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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsol6dd
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodoénak a kényvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozo részletes belsd szabalyait Ggy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatdmasztasan tGlmenden a Kiegészitd
melléklet adatainak kozvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalésdnak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdilkodd nyilvantartdsi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon
tovabbrészletezni, hogy abbél a vonatkozé killon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miveletrél, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
dllomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6zd Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre (eseményre)
vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valdsagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat A4ltalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eloirdsszerlien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti
vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodé dltal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol -, amely a gazdaséagi esemény szamviteli elszamoldsét (nyilvantartdsat) timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirdsrol szolo torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal és iddbélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kévetelményeit mds jogszabaly is
meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethet6k.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi mivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjelSléseket, amelyek a bizonylat
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hitelességéhez, a megbizhaté, a valésagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
kényvviteli nyilvantartasokban torténé rogzitést megeléz6en - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas esetén a jogelddnél - a jogutéd bejegyzése napjatdl - keletkezett bizonylatok, illetve a
jogeléd nevére kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutod (t8bb jogutod esetén
az, amelyiknél a gazdasigi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban,
amennyiben a jogeldd éves beszdmoldja, egyszerisitett éves beszdmoldja 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 sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkod6 (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettél fiiggden az ellendr alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevo, az ellennyugtékon a befizeté
alairasa;

d) a bizonylat kiallitisanak iddpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, id6beni hatalyatol
fiiggben - annak az idépontnak vagy id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta véltozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolas
rendjétol fiiggben - értékbeni adatai;

7 kiilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgalé bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az $sszesités vonatkozik;

h) a kényvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabbéa minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly médon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adatokat,
informéciokat és igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapt) bizonylathoz egyértelmii, az
utélagos médositas lehetdségét kizdré modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerlisitett szamldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabaly is
meghataroz.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhat6saga - ha az més
mébdon nem biztosithaté - a gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Toérvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belso szabélyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrél szolo torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és iddbélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény el8irdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mds jogszabaly is
meghatarozhatja.
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3.3. A bizonylatok csoportositisa

a / Keletkezési helyiik szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okményok, melyek elsodleges kidllitdsa a gazdalkodonal torténik,

- kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a gazddlkodénél, hanem az adott
gazdasagi miiveletet kezdeményezo kiilsé szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szaktertiletiik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartdsaval
kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

¢ / Feldolgozéasban betdltétt szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gyijt6 bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigori szamadasd nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdsitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kotelezettség alé kell vonni.

A szigoru szdmadaési kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsat6t terheli.

A szigorii szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigori szamadasi nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes firlapokon a sorszdmok €s
esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezetd pénzintézet jelz6szdma/ helyesek -e.

4.3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigori szémadésu nyomtatvanyokat elzarva, lehetdleg szerint
pancélszekrényben /pancél kazettaban/ kell 6rizni.

4.4. A szigorii szamad4si nyomtatvanyok kiadisa, felhasznilisa

Minden olyan esetben , ha a meg6rzéssel megbizott személy a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbsl annak felhaszndlaséra felhatalmazott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a
nyilvéntartis megfeleld sordba a kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével koteles feljegyezni. Az

atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

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

- beszerzés idejét,

- a felhasznalés kezd6 iddpontjat,

- a felhasznalas befejez6 iddpontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavev0 alairasat.

A nyilvantartéas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kidllitisa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasidgi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megérzési
hatéridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszerii 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 szdveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg fol€ kell irni.

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

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad!

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

A Kkiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni kell.

- Az ellendrzés soran taldlt hibakrél a bizonylat kidllitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A gazdalkodo kiilsé szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altalinos kovetelmények

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkszoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-
éig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legalabb negyedévenkeént, a szamviteli politikdban meghatdrozott idépontig (kivéve,
ha més jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a targynegyedévet kovetd ho végéig
kell a kdnyvekben rogziteni.

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvéantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés €s
ellendérzés lehetdségét, fiiggetlenill az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technik4jatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelSIni azokat a fokonyvi szdmlékat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
miivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szédmlakijel6l6 személy az
utalvanyt kézjegyével kételes ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat €s az egyeztetés tényét.
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- Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetOségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozésa teljeskortien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténteét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgdlni:

- a gazdaségi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati tirlapot sorszm szerint vették-e hasznalatba /szigori szimadést nyomtatvanyoknal/,

- a bizonylatok kit6ltése teljes koriien megtdrtént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozé /eseménytdl fiiggden az ellendr /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kidllitdsa megfelel6-e, a javitasok szabdlyszerliek-e,

- a szilkséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szdmolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességeét, indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a
vonatkozd jogszabalyi el6irasok betartdsat.

7. A bizonvlatok tarolisa

A bizonylatok taroldsa, megbérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetok,
visszakereshet6k legyenek és a tarolés alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megdrzése

A gazdalkodé az lizleti évrdl készitett beszamolét, az iizleti jelentést, valamint az azokat alatdmasztd
leltart, értékelést, fokdnyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet vagy mds, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartdst olvashaté forméaban legaldbb 8 évig koteles megorizni.

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell
olvashaté formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megérizni.

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

A megbrzési idén beliili szervezeti véltozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is) nem
hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megb6rzésérél a szervezeti véltozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Bizonylatot a meg6rzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdséagi intézkedésre -
a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
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modszerrel elballitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megorizni.

Az elektronikus forméban kiéllitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyair6l sz6lo jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell megérizni, oly médon, hogy az
alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos
leolvashatésagat, illetve kizérja az utdlagos médositds lehet6ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapii dokumentumokrol
elektronikus tUton torténdé masolat készitésének szabalyairdl sz6lo jogszabaly elirdsainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. térvény szerinti bizonylatmegdrzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti bizonylat
dsszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve Kizarja az
utdlagos médositas lehetdségét.

9. Bizonvlatok iitja

9.1. Beérkez6 bizonylatok, okmanyok

A Magyarorszagi Gorogok Kulturalis Egyesiilete - Csongrad Megyei Helyi Csoport (tovabbiakban:
Szervezet székhelyén a posta atvétele, iktatdsa, tovabbitdsa a székhelyet biztosité Szegedi Nemzetiségi
Onkormaényzatok Térsuldsa adminisztratoranak a feladata. Az egyébb uton érkezd iratok éatvétele,
listdzasa, valamint az Osszes irat esetén a postabontast, az iratok személyre torténé szignaldsat a
Szervezet gazdasagi vezetoje végzi.

Az iktatas Tktatokonyvben, az irattarolds a kozponti irattarban torténik. A gazdaségi jellegl iratokat a
gazdaségi vezetdnek a konyvelésre is tovabbitani kell.

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

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

A gazdilkodonal kézponti rendszer( iktatds van, amelyet a Szervezet gazdasagi vezetdje végez.

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

Az irattarbdl 4tvételi elismervény Gtjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkod6 bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

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

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

L. Szigoru szimadasi nyomtatvanyok

. Készpénzutalvany-fiizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikiildetési utasitas

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szémlatémb

. Etkezési utalvanyok

9. Nyugta - egysoros

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

00 31O B~ LN —

I1. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvinyok

. Készpénzatutalasi megbizés

. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartésa
. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimené szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

S e SO T SN VR I S

II1. Szamviteli nyilvantartissal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartélapja

3. Targyi eszkdzok naploja

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

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartdlapja

8. Targyi eszk6z6k allomanycsokkenési bizonylata
9. Készletnyilvantartd lap
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10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa

IV. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

. Postakonyv

. Iktatokonyv

. Kézbesitokonyv

. Szabadsagnyilvantartas

. Szabadsagengedély

. Targyi eszk6zok selejtezési jegyzokonyve

. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokdnyve

N O\ WD AW —

Bizonylati rend 2020.
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1. Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrol, berendezésekrol, felszerelésekrol

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletezoke.
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2.  Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol

Készletkezel6 Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletkezelOké.
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Pénztigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.3.  Gazdilkodo szervezeten beliili tirgyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovébbitja: 1-1 példany a kényvel6é, az egység vezetdé, a készletkezel €.
Konyvel6 Ellendriz és rogziti az adatokat
1.4.  Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezel6 Alapbizonylatok alapjan kiéllitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénztigyi intézkedésekrol.

2.2.  Anyagkivételezési bizonylat

Készletkezel6 Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigy€, a készletkezel6ke.
Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
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2.3.  Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyozd Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat

2.4 Anyagvisszavételezési jegy
Részlegvezeté Kidllitja a bizonylatot
Készletkezelé Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellenorzi és lekdnyveli

2.5 Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Részlegvezeté Kidllitja a bizonylatot
Készletkezelé Sajét nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellenérzi és lekonyveli

2.6 Raktari nyilvantartélap /fejlap/
Készletkezel6 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 napléja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

2.9 Szallitéjegyzék

Tlletékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellenorzése

Szallitdk Aruatvétel, szallitas, atadas
Készletkezel6 Szallitmany atvétele, igazolasa
Konyveld Egyezteti és ellenérzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztirbizonylat
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Pénztéaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,

1 példany a befizet6é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelésé
Pénziigyes Ellendrzi a bizonylatok adatait és alairja
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekényveli

3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztéros Kidllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe
Pénziligyes Szamfejti a bizonylat adatait, alairdsaval tanusitja annak ellenérzését
Koényveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.3.  Pénztirjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyveld Ellenérzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaréegyenleget

3.4. Készpénzigénylés elszamolasra
Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az Gsszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja
3.5.  Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartisa
Pénztaros Naprakészen vezeti €s figyelemmel Kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hatdridén tuli elszamolésok tigyében
3.6.  Gazdailkodé szerv éltal benyiijtott beszedési megbizdsok nyilvantartisa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

3.7.  Gazdalkodé szerv ellen benyiijtott beszedési megbizdsok nyilvintartisa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi €s szamlaellenorzési bizonylatok

4.1.  Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitélevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjén kiszamladzza az értékesitéseket.
2 példany a vevéé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a kényvelésé.
Konyveld A kell6en felszerelt szamlét folyamatosan konyveli.
Pénziigyes A folyoszamla nyilvéantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi

rendezésrél.
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4.2.  Készpénzfizetési szamla

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

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.  Munkalap kézvetlen termelémunkat végzok részére
Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Teriileti vezeté A végzett munkat igazolja

Bérszamfejtd A teljesitményt elszdmolja

5.2.  Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejtdé A bérelszamold lap adatait felvezeti, naploul a bérfizetési jegyzek szolgdl.

53 Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejté A bérnyilvantartd lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre 4tadja a
pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

54. Bérelszamolo lap

Bérszamfejt6 A munkalapok alapjan kitdlti, a 2. példanyt a dolgozé kapja.
Th.ligyintézd Felvezeti a tb. jaranddsagokat.

5.5 Személyi jovedelemado nyilvantarto lap

Bérszamfejt6 Megallapitja az addalap és az addeldleg Gsszegét, gondoskodik az eldleg
levonasardl.
Pénziigy A kiszamitott addel6legeket dsszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

5.6.  Szabadsag engedély
Munkatigyes  Kiallitja.

Igényl6 Alairja.
Vezetd Engedélyezi
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5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé Kiallitja az els6 oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevd Az utazds megtorténte utan kiallitia a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve-  Utalvéanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Szallitasvezetd Naponta kiadja gépjarmtivenként. Csak a régi leadasa utan ad 1j
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 jaranddsagot.
Pénziigyes Kiszdmldzza a végzett teljesitményt, a szamldhoz, illetve a

szamlamadsolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

6.2 Szigori szimadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Nyilvantartd- Szigorl szdmadésra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelds folyamatosan kezeli és vezeti a véltozasok adatait.

6.3. Eléadéi munkakonyv

Ugyiratkeze- Bevezeti az ligyiratokat és kiadja az ligyintéz6nek.
zeld

Ugyintézd Erdemi tigyintézés utan leadja a felszerelt aktat.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok /épiiletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmivek felvételére
Leltér borito

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv gépjarmiivek felvételére

Targyi eszk6zok leltarfelvételi iv és dsszesitd gépek, berendezésekhez
Targyi eszk6zok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatés targyi eszkdzok hidnyaroél vagy tobbletérol

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és sszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
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8. Szigoru szamadasui nyomtatvinyok jegyzéke

Anyag bevételezési bizonylat

Anyag kivételezési bizonylat
Keretutalvany

Anyag visszavételezési jegy

Félkész- és késztermék bevételezési jegy
Félkész- és késztermék kivételezési jegy
SzallitojegyzEk

Megrendeld kényv

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztarjelentés

Nyugta

Szamla

Készpénzfizetési szamla

Szabadsag engedély

Belfoldi kikiildetési utasitas

Koziileti gépjarmli menetlevél
Ellen6rzési naplo

Leltarozasi nyomtatvanyok



