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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodod
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rend;jét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozd részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds alatdmasztasan talmenden a kiegészitd
melléklet adatainak kdzvetlen alatamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasdnak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkodd nyilvantartdsi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly moddon
tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegvelem

Minden gazdasdgi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 0sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben régzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valdsagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki ¢és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo6 altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus alairasrol szolé torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény el6irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltlintethetok.
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A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi mivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemzo6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzéen - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas esetén a jogelédnél - a jogutdd bejegyzése napjatol - keletkezett bizonylatok, illetve a
jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutod (tobb jogutdd esetén
az, amelyiknél a gazdasidgi esemény hatasa megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban,
amennyiben a jogeldd éves beszdmoldja, egyszerlsitett éves beszamoloja elkészitése soran azokat
figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

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

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

¢) a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendér alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitasdnak id6pontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétol, idobeni hatalyatol
fiiggben - annak az idOpontnak vagy iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idoszaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas
rendjétol fliggben - értékbeni adatai;

) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallito
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

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

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjel 6lt adatokat,
informécidkat és igazoléasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapll) bizonylathoz egyértelmd, az
utélagos modositas lehetdségét kizaré maodon fizikailag vagy logikailag hozzérendelik. A logikai
hozzéarendel és elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

A szémlaval, az egyszerisitett szdmldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabdly is
meghataroz.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas
moddon nem biztosithato - a gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatdé az elektronikus alairasrol szold torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.
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3.3. A bizonylatok csoportositisa

a / Keletkezési helyiik szerint:

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

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

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

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

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozasban bet6ltott szerepiik szerint:
- els6dleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijté bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvianyok

A készpénz kezelés¢hez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

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

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellendrzése

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

4.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmadasu nyomtatvanyokat elzarva, lehetdleg szerint
pancélszekrényben /pancél kazettaban/ kell Orizni.

4.4. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben , ha a megdrzéssel megbizott személy a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznaldsara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
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nyilvantartas megfelel6 soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy aldirasaval kell elismertetni.

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

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idOpontjat,

- a felhasznalas befejez6 idopontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése

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

A Dbizonylaton az adatokat id6talldo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megoOrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabba az esectlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

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

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

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

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

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

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

A gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalanos kovetelmények

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

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltér6 rendelkezést nem tartalmaz), legkésobb a targynegyedévet kovetd ho végéig
kell a konyvekben régziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, fliggetlenill az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell



Magyarorszagi Gorogok Kulturalis Egyesiilete — Csongrad Megyei Helyi Csoport
Bizonylati rend 2013.

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
mivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel6ld személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgalni:

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

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

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

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

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

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szimszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi €s értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

7. A bizonylatok taroliasa

A bizonylatok taroldsa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megdrzése

A gazdakod6 az Uizleti évrdl készitett beszamol 6t, az Uzl eti jelentést, valamint az azokat al dtdmasztd
leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovdbba a napléfékonyvet vagy més, a torvény
kovetelményeinek megfelel 6 nyilvantartast olvashat6 formaban legaldbb 8 évig kotel es megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megorizni.



Magyarorszagi Gorogok Kulturalis Egyesiilete — Csongrad Megyei Helyi Csoport
Bizonylati rend 2013.

A szigort szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

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

Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre -
a megorzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
mobdszerrel eldallitott madasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megorizni.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitdlis archivllas szabdyairdl sz6l6 jogszabaly
elGirdsainak figyelembevételével - eektronikus formaban kell megdrizni, oly maédon, hogy az
akalmazott modszer biztositsa a bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkuli el 6alitasit,
folyamatos leolvashat6sagét, illetve kizéarja az utélagos médositas |lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kidlitott bizonylatrdl - a papiralapli dokumentumokrol
elektronikus Gton torténd masolat készitésének szabdlyair6l szolé jogszabdy elGirasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus méasolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmeg6rzési
kotel ezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott moédszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkili el6dlitasat, folyamatos leolvashatdsagét, illetve kizérja az
utélagos médositas |ehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A Magyarorszagi Gorogok Kulturalis Egyesiilete - Csongrad Megyei Helyi Csoport (tovabbiakban:
Szervezet székhelyén a posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa a székhelyet biztositd Szegedi
Nemzetiségi Onkormanyzatok Tarsulasa adminisztratoranak a feladata. Az egyébb tton érkezé iratok
atvétele, listazasa, valamint az Osszes irat esetén a postabontast, az iratok személyre torténd
szignalasat a Szervezet gazdasagi vezetdje végzi.

Az iktatas Iktatokonyvben, az irattarolas a kozponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegl iratokat a
gazdasagi vezetonek a kdnyvelésre is tovabbitani kell.

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

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kdzponti rendszert iktatas van, amelyet a Szervezet gazdasagi vezetdje végez.

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

Az irattarbol atvételi elismervény Utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkod¢ allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

I. Szigoru szamadasi nyomtatvanyvok

. Készpénzutalvany-flizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikiildetési utasitas

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szdmlatdmb

. Etkezési utalvanyok

9. Nyugta - egysoros

10. Készletbevételezési bizonylat
11. Készletkivételezési bizonylat
12. Készletek leltarfelvételi ive
13. Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

0N N bW —

I1. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanvok

. Készpénzatutalasi megbizas

. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartasa
. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszadmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimené szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

~N O\ kAW~

I11. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartolapja

3. Targyi eszk6zok naploja

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

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhazasok, targyi eszkozok nyilvantartolapja
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8. Targyi eszk6zok allomanycsdkkenési bizonylata
9. Készletnyilvantarté lap
10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa

IV. Egvéb hasznalatos nvomtatvanyvok

1. Postakonyv

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitokonyv

4. Szabadsagnyilvantartas

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve

7. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

Bizonylati rend 2013.
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkoz dllomanybavételi bizonylat gépekrol, berendezésekrol, felszerelésekrol
Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletezoké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2.  Targyi eszkoz dllomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasaraol

Készletkezel6 Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezelokeé.

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

Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyveldé, az egység vezetdé, a készletkezeldé.

Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
14. Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
fokonyvi kdnyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

2.2.  Anyagkivételezési bizonylat
Készletkezel6 Alapbizonylat alapjan kiallitja €s tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigy€, a készletkezeldkeé.
Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
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Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.3.  Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyozé Az utalvany keretértékeit megadja €s utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat

2.4 Anyagvisszavételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

2.5 Félkész- és késztermék Kivételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezel6 Sajat nyilvantartasba bejegyzi é€s tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

2.6 Raktari nyilvantartélap /fejlap/
Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

2.7.  Készletnyilvantartélap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezeldvel

2.8 Készletek naploja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

2.9 Szallitojegyzék

Illetékes vezeto A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellendrzése

Szallitok Aruatvétel, szallitds, dtadas
Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa
Koényveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok
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3.1 Bevételi pénztarbizonylat
Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizetéé, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
konyvelésé
Pénziigyes Ellenérzi a bizonylatok adatait és alairja
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli
3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe
Pénziigyes Szamfejti a bizonylat adatait, alairasaval tanusitja annak ellenérzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli
3.3.  Pénztarjelentés
Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyveld Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaroegyenleget
3.4. Készpénzigénylés elszamolasra
Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja
3.5.  Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénztaros Naprakészen vezeti ¢s figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hataridén tuli elszamolasok tigyében
3.6.  Gazdalkodé szerv altal benytjtott beszedési megbizasok nyilvantartasa
Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti
3.7.  Gazdalkodo szerv ellen benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok
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4.1.

4.2.

Bizonylati rend 2013.

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket.
2 példany a vevoe, 1 példany a pénziigyée, 1 példany a kdnyvelésé.

Konyveld A kell6en felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.

Pénziigyes A folyoszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.

Készpénzfizetési szamla

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

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

5.2

53

5.4.

5.5

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

Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja

Bérszamfejtd A teljesitményt elszamolja

Bérnyilvantarto lap

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

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

pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolo6 lap

Bérszamfejtd A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgozo kapija.
Tb.lugyintéz6 Felvezeti a tb. jarandosagokat.

Személyi jovedelemadé nyilvantarté lap

Bérszamfejtd6 Megallapitja az addalap és az addeldleg Osszegét, gondoskodik az eldleg
levonasaral.
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Pénziigy A kiszamitott adoelblegeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

5.6. Szabadsag engedély
Munkaiigyes  Kiallitja.
Igényl6 Alairja.

Vezetd Engedélyezi

5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé Kiallitja az els6 oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazds megtorténte utan kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve-  Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Szallitasvezetd Naponta kiadja gépjarmtivenként. Csak a régi leadasa utan ad 0
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit ki.

Gépjarmiive- Folyamatosan vezeti, igazoltatja és naponta

zetd leadja a menetlevelet.

Bérszamfejtd A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jarandosagot.
Pénziigyes Kiszamlazza a végzett teljesitményt, a szamlahoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

6.2 Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja
Nyilvantarta- Szigort szdmadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelds folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.
6.3. Eléad6i munkakonyv
Ugyiratkeze- Bevezeti az ligyiratokat és kiadja az {igyintézének.
zeld
Ugyintézd Erdemi iigyintézés utan leadja a felszerelt aktat.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

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

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv gépjarmiivek felvételére

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

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyodleg felvételére

8. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok jegyzéke

Anyag bevételezési bizonylat

Anyag kivételezési bizonylat
Keretutalvany

Anyag visszavételezési jegy

Félkész- és késztermék bevételezési jegy
Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Szallitojegyzék

Megrendel6 konyv

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztarjelentés

Nyugta

Szamla

Készpénzfizetési szamla

Szabadsag engedély

Belfoldi kikiildetési utasitas

Koziileti gépjarmii menetlevél
Ellen6rzési naplo

Leltarozasi nyomtatvanyok
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