorban a vasarlasokbol szarmazo készletnovekedések elsza-
molasara szolgdlnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelentd tételek bevételezé-
sére is (pl. leltari tobbletbdl, atmindsitésbol, leértékelésbadl, bérmunkabdl tértént visszaszal-
litasbol szarmazo készletnévekedések).

A vasarlasbol szarmaz6 készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi és
mindségi atvétel utan a raktiaros koteles kiallitani.

A bevételi bizonylatot szamla, vagy széllitolevél és az anyagszam jegyzék alapjan kell ki-
allitani.

A bizonylat fejrészében a szallité megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb azo-
nosité adatokat (szallitolevél szama, szallitas modja, rendelési szam) kell feljegyezni.
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A "raktdr jele" rovatba a bevételez6 raktar megjeldlését, vagy kodszamat kell bejegyezni.

A bizonylat tdblazatos részének soraiba az atvett anyagok azonosito adatait (anyagszam,
megnevezes, méret, mindség, mennyiségi egység, az anyag-szamjegyzék és a szallitolevél
vagy szamla alapjan) a mennyiségi adatait kell bejegyezni.

Az értékadatokat a mennyiség és az egységar szorzataként kell kiszamitani.

A készletvéltozasokat a bizonylat kitoltésével egyidejiileg a raktari nyilvantarté lapokon is
el kell szamolni.

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jeli RAKTARI NYILVANTARTO LAP (fejlap) cl-
nevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A raktari nyilvantartd lapokon az elszamolasi id6-
szakon beliil (honap, negyedév vagy év) 1-t6l kezdédden folyamatosan sorszdmozni kell.
A készletvaltozasi bizonylatra a "Tétel sorszdm" rovatba a raktéari nyilvéntarté lapnak ezt a
sorszamit kell bejegyezni. Az "Uj készlet" rovatba a raktari nyilvantartélapon az adott sor-
szammal jelolt valtozas (tétel) utani készlet mennyiségét kell beirni.

A bevételezési bizonylat tablazatos készitésének iiresen maradé sorait athtzassal érvényte-
leniteni kell!

A nem vasarldsbol szarmazo készletndvekedések bevételezési bizonylaton torténd rogzité-
se esetén a kovetkezok szerint kell eljarni:

— a ,,Szallit6” rovatban pontosan meg kell jeldlni a készletvaltozas jellegét, és
amennyiben a bevételezés alapjat valamilyen okmany képezi (jegyzékonyv lel-
tari tébbletr6l, atmindsitésrol, stb.) hivatkozni kell annak szamara is,

— az egységar rovatot - amennyiben a koltségvetési szerv nyilvantartasi arként
tényleges beszerzési arat alkalmaz - nem kell kitélteni,

— ezekre a célokra kiilon bizonylattémbét (tomboket) kell hasznélni, melynek
lapjait feliilirassal, vagy mas megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.2.Anyag-kivételezés bizonylatoldsa

Anyag-kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktarak készletét csokkentd készletvaltoza-
sokrol.

Kivételt képez a raktarak kozotti anyagatadasbol szarmazo készletesokkenés, mivel erre a

célra kiilon nyomtatvanyt kell hasznalni. ] ] ]
A készlet-kivételezéshez a B.Sz.ny. 12-114/V. r.sz. jeli KESZLETKIVETELEZESI
BIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznalasra kiadott anyagok elszdmolaséra szolgal,
de felhaszndlhaté az egycb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére is.

Ilyenek lehetnek a leltari hianybol, értékesitésbol, bérmunkara tortént kiadasbol, dtmindsi-
tésbol, dtdolgozasbol, leértékelésbdl szarmazo készletesokkenések.

Alapszabaly, hogy a raktar készletet csak az erre illetékes személy(ek) irasbeli utasita-
sara (utalvanyozasara) adhat ki!

A raktarbol készletet csak a jegyz0, intézményvezetd vagy tlizemvezetd irdsbeli utasitasara
lehet kivételezni.
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A készlet kiadasara vonatkozo6 utasitasnak tartalmazni kell:

— azanyag (készlet) pontos meghatarozasat (anyagszam és meg-
nevezés az anyagszam jegyzek alapjan),

— akiadand6 mennyiséget,

— akiadas (kivételezés) céljanak, valamint

— akivételezb szervezeti egységnek a megjellését.
Ezt a kovetelményt a készlet-kivételezési bizonylat rovatainak pontos és maradéktalan ki-
toltésével kell biztositani.

A "Koltségviseld neve" rovatba a kdzvetlen anyagfelhasznalasok esetében a felhasznalas
¢rtékével terhelendd kormanyzati funkeid megnevezését és szamjelét kell bejegyezni.

A "Munkahely neve" rovatot a kézvetett anyag felhasznalasok esetében kell kit6lteni, és
oda az anyagfelhasznalas értékével terhelendo koltséghely megnevezését és szamjelét kell
beirni a 6-0s szdmlaosztaly bontdsanak megfelelGen.

A "Raktér jele" rovatban a kiadd raktar megnevezését vagy szamjelét kell feltiintetni.

A bizonylat tablazatos részének soraiban a kiadott anyagféleségek adatait kell bejegyezni.
Az anyag szdma, megnevezése €s mennyiségi egysége rovatokat az anyagszam jegyzék
alapjan kell kitolteni.

Abban az esetben, ha az igényelt anyagféleségbdl a raktar semmilyen mennyiséget nem tud
kiadni, a ténylegesen kiadott mennyiség rovatat vizszintes vonallal at kell hizni.

Az érték, az uj készlet és a hivatkozasi szam rovatokat a készlet bevételezési bizonylatnal
leirtakkal azonos mddon kell kitélteni.

A bizonylat tdbldzatos részének liresen maradt sorait athtizassal érvényteleniteni kell!

A nem felhasznalas jellegli készletcsokkenéseknek kivételezési bizonylaton torténd elsza-
moldsa esetén, az eldzdekben elrendelt eldirasok, az alabbi eltérésekkel érvényesek:

— A "Koltségviseld neve" rovatban pontosan meg kell jel6lni az elsza-
molt készletvaltozas jellegét, és amennyiben a kiadas alapjat valami-
lyen okmény képezi (jegyzdkonyv raktari hidnyrdl, atmindsitésrol,
stb.) hivatkozni kell annak a szamara is.

— Ertékesités esetén a "Munkahely neve" rovatban fel kell tiintetni a ve-
vO megnevezeéset.

— Erre a célra kiilon bizonylattémbot kell hasznalni, melynek lapjait fe-
lilirassal vagy mas megkiilonbozteto jelzéssel kell ellatni.

2.2.3.A készlet visszavételezésének bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott tevékenységhez, vagy — rezsi anyagok esetén — meg-
hatarozott koltséghelyre kell kiadni. A kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét
az eredetitdl (az utalvanyozottol) eltérd célra felhaszndlni nem szabad, hanem vissza kell
szolgéltatni a raktarnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrol a B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz. jelii
ANYAG VISSZAVETELEZESI bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani.
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A készletet mindig annak a tevékenységnek, illetve koltséghelynek a javara kell visszavéte-
lezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiaddsra keriilt. Ezért a bizonylat fejrészében sze-
repl6 "Koltségviseld neve", illetve "Munkahely neve" rovatokba be kell jegyezni az elis-
merendd tevékenység, illetve koltséghely megnevezését és szamjelét.

A tobbi esetben a visszavételezési bizonylat kiallitdsa és kezelése a készlet-kivételezési bi-
zonylatokndl elrendelt médon torténik.

2.2.4.Raktdrak kozotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktarak kozotti anyag atadasanak - atvételének bizonylatolaséra a B.Sz.ny. 12-121/a. je-
li RAKTARAK KOZOTTI anyag fogyoeszkoz atadasi bizonylat elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

A bizonylat kitdltése - az 11j készlet és a hivatkozasi szam kivételével - az eddig ismertetett
készletvaltozasi bizonylatokkal kapcsolatban eléirtakkal azonos modon torténik.

Az 1ij készlet és a hivatkozasi szam rovatokat mind az atadd, mind pedig az 4tvev raktar
csak sajat példanyan tolti ki.

Az atado raktar a szabalyosan kidllitott atadasi bizonylatok elsé négy példanyat az anyag-
gal egyiitt dtadja az atvevo raktarnak. Az 6todik példany a tombben marad, és azt az anyag
szallitéjaval az atvétel igazolasaul alairatja.

Az atvevo raktar mind a négy bizonylat példanyra rdvezeti az dtvett mennyiséget, és a 2. és
4. példanyon tolti ki az 0j készlet és a hivatkozasi szam rovatokat, majd az atvétel igazola-
sdul valamennyi példanyt alairja.

A 2. példanyt ezutan az anyagkdnyvelésnek, az 1. és 3. példanyt pedig az atado6 raktarnak
kiildi meg. A 4. példany a raktari nyilvantartds bizonylataként az atvevé raktarnal marad.
Az atado raktar a visszakapott példanyok alapjan az atadott anyagokat a raktari nyilvantar-
tasban kiaddsba helyezi. A ndla marad6 példanyokra ravezeti az 0j készlet és a hivatkozasi
szam adatokat, majd az 1. példanyt az anyagkonyvelésnek megkiildi. A 3. példany az &t-
adonal marad a raktari nyilvantartds bizonylataként.

2.2.5.Raktari készletnyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrol fajtanként - minden egymadstdl méretben, minéségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon - mennyiségi nyilvantartast kell

vezetni.
A nyilvantartdsban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgdsokat és kimutat-

ni a készletet.

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a meny-
nyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

Az anyagok mennyiségi nyilvantartasat a készletek tényleges taroldsi helyén kell vezetni.
A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére

nyilvantarto lapot kell vezetni. Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jelii RAKTARI
NYILVANTARTO LAP (fejlap) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantart6 lap egyes példanyait azokban a rekeszekben, azokon a polcokon kell elhe-
lyezni, ahol a rajtuk nyilvantartott készleteket taroljak.
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A fejlapon fel kell tiintetni:
— akészlet szabatos megnevezését,
— méret, mindség, mennyiségi egységét,
— az anyagszamot,
— akészletvaltozas keltét, jellegét, mennyiségét, és

— a készlet mennyiségét.

A raktari fejlapokon a készletvaltozast, a bevételt vagy kiadast kovetéen azonnal rogziteni
kell.

A fejlapokrél Torzskonyvet kell vezetni.
A Torzskonyvben anyagszam sorrendben fel kell tiintetni a megnyitott nyilvantarté lapo-

kat és a megnyitas keltét.
A nyilvantartasbdl végleg torolt anyagfajtdk szamahoz a Torzskdnyvbe a datumot és a
"megszlnt" jelzést kell beirni.

A raktari készletnyilvantartasban az atvett bizonylatokat

- a sorszam ellendrzéshez sorszam szerint,

- a nyilvantartasba vételhez anyagszamonként
kell csoportositani.
A raktiraknak az anyagnyilvantartast folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A bizony-
latok nyilvantartasba vétele utan a bizonylat megfeleld helyén a nyilvantarté lap vezetdje
kézjegyével igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtét.

A napi bizonylatok feldolgozasa utan naponta egyeztetni kell a nyilvantarto lappal.

A raktdrnak az aznapi készletvaltozasi bizonylatokat bizonylatszam szerinti sorrendben,
legkésébb masnap kézbesité konyvvel az anyagkonyvelés részére tovabbitani kell.

2.2.6. Analitikus készletnyilvdantartds

Az analitikus készletnyilvantartast gy kell vezetni, hogy tételesen készletfajtanként a
mennyiségi és értékadatok megéllapithatok legyenek.

A készleteket készletnyilvantartd lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy a készletek és
készletvaltozasok anyagfajtankénti, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben
torténd nyilvantartasat biztositsak. A készletnyilvantartds céljara a B.Sz.ny. 12-186. r.sz.
vagy a B.Sz.ny. 12-185.r.sz. jelii KESZLET-NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyom-
tatvanyt kell hasznalni.

A készletnyilvantarto lapokat a raktari nyilvantarto lapokkal azonos részletezésben kell ve-
zetni, és rajtuk a megjeldl6 adatoknak (anyagszam, anyag megnevezése, méret, mennyiségi
egység, stb.) meg kell egyezni.

A készletnyilvantartd lapokrol Torzskonyvet kell vezetni, amelybol barmikor megéllapit-

hat6, hogy milyen lapoknak kell lenni, illetéleg, hogy minden lap hidnytalanul megvan-e.

A készletnyilvéntart6 lapokat (és a raktari nyilvéntarto lapokat is) éveken at folyamatosan
kell vezetni. Ev végén és évkozi leltarozasnal minden esetben aldhtzéassal le kell zarni a
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forgalmi és készletadatokat. A kdvetkezd év els6 napjaval az eléz6 évi zarokészletet a Be-
vétel és a Készlet rovatokba eld kell vezetni. Abban az esetben, ha a lapok tdlsagosan el-
hasznalédnak, azokat tjra kell nyitni. Ujra nyitasnal minden régi lapot meg kell nyitni (ak-
kor is, ha nincs rajta készlet), vagy pedig torélni kell a torzskonyvbél.

A készletnyilvantarté lapokat mindig ugyanolyan sorrendben kell tarolni, mint a raktari
nyilvantarto lapokat.

A készletnyilvantarté lapokhoz naplot kell vezetni, melyre étirassal kell kényvelni. Erre a
célra B.Sz.ny. 12-91. r.sz. I. vagy B.Sz.ny. 12-121. r.sz. II. jeli KESZLETEK NAPLO-
JA elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznélni. A naplokat fokonyvi szamlanként kiilon-kiilon
meg kell nyitni.

Minden készletnaplo fejrészében fel kell tiintetni a
- naplofajta megnevezesét,
- az elszamolasi idészakot és
- anaplo oldalszamat.

A naplokat elszdmolasi idészakonként, 1-t6] kezd6do folyamatos sor-szamokkal kell oldal-
SZamozni.

2.2.7. Bizonylatokkal kapcsolatos feladatok a készletkonyvelés megkezdése elott

A raktartol atvett készletvaltozasi bizonylatokat a készletkdnyvelésnek elészor bizonylat-
szam szerint ellendrizni kell. Erre a célra a D.Sz.ny. 13-78.r.sz. (szdz tételes) vagy a
D.Sz.ny.13-78. r.sz. (kétszaz tételes BIZONYLATELLENORZO SORSZAM-TAB-
LAZAT-ot (tombolalapot) kell hasznalni.

Tombolalapot kell megnyitni minden felhasznalasra kiadott bizonylattémbrél oly modon,
hogy a lap fejrészébe be kell irni a tombok kezd6 és zard sorszamait, valamint a tdmbot
hasznél6 szervezeti egység megjelolését. A beérkezd bizonylatok utolsd két szamjegyének
megfeleld sorszamozott kockat at kell huizni. A tombolalapot gy kell vezetni, hogy mindig
pontosan megallapithato legyen, mely bizonylatok érkeztek és melyek nem érkeztek be fel-
dolgozasra.

A konyvelés megkezdése elott végre kell hajtani a bizonylatok tételeinek egységérazasat és
az értékadatok kiszamitasat is.

Elszamolo ar alkalmazasa esetén az egységarat a kiallito tiinteti fel a bizonylaton. Ilyen
esetben is (azonban) az anyagkonyvelésnek az értékelés elott ellendriznie kell az arak he-
lyességét az elszamoldar-jegyzék (anyagszam-jegyzék) alapjan.

Tényleges beszerzési ar alkalmazisa esetén az egységarazast csak az anyagkonyvelés vé-
gezheti, az anyagkonyvelési szamlalapok adatai alapjan.

Az érazott és értékelt bizonylatokat a konyvelés megkezdése eldtt csoportositani kell a nap-
10k részletezésének megfelelden.

B./ Készletnyilvantartas raktarral nem rendelkezoé koltségvetési szerv esetén

Az 1j és hasznalt készletekrol - az anyagok kivételével - mennyiségi nyilvéantartast kell
vezetni a kdvetkezo eszk6zokrol:

- kis értéki targyi eszk6zok,

- munkaruha, véddéruha, formaruha, egyenruha.
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A nyilvéantartas céljara a B.Sz.ny. 11-161. r.sz. jeli KESZLETNYILVANTARTO
LAP (mennyiségi adatokkal) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Valamennyi vasarolt készletr6l - anyagokrél is - a szamla vagy szallitolevél alapjan a
B.Sz.ny.12-124/N. r.sz. jeli AZONNALI FELHASZNALASRA BESZERZETT
KESZLET BIZONYLATA elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A vésirlasbol szarmazo készlet beérkezéskor a bizonylat "Be" részét a mennyiségi és
mindségi atvétel utdn a készletet atvevd koteles kiallitani.

A bizonylat fejrészében a szallito megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb
azonosito adatokat (szallitélevél szama, szallitds maodja, rendelési szam) kell feljegyez-
ni.

A "raktar jele" rovatot at kell hizni.

A bizonylat tablazatos részének soraiba kell az atvett készletek azonosit6 adatait (anyag-
szam, megnevezes, méret, mindség, mennyiségi egység a szallitolevél, vagy a szdmla
alapjan) és mennyiségi adatait bejegyezni.

Az értékadatokat a mennyiségi és az egységar szorzataként kell kiszamitani.
A bizonylat tablazatos részének tiresen marado sorait athiizéssal érvényteleniteni kell.

A bizonylat "Ki" részének kit5ltése soran a "koltségviseld neve" rovatba a terhelends te-
vékenység megnevezését és szamjelét kell bejegyezni. A "Munkahely neve" rovatot a
kozvetett felhasznéalasok esetében kell kit6lteni és oda a koltséghely megnevezését és
szamjelét kell bejegyezni.

A bizonylaton szereplé készletek csak a jegyz6, intézményvezetd, lizemvezetd frdsbeli
utasitasdara lehet a felhaszndlo (dtvevd) részére dtadni.

Az anyagok kivételével az egyeb készletekrdl a bizonylat alapjan ki kell allitani a
B.Sz.ny.12-161.r.sz. KESZLETNYILVANTARTO LAP (mennyiségi adatokkal) el-
nevezésli nyilvantartd lapot.

A nyilvantartasba vétel utan az eszkdzokrél - kis értéki targyi eszkozok, munkaruhdk,
stb. - a kdvetkez6 nyilvantartasokat kell felfektetni:

- B.Sz.ny.12-172. r.sz. Eszkozok munkahelyi nyilvantartasa
- B.Sz.ny.12-179. r.sz. Munkaruha nyilvintarté lap
- B.Sz.ny.12-180. r.sz. Egyéni munkaruhdazati jegyzék

- T.KPM.219. r.sz. Szerszamkonyv

A felsorolt négy nyilvantartds vezetése azonos modon térténik mind a raktdrral rendelkezd,
mind a raktdrral nem rendelkezd kiltségvetési szerveknél. Ennek részletes lefrdsdt a kovet-
kezd pontok tartalmazzdk.
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2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartdsa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantarté lapokon egyiittesen kimutatott eszkézoket ki kell
mutatni a hasznaldk, valamint az eszkdzokért felelos személyek szerint.

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

2.3.1.Kizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkizok nyilvantartisa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évé killonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvan-
tartdsara szolgal.

A nyomtatvany elsé oldalan (borito lapjan) a dolgozé nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatvany bels6 oldalan kell a dolgozo altal atvett eszk6zok megnevezését, mennyisé-
gi egységét, nyilvantartdsi szamat, kddszamat, tovabba az induld készletet, majd annak
mennyiségben bekdvetkezett valtozasat, valamint a véltozas utani 1j készletet feljegyezni.
A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a valtozas el6jelét, idépontjat, valamint a
vonatkozé bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban beks-
vetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkézdket a nyomtat-
vanyon kiilén sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak sordban a véltozasok bejegyzésére szolgald
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szdmara a nyomtatvanyon 1j sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatabél a készletadatot nyitokészletként kell athozni az Uj sorba. A
betelt sort, hogy az Gsszesitést ne zavarja, vékony vonallal at kell hizni, hogy a sorban be-
jegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatvany margdjan a betelt sorra és az
Ujonnan nyitott sorra térténd hivatkozast jeldlni kell.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a dolgozé kapja meg.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok

alapjan lehet feljegyezni.

Azonos fajtaju eszkdzok cseréjénél az eszkozok allomanya a dolgozd leltari nyilvantartasa-
ban valtozatlan marad, ezért a nyilvantartasba valtozast, példaul meghibasodott szerszamok
kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere kdvetkeztében mas méretii vagy
mindségll eszkdzt vesz at a dolgozo, a valtozast a dolgozo nyilvantartisan at kell vezetni.
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2.3.2. Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézok nyilvintartisa

A nyilvantartds vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban eldirtakkal, a kovetkezd
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok fé-
leségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany els6 oldalan (boritélapjan) a munkahely (leltarozasi kérzet), valamint a lel-
tarfelelos nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszkozoknél az ezekért felelds kapia
meg.
A leltarfelelés személyében bekovetkezett valtozasnal az atadas-atvétel tényét a nyilvantar-
to lapon rogziteni kell.

2.3.3. Kihordadsi idore kiadott munkaruha nyilvintartisa

a./ Munkaruha juttatasi idé nyilvantartasa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jeli MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyilvantart6 lapot személyre szoldan kell vezetni.

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

A nyomtatvany tdblazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiadasanak
idérendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "médositott". A mddositott osz-
lop a lejarati id6pont esetleges megvéltozasanak feljegyzésére (pl. tartds tavollét, betegség,
stb. miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgal.

A nyomtatvany utolso két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendd Gsszeg feltiintetésére
szolgal. A téritend6 6sszeg kiszamitasa a Munkaiigyi Szabalyzatban eldirtak szerint torté-
nik. Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szdmat,
amelynek alapjén a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgozo kilépése esetén a mun-
kahelyi nyilvantartasbol térlésre keriil.
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b./ A dolgozé munkaruhazati jegyzéke

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-180. r.sz. jeli EGYENI MUNKARUHAZATI JEGYZEK el-
nevezésit nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyilvantartast a dolgozoé kapja meg, mely tartal-
mazza a nala 1évé munkaruhak mennyiségét.

A jegyzéket a B.Sz.ny.12-179. r.sz. MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezé-
st nyomtatvannyal egytitt kell alkalmazni.
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni:

- adolgozo térzsszamat és

- nevét.

Els6 oldaldnak tablazatos részében, valamint a hatoldalan a kiadott munkaruhdzat megne-
vezeését, az atvétel keltét, a juttatasi id6 kezdetét, a lejarati idot kell rogziteni.

A bejegyzett adatokat a munkaruha-nyilvantartd alairasaval kell igazolni.

2.4. Szerszamkonyv gépjarmiihoz

A gépjarmiihdz tartozo szerszamok, tartozékok részletes felsorolasat tartalmazza.

Erre a célra a T.KPM.219. r.sz. jelii SZERSZAMKONYYV elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Ez a gépjarmiivezetdk részére az altala hasznalt gépjarmiihéz tartozd szerszamokat és tarto-
zékokat tartalmazza.

A nyilvantart6 lapot gépjarmtvenként kell vezetni.
A nyilvantartast a gépkocsivezeto kapja meg.

A nyilvantartas boritolapjan fel kell tlintetni:
- a gépjarmii rendszamat,
- gyartmanyat,
- a gépkocsivezetd nevét.
A bels6 oldalakon a szerszam és tartozékok db szamat kell szerepeltetni.
3. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatoldsa

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartdsa soran a 2. pontban leirtak sze-
rint kell eljarni. Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz 2. pontban foglaltakon tal a k-
vetkezd nyomtatvanyokat is alkalmazni kell.

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

A nyomtatvanyt az ¢lelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és felhasznalasa-
nak 6sszevont kimutatasara kell hasznalni.

A nyilvantarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongydleg bevétele-
zésének és felhasznalasok értékének bizonylatonként 6sszevontan torténd rogzitését, tovab-
b4 az élelmezési anyagok és gongyolegek alloményvaltozasa értékének egyeztetését az
analitikus nyilvantartas értékadataival.
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B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK ELTERESENEK KIMUTATASA

A nyomtatvanyt az élelmezési norma szerint felhasznalhaté 6sszeg és a tényleges élelmezé-
si anyag felhaszndlas értéke kozotti eltérés - megtakaritds vagy tillépés - kimutataséara kell
hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell alkal-
mazni, ahany élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvany tablazatos része az idészak, a tényleges étkez6i létszam, az élelmezési nor-
ma Osszege, az €élelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznalas értéke, tovabbd az
értékadatokbol szamitott normatol valo eltérés - el6jelének megfelelé - dsszegének és hal-
mozott egyenlegének a feljegyzését biztositja.

B.Sz.ny. 318-200. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA
B.Sz.ny. 318-201. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA
B.Sz.ny. 318-202. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

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

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhatd, ahol a téritési dijak utdlag
keriilnek beszedésre.

A B.Sz.ny. 318-202. r.sz. és a 318-203. r.sz. azoknal a koltségvetési szerveknél alkalmaz-
hatd, amelyeknél a téritési dijat el6re fizetik be.

A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
hogy az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak
is el kell juttatni, akik ellen6rzési vagy szakmai kapcsolatban éllnak az élelmezési {izem-
mel.

B.Sz.ny. 318-205. r.sz. ELELMEZESI ANYAG KISZABASI
ES KIVETELEZESI BIZONYLAT L

A nyomtatvanyt a raktari élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti étlapon" aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozo meg-
nevezeést kell beirni.

Az adagok szamét az "Etkezok nyilvéantartasa" nyomtatvanybol a targynapra megallapitott
étkez6i 1étszam alapjan kell a bizonylaton feltiintetni a napi teljes adagszamban és részét-

kezésenkénti bontasban.

Elelmezési normak szerint kiilon-kiilsn nyomtatvanyt kell kiallitani.
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Potkoltségvetéshez a B.Sz.ny. 318-207. r.sz. POTKIVETELEZESI BIZONYLATOT,
visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell hasznélni.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
4.1. Hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizeté-
sek és kifizetések bizonylatolasdra a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi pénztarbi-
zonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez a B.Sz.ny. 318-100/A/N. r.sz. jeli BEVETELI PENZ-
TARBIZONYLAT elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés eldtt kell kiallitani. A befizetend6é Gsszeget a bi-
zonylaton szammal €s betiivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztiros a megfelelé rovatban igazolja. A bi-
zonylatot a befizetdnek is minden esetben ald kell irnia. A konyvelés megtorténtét a megfe-

lel6 hivatkozassal fel kell jegyezni. ] ] )
A hézipénztari kifizetésekhez a B.Sz.ny. 318-101/N- r.sz. jeli KIADASI PENZTAR-
BIZONYLAT elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznélni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elott kell kiallitani.

A nyomtatvany kitoltése értelemszeriien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leirtakkal.
Ha a pénzt felvevonek - késobbi idépontban - a hazipénztarbol felvett dsszegrol el kell sza-
molnia, akkor a nyomtatvany "szoveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni ugy, hogy hivatkozni
kell az elszamolasra kiadott 6sszegrél vezetett — B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeliit ELSZAMO-
LASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii — nyilvantartas vo-

natkozo6 tételszamara.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kvetéen azonnal — a
felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztdri nyilvéntartds céljara a B.Sz.ny. 13-20/.4j. r.sz. jeli IDOSZAKI PENZTAR-
JELENTES elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A nyomtatvany eléoldalanak jobb felso részében fel kell tiintetni azt az id6szakot, amelyre
a pénztarjelentés vonatkozik.
A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

— a befizetések, illetve kifizetések sorszdmat,

— a befizetések, illetve kifizetések napjat,

— abevételi, illetve kiadési pénztarbizonylat szamat,

— a fokonyvi szamla szdmat,

— akészpénzvaltozast eldidézd gazdasigi esemény megnevezését,

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.
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Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasébba bejegyzett tételeket dssze
kell adni, és a lap aljan 1évd "Atvitel” sorba be kell jegyezni, majd az atvitel 6sszegét a lap
hatoldaldra 4t kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése folytatha-
to.

A pénztarzérlatot a Pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz
pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztér ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zaré pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a pénztar-
jelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellendrnek ala kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek feltiintetésére,
értekiik feljegyzésére és értekiik kimutatasara a B.Sz.ny. 13-71.r.sz. jeli CIMLETJEGY-
ZEK elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni.

Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett el6legek igénylésének nyilvantartasara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezést

nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogeimét és elszamo-
lasanak hataridejét.
A tombbdl kitépett els6 példanyon fel kell tlintetni az igényelt dsszeg kifizetését tantsitd
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.
Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni egyéni lizemanyag-eléleg felvételénél is.
Az tizemanyag-el6leg elszdmoldsara a D.Sz.ny.12-53/N. r.sz. jelti nyomtatvanyt kell hasz-
nalni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvintartisa
Az elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasara a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jelli nyomtat-
vanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tiintetni, s

ugyanezt a sorszamot az elszdmolasra kiadott 0sszeg bizonylati alatdmasztasara kiallitott
kiadasi pénztarbizonylatra - a nyilvantartasba vétel igazolasaként - is fel kell jegyezni.
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Az Osszeg felvételére €s az elszamolds hataridejére vonatkozo tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N. r.sz. jelii KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii nyomtat-

vanyrol ide at kell vezetni.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett eléleggel bruttd modon kell elszéamolni. A
nyomtatvanyra az elszamoldas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt dsszeget, tovabba az elszamolast igazolo bevételi pénz-
tarbizonylat szamat.

Ha a felhasznalas jogcime eltér a felvételkor kozolt jogeimtol, azt a "Megjegyzés" oszlopba
fel kell tlintetni.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény (hi-
vatal) pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

a./ Eoy alkalomra szolo meghatalmazds

Az egy alkalomra sz016 meghatalmazéashoz a B.Sz.ny. 18-21. r.sz. jeli MEGHATALMA-
ZAS EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtat-
vanyt a hatoldalon talalhato tdjékoztato szerint kell kitdlteni.

A szabélyszerlen kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell megorizni.

b./ Tobbsziori alkalomra szolo meghatalmazds

A tobbszori készpénzfelvételre jogositd meghatalmazashoz a B.Sz.ny. 18-22.r.sz. jeli
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésti nyomtatvanyt kell al-
kalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalan talalhato tajékoztatd szerint kell kit6lteni. A meg-
hatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros koteles ellen-
Orizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

Mindkét esetben (egyszeri €s tobbszori meghatalmazasnal) a szabvany - nyomtatvanytol el-
téro, masfajta, nyomdailag elényomott vagy hézilag sokszorositott meghatalmazast az in-
tézmény (hivatal) nem fogadhat el. A szabvanynyomtatvany hidnyéban azonban - elényo-
mas nélkiili - papiron készitett meghatalmazas elfogadhato, ha tartalmazza a szabvany-
nyomtatvany szerinti adatokat.

Atutaldsi megbizas
Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni. Kiallitasara vo-
natkozo eldirdsokat a bizonylati album "Torzslap"-ja tartalmazza.
Hataridés beszedési megbizas

A hataridés beszedési megbizas benyujtasardl az intézmény (hivatal) koteles a megbizas
erre kijel6lt példanyaval - a benyujtassal egyidejlileg - értesiteni a kitelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridds beszedési megbizas alapjaul szolgalé okméanyokat.
A kitoltésére vonatkozo eléirasokat a bizonylati album "Térzslapja" tartalmazza.
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Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke

A kiallitott Pénzintézeti postautalvanyok adatait a PENZINTEZETI POSTAUTAL-
VANYOK FELADOJEGYZEKE elnevezést, 6t példanyos nyomtatvanyon kell felsorol-
ni és Osszesiteni. Kitoltésére vonatkozd elbirast a "Torzslap" tartalmazza.

Pénzintézeti postautalviany

Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni a kdvetkezo esetekben:
— segélyek kiutaldsa stb.

Rendezvényjegy—elszamolas

A rendezvényekkel, balokkal, sporteseményekkel kapcsolatosan kiadott jegyek elszamola-
sara a Rendezvényjegy—elszamolas elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

4.3. Hitelek nyilvdantartdasa

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

4.4. Letétek nyilvdantartisa

hitelt folydsitd pénzintézet megnevezését

hitel megnevezését

a folydsitas idopontjat

a visszafizetés esedékességét

a fedezetként megjelolt eszk6z megnevezését

a ténylegesen folyositott dsszeget

az évente esedékes torlesztés dsszegének toke részét
az évente esedékes torlesztés dsszegének kamat részét
az évente esedékes torlesztés 6sszegét tsszesen

A letéti szamldkhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legaldbb

a) a letét keletkezésének idépontjat, jogcimét, céljat,

b) a letét 6sszegét,

c¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

e) a letét megsziinésének adatait.

A letétek nyilvéantartasara a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok biztositasarol és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat irdgéppel, tollal kell kitélteni.
A leltarbizonylatok kitltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitéltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athizésa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,
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— olvashato szovegiras, radirozés, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, to-
vabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitas tény¢ét a javitas
végzoje koteles feltiintetni ¢és azt alairasaval igazolni. A bizonylat kit&ltdjé-
nek, illetve az abban szerepl$ adatok felelGseinek, az ellenéréknek az alairdsa

(kézjegye).

A leltdrozasndl a kdvetkezd nyomtatvanyok hasznalata kitelezo:
D.F. 127/a. r.sz. Leltar borité

A nyomtatvanyt leltdrozasi egységenként a leltrozasi bizonylatok gyijtésére, tarolasara
kell hasznalni. A boritd lapon fel kell tiintetni:

— az elszamolasra kitelezett nevét és
— aleltarozo bizottsag tagjainak nevét.

A borito tobbi részét értelemszertien kell kitolteni.

B.Sz.ny. 14-12. / a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokionyv
koziti gépjarmiivek leltarozasahoz

A nyomtatvanyt a motorkerékparok, utanfutok, személygépkocsik, autobuszok, tehergép-
kocsik, domperek, vontatok, potkocsik, kiilénleges rendeltetést jarmiivek leltdrozasa soran
kell alkalmazni.

B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv
gépek, berendezések felvételére

A nyomtatvanyt a targyi eszkéznek mindsiild gépek, berendezések és felszerelések leltar-
felvételénél kell haszndlni. A targyi eszkozok tartozékait a "Megnevezés és leiras" rovatban
kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a kérzethez
tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés" rovatiaban kell
utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhaszndlni a targyi eszkoz részét képezd
motorszamanak feljegyzésére. A nyomtatvany adatainak &sszesitését a B.Sz.ny.14-15/a.
r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni,

B.Sz.ny.14-14/a.r.sz. Leltarfelvételi iv
tartalékmotorok felvételére

A nyomtatvanyt a tartalék motorként tarolt eszkdzok felvételénél kell alkalmazni. Azokat a
motorokat, amelyek a targyi eszkoz analitikus nyilvantartdsaban a targyi eszkoz tartozékai-
ként vannak nyilvantartva, nem ezen a nyomtatvanyon, hanem a B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. je-
It nyomtatvanyon (tartozékként) kell leltarozni. A leltarozott tartalék motorok értékelését a
B.Sz.ny. 14-15/a. r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni.

B.Sz.ny. 14-15. r.sz. Targyi eszkiozok leltarfelvételi iv
¢és Osszesité gépekhez, berendezésekhez
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Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére
és Osszesitésére.

Leltarfelvételre torténo alkalmazds esetén a rovatokat a kovetkezok szerint kell kitdlteni:

Beépitett motorral rendelkezd gépek leltdrozasa alkalmaval a beépitett motor szamat a 3.
rovatba kell irni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi nyilvan-
tartasra, ahol a tartozeék nyilvantartdsa torténik, és amivel a leltarozas soran az egyezietésre
sor kertil.

A nyomtatvany Osszesitoként térténd alkalmazasa esetén az dsszesitésre leltarfelvételi fvek
B.Sz.ny. 14-13/a. szaméat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyi eszkozik
hianyarél vagy tébbletérol

A nyomtatvanyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv sszesité nyomtat-
vanyon kimutatott targyi eszkdz hianyok vagy tdbbletek kimutataséra kell hasznalni. Ez
képezi az eltérések elszamolasanak bizonylatat.

B.Sz.ny. 14-18/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és osszesito
gyartoeszkozok felvételére

A nyomtatvany gyartéeszkdzok leltarfelvételére hasznalhatd. A harmadik oszlopban a
gyarto eszk6z megnevezését, muszaki jellemzobit, valamint a segitségével gyarthatd gyart-
many megnevezését kell feltiintetni.

Az elhasznalodas mértéke rovatba, ha az elhasznalodas mértékének meghatdrozésa id6ara-
nyosan torténik, akkor ennek szazalékat, a hetedik oszlopba a gyartoeszksz hatraléve el-
hasznalodasi értékének forintdsszegét kell irni.

Abban az esetben, ha teljesitményaranyosan torténik az elhasznalodas mértékének megha-
térozasa, akkor a hatodik oszlopba a teljesitményardanyosan szamitott elhasznalodasi szaza-
lékot, a hetedik oszlopba pedig a még hatralévo elhasznélodasnak megfelel forint dsszeget
kell beirni.

B.Sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

A nyomtatvanyt az anyagok €s egyedi szammal ellatott készletek leltarfelvételéhez kell

hasznalni.
B.Sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesito
készletek felvételére

A nyomtatvany nyolc leltarozasi egység adatainak 6sszesitésére alkalmas.

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatira vonatkozo egyéb eldirasok
a) A leltarozoknak a leltdrozott eszk6zok azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg fel kell tiintetni, és alairdsukkal el kell latni.

b) A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.
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c) El kell késziteni a leltarosszesitot, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsze-
rileg ellenérzott bizonylatokkal.

d) A leltargsszesitokre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kévetden
meg kell allapitani a leltarhianyokat és a tobbleteket.

e) El kell késziteni a leltar-jegyzokdnyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, és el kell
szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal.

A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, sorszamozasukrol kiadas elott
gondoskodni kell. Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrol a pénztaros kite-
les gondoskodni.

Az itt nem szabdlyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt el6irasok alapjan kell eljarni.

. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés el6készitd szakaszéban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztosi-
tasarol. A nyomtatvanyokat irbgéppel vagy tollal kell kitélteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI
B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkoziok selejtezési jegyzikonyve

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:
— afelvétel idopontjat,
— egységet, raktarat ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.

A jegyzokonyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:

I. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitélteni, ha a rendelkezések eldirjdk a feliigyeleti szerv engedélyé-
nek beszerzését.

I1. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. r.sz. jelit Selejtezett tirgyi eszkozok
jegyzéke alapjan késziti el.

A selejtezésre nem javasolt eszk6zok esetében hivatkozni kell a B.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jelll nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepl6é sorszamra és leltari szamra, amit a jegy-
zOkonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell éllapitani a ténylegesen se-
lejtezésre javasolt targyi eszk6zok bruttd €s nettd értékét €s azt a jegyzokonyvben
ugyancsak fel kell tlintetni.

I11. A selejtezett targyi eszk6zok hasznositisa
Ennek a fejezetnek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszkozok selejtezésébol
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.
IV. A selejtté valas okai
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A selejtté valas miszaki vagy egy€b okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett
targyi eszkdzok jegyzéke elnevezésti nyomtatvany 1. oszlopaban szerepld sor-sza-
mokra hivatkozva kell régziteni.

V. A hasznositasi eljiras eredménye
Kitoltését értelemszerten kell elvégezni.
VI. Hitelesités és zaro rendelkezések
Ebben a részben név és beosztas feltlintetésével ki kell jel6lni a selejtezett targyi eszks-
z6k hullad€k anyaganak, haszonanyagénak raktarra vételéért, értékesitéséért és megsem-
misitéséért felelos személyeket.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kévetkez6 nyomtatvanyokat kitoltve:
B.Sz.ny.11-91.r.sz.  Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
B.Sz.ny. 11-92. r. sz. Tirgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert
tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke
B.Sz.ny.11-97.r.sz.  Megsemmisitési jegyzokionyv

KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAI

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

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kdvetkezd bizonylatokat:
B.Sz.ny. 11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-95. r.sz. A készletek selejtezésébdél visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyveket és azok mellékleteit gy kell elkésziteni, hogy azok megfe-
lel6 adatokat biztositsanak a kényvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozo eléirdsokat a Selejtezési szabdlyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhato tajékoztatok tartalmazzak.

. Szamlak, szallitélevelek, beérkezo és kimené szamlik, bevételek bizonylatolisa
Termék, szolgaltatas értékesitése esctén a kdvetkez6 szamlak hasznalata kotelezo:
I Kézzel, irogéppel kiallithato szamla

Erre a célra a B. 13-374. r.sz. Szamla elnevezés(i szamlat kell alkalmazni.

II. Készpénzfizetési szamla
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Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésli nyomtatvanyt
kell haszndlni.

A szamléra, a szdmla egyszerlisitett adattartalmara, a nyugtara, valamint a szamlazésra vo-
natkozé elbirasokat az altalanos forgalmi adorol szolé 2007, évi CXXVII. térvény X. feje-
zetében foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

A szamldra, az egyszerUsitett szamldra, szallitolevélre vonatkozoan a szamviteli térvény
166-167. §-aiban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell tarta-

ni.

A szamla, egyszeriisitett szamla, nyugta Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kovetelmé-
nyeinek biztositasaért, valamint az adatok valodisagaért a gazdalkodasi eléado felelds.
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Szallitolevél

Az értékesitett termek kiszallitisakor, vagy a vevé részére torténd atadaskor, amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmadval, szallitolevelet kell kiallitani.

Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jelii szallitolevél elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznél-
ni.

A szallitolevélen a kovetkezé adatokat kell feltiintetni:
a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszdmla szdma,
b) a vevo neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az atvevd megnevezése,

e) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék éltalanos forgalmi addval novelt egységara,
1) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte €s a kiallito alairasa,

k) a termék atvevojének aldirasa.

Beérkezo és kimend szamlak nyilvantartasa
I. Beérkezett és kimené szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartas nélkiil

a./Beérkezett szamlak nyilvintartdsa

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-30. r.sz. jelii Beérkezett szimlik nyilvantartisa elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A beérkezett és nyilvantartasba vett szamla igazolasra torténé atadasanak, illetve atvéte-
lének a napjat a nyilvantarté lap 7. és 8. oszlopaban fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a szamla &sszege és a kiegyenlités dsszege nem egyezik meg, ak-
kor azt a "Megjegyzés" rovatban fel kell jegyezni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi és mi-
ndségi kifogds miatt) a kifogasolo levél szamat és keltét kell feltiintetni. A nyomtatvany
tobbi rovatat értelemszertien kell kitolteni a szamlan szerepl6 adatokkal megegyezden.

A naprakész nyilvéntartas vezetéséért a gazdalkodasi eldado felelds.

Ennek a nyomtatvanynak a hasznalata - a mar el6z6ekben is emlitett - azon gazdalkodo
szervezeteknél ajanlott, amelyeknek adomentes tevékenységiik miatt nincs sziikségiik az
altalanos forgalmi adé nyilvantartasara, vagy ilyen jellegii nyilvantartasaikat mas mo-
don - a beérkezett szamla nyilvantartasatol elkiilénitve - vezetik.

b./Kimené szamlak nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.Ny.13-31. r.sz. jelii Kimené szamlik nyilvantartisa elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.
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A nyilvantartas 2. oszlopaban fel kell tlintetni a vevo nevét, a 3. és 4. oszlopban a kime-
nd szamla szdmat és dsszegét kell beirni.

Abban az esetben, ha a szamla Gsszege €s a kiegyenlités Gsszege eltérd, akkor azt a
"Megjegyzés" rovatban fel kell tiintetni. Eltérés esetén (pl. mennyiségi és minoségi kifo-
gas miatt) fel kell tiintetni a vevo altal kiildott kifogasolo levél keltét és szamat.

Késedelmesen fizetd vevd esetében a nyomtatvanyon a késedelmi kamat részére meg-
nyitott oszlopokban fel kell tlintetni a késedelmi kamat egy napi és a késedelmes teljesi-
tés alapjan megallapitott érvényesithetd Osszeget.

II. Beérkezett és kimené szamlik nyilvantartisa AFA nyilvantartassal

a./A beérkezett szamlak és az elozetesen felszamitott altalanos
forgalmi adé nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/4j. r.sz. jelii A beérkezett szamlik és az elozetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé nyilvantartasa elnevezési nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkez6 szamlak sorrendjében kell elvé-
gezni, amit az el6re nyomott sorszam biztosit.

A 3. oszlopban a szallité neve mellett az addigazgatasi szamot is fel kell tiintetni. A
szamlak adatait az altalanos forgalmi addkulesnak megfeleld részletezésben kell fel-
jegyezni. A szamla igazolasra torténé atadéasat és visszaérkezésének keltét - a 9. osz-
lopban - a fizetési hataridé napjanak figyelembe vételével tigy kell megallapitani és
feljegyezni, hogy az a hataridé elott visszaérkezzen.

Amennyiben a beérkezett import utdn a vamhatdsag kivetése alapjan adot kell fizetni,
azt a "Megjegyzés" oszlopban fel kell tiintetni. A t6bbi rovatot értelemszerlien a
szamlaban szerepl6 adatokkal megegyezoen kell kitélteni.

b./Kimeno szamlak és az altalanos forgalmi adé befizetési kitelezettség nyilvantar-
tasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-17. r.sz. jelii A kimendé szamlak és az altalanos forgal-
mi adé befizetési kitelezettség nyilvantartiasa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasz-
nélni.

A nyomtatvany 2. oszlopaban fel kell tlintetni a vevd nevét, a 3. és 4. oszlopban az
intézmény (hivatal) altal kiallitott szamla szamat és osszegét kell feljegyezni. A vevd
¢s az intézmény (hivatal) - el6zetes megallapodés alapjan - eldleg fizetésben is meg-
allapodhat, a részteljesités 6sszegét "A kiegyenlités Gsszege" oszlopban kell feltiin-
tetni.

Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hataridétol, a késedelmes fi-
zetés alapjan megallapitott késedelmi kamat Gsszegét a 19-22. oszlopokban kell nyil-
vantartasba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA addkulcsonként fel kell tiintetni a szamlaban szerepld
add alapjaul szolgald 6sszeget, valamint az erre es6 altalanos forgalmi adot.
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Minden beérkezett ¢s kimend szamlarol, melynek kiegyenlitése nem készpénzfizetéssel
torténik az elézéekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

Bevételek nyilvantartisa

A bevételek nyilvantartasara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi eloirasok és bevételek anali-
tikus nyilvantarté lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kovetkezo bevételeket kell nyilvantartani:
— lakbér,
— gondozasi dijak,
— ellatasi dijak, stb.

A bevételi lapokat a 6-os (koltséghely) és 7-es (tevékenység) bontasban kell megnyitni,
hogy az biztositsa a fokonyvi nyilvantartassal tortén6 egyeztetést.

A nyilvantarté lap fejrészébe a konyvelés megkezdése eldtt a kovetkezo adatokat kell fel-
tiintetni:

— intézmény (hivatal megnevezését), vagy bélyegzéjének lenyomatat,

— annak a koltséghelynek, vagy tevékenységnek a szamat és megnevezését,

ahol a bevételek elszamolasra keriilnek,

— abevételi jogeim megnevezését,

— az évszamot,

— az oldalszamot.

A nyilvantartas tablazatos részének kitéltésére vonatkozo eléirdsok.

Az "a./ Tételszdm" oszlopban a nyilvantartolaphoz tartozé tételek folyamatos sorszamo-
zasat kell feljegyezni.

A "b./ Név, lakeim, stb." oszlopban annak a személynek azonosité adatait kell beirni, aki-
nek a terhére a bevételt eldirtak. Az el6irds vonatkozhat véllalatokra, intézményekre is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméretii kockékba -
mult évi hatralék esetén - az el6z6 évi nyilvantartolap azonosité adatait (az elbiras tételsza-
mat) kell bevezetni. Amennyiben az adésnak a mult évben hétraléka nem volt, ugy ezt a
kockat egy ferde vonallal at kell hizni.

A "c./ Egyenleg az év elején" oszlopban az év elején fennallo egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az €l6z6 évi nyilvantartisban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban meglevd
Osszeggel.

Ebbe az oszlopba bevezetett 6sszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartds
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezo és az adosok tartozasait ma-
géaban foglal6 kimutatds adataival is. Valamennyi jogeim szerinti nyilvantarté lapon sze-
replé, mult évbol szdrmazé tartozasok (egyenlegek) dsszesitett végdsszegének meg kell
egyezni a Mérlegben szerepl6 addsok tartozasainak dsszegével. Ezt az egyeztetést a nyil-
vantartolap c./ oszlopainak kitoltése utan minden esetben el kell végezni oly médon, hogy
a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon &ssze kell adni, majd az egyes oldalak adataibol
foosszesitot kell késziteni.
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A (+) jellel a hatralékot, a (-) jellel a talfizetést kell jelolni, ami azt jelenti, hogy az oszlop-
ban szerepld Osszeg a targyévi eldirashoz hozzaadando, vagy abbol levonando.

A "d./ és e./ Folyo évi eldiras és modositasai' oszlopokon beliil a d./ oszlopban az el6-
irasra vonatkozo iigyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az eléiras eredeti széve-
gét €s annak €vkozi mddositasait - a novekedést (+), a csokkenést (-) elojellel - kell szere-
peltetni.

Az "f./ Evi dsszes eléiras" oszlopba feljegyezendé adatokat ugy kell megallapitani, hogy
a c./ oszlopban feltiintetett év eleji egyenleghez hozz4 kell adni a targyévi eldirds osszegét
és annak az e./ oszlopban talalhaté véltozisait.

A "g./-t6] s./-ig" terjedo oszlopokban havonkénti bontasban a négy adatot kell feljegyezni:

- az eldiras adatait
= az elirdsra vonatkozo ligyirat szamat és
= Osszeget,
- a befizetés adataibol
= a hivatkozast és
= a befizetett Gsszeget.

A befizetések adataindl a hivatkozas arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a befize-
tés feljegyzésre kertilt.

A "t/ Evi befizetés osszesen" az év végén, zarlatkor kell kitélteni. Az ide keriild
Osszeget ugy kell megéllapitani, hogy a g./-tdl s./-ig terjed6 oszlopokban foglalt befi-
zetett 6sszegek adatait 9ssze kell adni és (-) eldjellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén"' oszlopba keriil6 adatot ugy kell megallapitani, hogy
- az évi Osszes eloirds modositott sszegébol (1)) oszlop ki kell vonni az egész évi be-
fizetés Gsszegét (t.) oszlop.

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra tett intézkedések tigyiratainak keltét és sza-
mat kell feljegyezni.

A nyilvantart6lapon a g./-t6l s./-ig terjedd oszlopok adatait havonta Gsszesiteni kell.
8. Utalviany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati albumban talalhatdo "Utalvany" elnevezésli sajat készitésii nyomtatvanyt kell
hasznalni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — az utdlagos modositas lehetoségét kiza-
r6 modon fizikailag vagy logikailag — hozza kell rendelni.
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Megrendelés

Termék, dru, szolgdltatds megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jeliit Megrendelés elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendel§ lapot értelemszeriien kell kitslteni.

A megrendelést csak a kotelezettségvillalasra felhatalmazott személyek irhatjék ala.

Kikiildetés

A kikildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitis és koltség-
elszamolas, sajat gépkocsi hasznélata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V. r.sz.,
valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kitdltésére vonatkozo részletes eldirasokat a Bizonylati album "Torzslapja" tartalmazza.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelii Személygépkocsi menetlevél elnevezésii
nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D.Gépjarmii21/dj r.sz. jelii Tehergépjarmii clnevezé-
st nyomtatvanyt, autobuszok esetében a D. Gépjarmii 41 r. sz. elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki.
Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezeté az el6zé menetlevelet leadta. Ki-
toltése a bizonylati album "Térzslap"-ja szerint térténik.

Gépiizemnaplé

Munkagépek esetében a D.7570-110. r. sz. nyomtatvényt kell kitslteni. A munkagép veze-
tdje tolti ki, 0j nyomtatvany csak akkor adhat6 ki, ha a munkagép vezetdje az el6z6 gép-
lizemnaplot leadta.

A géplizemnapl6 kotelez6 tartalmi elemei:
- munkahely megnevezése,
- a gép megnevezése,
- agép tipusa,
- a gép leltari szama,
- a gép nyilvantartasi szama,
- agép gyari szdma,
- gépmiiszakido,
- gépmunkaidd,
- gépallas,
- lizemanyag-felhasznalas,
- teljesitmény,
- amunka megnevezése.
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9. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisanak nyomtatvanyai

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75. r.sz. jelii Szigori szamadasi nyomtatva-
nyok igényl6 lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az igényld lapot a szigorli szamadasu nyomtatvanyok raktarbdl (tarolohelyrél) torténd
igénylés és kiadas soran kell kitélteni. Ez a nyomtatvany a raktarbol (taroldhelyrél) kivéte-
lezett szigori szamadasti nyomtatvanyok bizonylata (a készlet kivételezési bizonylatot he-
lyettesiti).
Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a felhasznalo szervezet (személy) nevét,
megnevezeset.
A nyomtatvany elsd 6t oszlopat a felhasznald szervezeti egység (személy) tolti ki, ahol fel
kell sorolni az igényelt nyomtatvanyok

- intézményen (hivatalon) beliili nyilvantartasi szamat,

- elnevezését,

- jelét (Sz.ny....),

- mennyiségi egységét, valamint az

- igényelt mennyiséget.
Az igénylést keltezéssel €s alairassal ellatva kell a raktar felé tovabbitani.

A nyomtatvany tovabbi oszlopait
- akiadott mennyiséget,
- akiadott nyomtatvanyok kezdé és végz6 sorszamat,

- akiadas keltét
a nyomtatvanyok kezeléséért felelds személy tolti ki, a szigori szamadast nyomtatvanyok

kiadasakor.
A nyomtatvany els6 - perforalt - példanya a bizonylatot kezel6 bizonylata, a masodik (t6)
példéany az igényld szervezeti egységnél (személynél) marad.

A tépéldany alapjan kell a D.Sz.ny. 13-77. r.sz. jelii Szigori szamaddsi nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantartoélapja elnevezésii nyomtatvanyra a raktarbol kivételezett
szigori szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos adatokat felvezetni.

Ez a nyomtatvany hasznalhaté eseti kivételezésekre, de alkalmas a negyedéves nyomtat-
vanysziikséglet - beszerzését megel6zo - igénylésre is.
A raktarbol kivételezett szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasara a D.Sz.ny. 13-
77. r.sz. jelit Szigoru szamadasi nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvintarto
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvantartasba kell venni:

- a beérkezés kelte,

- azigényldlap kelte, szama,

- a beérkezett nyomtatvany kezd6 és végzo sorszama,

- mennyisége
adatok feltiintetéssel.
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A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépontja-
ban kell kit6lteni.

A megjegyzés rovatba a topéldanyok elszamolésdra, irattirozasara vonatkozo adatokat kell
feltiintetni.

A raktarban (térolohelyen) 1évé szigorti szamadédst nyomtatvanyok mennyiségi és - az el-
szamoltatasi kotelezettséghez sziikséges - sorszam szerinti nyilvantartashoz a D.VV. 1209.
r.sz. jelii Szigord szimaddsu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni. 804

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét - az atvevd alaira-
saval - igazoltatni.

A raktarnak (tarolohely) minden kivételezett szigori szdmaddst nyomtatvany koteghez
vagy t8mbhoz egy-egy "Bizonylat ellenorz6 lap"-ot kell mellékelni, melyre ra kell vezetni
a kiadott nyomtatvanyok elnevezését, kezdd-, végzé- sorszamat. A nyomtatvany-koteg,
vagy témb felhasznaldsat kovetéen a nyomtatvany segitségével ellenérizni kell, hogy a ko-
teghez tartoz6 valamennyi szigoru szamaddést nyomtatvény, (bizonylat) - rontott példany is
- egylitt van-e, illetve hidnytalanul eljutott-e a bizonylatok feldolgozasara kijelslt egység-
hez, dolgozohoz.

A bizonylatokat a bizonylat feldolgozasi helyén negyedévenként ellenérizni kell.

T11.
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatalndl, illetve az intézménynél hasznalt szdmviteli bizonylatok (irlapjaibdl késziilt gytij-
teményt a szabalyzat mellékletét képezd bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban
lefliz6tt valamennyi nyomtatvany mintidhoz "Bizonylati térzslap" -ot kell kiallitani. A "Bi-
zonylati torzslap"-on a kovetkezoket kell feltiintetni:

- abizonylat megnevezése, szama, jele,
- abizonylati album sorszama,
- a bizonylat kezelésére, kitdltésére vonatkozd el6irasok,
- a bizonylat kitdltésének helye, ideje,
- akitoltésért felelos neve,
- akiallitand6 példanyszdm darabszama,
- abizonylat utja,
- abizonylat sorszama,
- abizonylat megérzés

= helye,

= modja,

= ideje.

A bizonylati szabélyzat 2020. julius ho 1. napjan 1ép hatélyba.
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A jegyzonek, valamint a szabalyzat hatdlya ala tartozo kéltségvetési szervek, szervezetek ve-
zetdinek kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak a hatalybalépés

napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett fele-
16sségi, hatas és jogkordket, melyek elkészitéséért a jegyz0, valamint a szabalyzat hatalya ala
tartozo koltségvetési szervek, szervezetek vezetoi a feleldsek.
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérdl
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BEFEKTETETT ESZKOZOK
Album
S‘fr' Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyurjten
szam mény
szama
L AL_LOM{\NYBA VETELI BIZONYLAT Immateria- B.SZiig. 11469, .82 001
lis javakroél
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarté lapja | B.Szny. 11-76.r.sz. | 002.
3. [ALLOMANYBA VEIELIBIZONYLAT eptletekitl | o,y 11450, r.52) 003,
¢s egyeb épitményekrol ' )
4 |TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI B.Sznv. 11-56/a 004
* | BIZONYLATA értékesités és hiany elszimolésara B '
5 EI;};LETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantarto B.Sz.ny. 11-63/tj.r.sz. | 005.
6. |FOLDTERULET nyilvéntart6 lap B.Sz.ny. 11-75.r.sz. | 006.
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK (mtiszaki
7. |és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmi- B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007.
vek) egyedi nyilvantarté lapja
g Kis 'ertel.<u (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok nyilvan- Sajét készitéstl 008.
tarto lapja
9. Kis erte.ku (20’0.000F t alfiﬁl) vagyoni értékii jogok és Sajt készitéstt 009,
szellemi termékek nyilvantarté lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 010.
11. |Targyi eszk6zok napldja Sajat készitésii 011.
12. | Targyi eszkozok analitikus forgalmi napléja Sajat készitési 012.
13. |Betétlap tartozékok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/4j.r.sz.| 013.
TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi bizonylata s
14 | GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUIL BBy, UeOBay .| i
1. Targyi eszkoz"at"adas-atvetel1 bizonylata gazdalkodo B Szny, 1167, 1z 015.
szervezetek kozott
16. T'flrg:yl es.zk(')zok l{eltarpzam egységenkénti (korzeten- B.Szny. 11-68/i.r.sz.| 016,
kénti) nyilvantarté lapja
17. | Targyi eszkozok szamtorzskonyve B.Szny. 11-57/j.r.sz.| 017.
18. | Tenyészallatok egyedi nyilvantarté lapja Sajat készitést 018.
19. |Gépjarmivek torzskonyve A TKPM 231/a.r.sz. | 019.
20. |Beruhazasok, felujitasok nyilvantarté lapja 020.
21. |Beruhazasok, felujitasok 6sszesito lapja 021.
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KESZLETEK

Album

SSZ‘;I;] Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gl:::jnt;
szdma
1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz.| 101.
2. | Azonnali felhaszndlasra beszerzett készlet bizonylata (B.Sz.ny.12-124/N.r.sz.| 102.
3. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz.| 103.
4. | Anyag-(fogyoeszkoz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. | 104.
5. | Raktari nyilvantarté lap B.Sz.ny.12-151 r.sz. 105.
6. | Készletnyilvantarto lap B.Sz.ny.12-186.r.sz. 106.
7. | Készletnyilvantarto lap . B.Sz.ny.12-185.r.sz. 107.
8. | Készletek napldjal. B.Sz.ny.12-190.r.sz. 108.
9. | Készletek napldja II. B.Sz.ny.12-121.r.sz. 109.
10. &jﬁfgﬁi‘;ﬁﬁ‘;ﬁggﬁ:ﬁ segladaoldal), 8 ooy e 1216105z | 116,
1. E;fg:ﬁ:;%ss;eszkﬁzﬁk munkahelyi (munkavallaloi) B.Szny.12-17%ar.sz. | 111.
12. | Munkaruha nyilvantarté lap B.Szny.12-179.r.sz. 112.
13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny.12-180.r.sz. 113.
14. | Szerszamkonyv B.Sz.ny.219.r.5z. 114.

ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album

Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gydjte-
szam mény
szama
1. | Etkez6k nyilvantartasa I. B.Sz.ny.318-200.r.sz. | 201.
2. | Etkezdk nyilvantartéasa II. B.Sz.ny.318-201.r.sz..| 202.
3. | Etkezok nyilvantartasa III. B.Szny.318-202.r.sz. | 203.
4. | FEtkezok nyilvantartasa IV. B.Szny.318-203.r.sz. | 204.
5. | Heti étlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. | 205.
6. | Elelmezési anyag biztositasi bizonylat I. B.Sz.ny.318-205.r.sz. | 206.
7. | Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. | 207.
8. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. | 208.
9. | Anyag-felhasznalasi sszesitd B.Sz.ny.318-211.r.sz. | 209.
10. | Ertékforgalmi gyiijtd B.Sz.ny.318-212.r.sz. | 210.
11. | Elelmezési normak eltérésének kimutatdsa B.Sz.ny.318-213.r.sz. | 211.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

Sor- Album
- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyiijte-
mény szama
1. |Ertékpapir egyedi nyilvantarté lap Sajat készitési 301.
2. [Részesedés egyedi nyilvantarto lap Sajat készitési 302.
3. |Bevételi pénztarbizonylat 303.
4. |Kiadési pénztarbizonylat 304.
5. |Kimutatas a kiilonféle pénzfelvételekrol Sajat készitést 305.
6. |ld6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-20/1j.r.5z. 306.
7. |Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.sz. 307.
8. |Cimletjegyzék B.Sz.ny. 13-71.r.sz. 308.
9. |Cimletjegyzék a kiilfoldi fizetdeszkdzokrol 309.
10. |Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. 310.
11. |Uzemanyag-eléleg elszamolas D.Sz.ny.12-53/N.r.sz. 311.
12. |Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 312.
13. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz. 313.
14. |Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.5z. 314.
15. | Atutalasi megbizas PF.1. 315.
16. |,,Azonnali” beszedési megbizas PF.3. 316.
17. |Pénzintézeti postautalvanyok feladojegyzéke 317.
18. |Pénzintézeti postautalvany 318.
19. |Rendezvényjegy — elszamolas 319.
20. |Hitelek nyilvantarto lapja 320.
21. |Letéti szamlak nyilvantarto lapja Sajat készitésii 321.
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LELTAROZAS
Album
Sor- . . . " ; gyiijte-
: Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
Szam mény
szama
1. | Leltarborito D.F. 127/ar.sz. 401.
5 Leltarferlvetc?llrjegy ¢s jegyzokonyv kozuti gépjarmii- B.Szny.14-12/ar.sz. | 402.
vek leltarozasahoz
3 Targyl e:s.zkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/ar.sz. | 403.
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz.| 404.
5 Téargyi eszkoz?k leltarfelvételi iv és dsszesité gépek- B.Szny. 14-15/arsz. | 405.
hez, berendezésekhez
6. | Kimutatas a targyi eszk6zok hianyérol vagy tobbletérdl| B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 406.
7 II.JGeltarferetell iv €s Osszesito gyartdeszkdzok felvételé- B.Szny. 14-18/Ar.52| 407.
8. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 408.
9. | Leltarfelvételi iv és Gsszesité készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 409.
10. Leltarfelve@h J?gy1ngatlanok (éptiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/ar.sz. | 410,
telkek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy aru- és gongyoleg felvételére B.Szny. 14-41.rsz. | 411,
1 Leltarfelvételi iv és 6sszesito aru- és géngydleg felvé- B.Szny. 14-33rsz. | 412.

telére
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SELEJTEZES
Album
S({r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyii’jte-
szam mény
szama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzokonyve Sz.ny. 11-90.rsz. | 501.
-JEGYZOKONYYV targyi eszkozok selejtezésérol
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJITEZETT TARGYESZKOZOK hasznosita-
sa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszk6zok jegyzeke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 502.
| B ety st e | g,y 11 ga | 50
4. | Megsemmisitési jegyzdkonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
¢. | AKESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 11955z | 506,
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Szny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.

- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérol, lecrtéke-
1ésérél
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

Album

SS;;:I Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele g;;ig:;-
szdma
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602.
3. |Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.E. 301/V: 1.5z 604.
6 fol;)efizl;z?;% 232;1’)11111];15 veasn etlz I:E}Ig;zetesen felszamitott altala- B.Szny. 15-30. 1.5z | 606.
7. | A kimend szamlak nyilvantartisa B.Sz.ny. 13-31.r.sz. | 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvantartdsa B.Sz.ny. 13-30. r.sz. | 608.
9. | Szallitolevél (25 x 4 lapos témb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609.

MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

Album

SSZ(:; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ggl?l: ;_
szama
1. |Utalvany Sajat készitésii 701.
2. |Megrendelés C. 318-38.r.sz. 702.
3. | Belitldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. | 703.
4. |Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz. 704.
5. | Kulfoldi kikildetési utasitas és kltségelszamolds 56?252);'73 00- 705.
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.52. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/0j. r.sz. | 707.
8. | Autdbusz menetlevél D.Gépj. 41. 1. sz. 708.
9. | Géplizemnaplo D.7570-110.r.sz. | 709.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLA-

TAl
Album
Sor- Bi , . . . gyiijte-
. izonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ;
Szam mény
szama
1 Smgorlf szamadasi nyomtatvanyok igénylo lapja (50 x 2 D.Szny. 13-75.r.57. | 801.
lapos tomb)
5 Sz%gorru sza'mad_asu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) D.Szny. 13-77.r.5z. | 802.
nyilvantarté lapja
3. Muqkahelyl nyilvantarto lap szigort szamadasi nyom- D.Szny. 13-77.r.sz. | 803.
tatvanyokhoz
4. | Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.
5. | Szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitést 805.
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
2o Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gylijte-
szam mény
szdma
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001.
2, Alloményba vételi bizonylat épiiletek és épitményekrél | B.Sz.ny. 11-45/{j.r.5z. 003.
3 T,él,'g)ii es'z’ktizfjk é}lo:ne}nycs&kenési bizonylata értéke- B.Sny. 1156/ 652, 004.
sités és hiany elszamoldsara
4 Targyi eszkdzok éEFadés-étvételi bizonylata gazdalkodd B.Szny. 11664+ 014
szervezeteken beliil
5 Targyi eszkéz.f'jk"étadés-étvételi bizonylata gazdalkodd B Smny: 11467, ree 015.
szervezetek kozott
6. | Targyi eszk6zok szamlatorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/j.r.sz. 017.
7. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz. 101.
8. | Azonnali felhaszndlasra beszerzett készlet bizonyl. B.Sz.ny.12-124/N.r.sz. 102.
9. |Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V r.sz. 103.
10. | Anyag- (fogyodeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz. 104.
11. | Pét-kivételezeési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. 207.
12. | Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. 208.
13. | Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a/V.r.sz. | 310.
14. | Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103/V.r.sz. 311.
15. | Idoszaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/4j.r.sz. 313.
16. | Pénztarzaras B.Sz.ny. 22-26.r.5z 314.
17. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. 317
18. | Uzemanyag-eléleg elszamolas B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. 318.
19. |Leltarfelvételi jegy és jkv. kozuti gépj. leltarozasihoz B.Sz.ny. 14-12/A.r.sz. 402.
20, Térg,yi e’szkiiztik leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny. 14-13/ar.sz. 403,
felvételére
21. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A r sz. 404.
22. | Targyi eszk. lelt. iv és Osszesitd gépekhez, berend. B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. 405.
23. | Kimutatés a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérdl | B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406.
24. | Leltarfelvételi iv és dsszesité gyartoeszkdzok felvételére | B.Sz.ny. 14-18/A.r.sz. 407.
25. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
26. | Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. 4009.
27 Leltérfelvénj:li jfagy ingatlanok (épiiletek, épitmények, B Szny. 14-10/.t:52 410.
telkek) felvételére
28. |Leltarfelvételi jegy aru- és gdngydleg felvételére B.Sz.ny. 14-41. r.sz. 411,
29, ILéiLtérfe]vételi iv s Osszesitod aru- és gongydleg felvéte- B.Szny, 1133, 1z, A12.
30. | Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373/V.r.sz. 601.
31. | Szémla B. 13-374.r.sz. 602.
32. | Nyugta 603,
33. | Felvasarlasi jegy D.F.301/V. rsz. 604.
34. | Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N 4. 609.
35. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.57. 706.
36. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/4j.r.sz. 707.
37. | Szigori szamadasi nyomtatvanyok igényld lapja D.Sz.ny. 13-75. r.sz. 801.

o7




Bizonylati szabélyzat

1. sz. melléklet

JEGYZEK

a torzsadatok kezeléséért felel6s dolgozokrél

Dolgozé Toérzsadat-dllomany

neve beosztisa megnevezese jele
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Bizonylati szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

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

Beosztas Kelt Alairas
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Bizonylati szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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