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1. A bizonvlati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodénal a szamviteli elszimolasokhoz kapcsolodd
bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodénak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozé részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds alitimasztasan tilmenden a kiegészitd
melléklet adatainak kozvetlen aldtamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasinak és a koztulajdon hasznalatinak nyilvanossaga és ellendrizhetosége
érdekében a gazdalkodé nyilvantartdsi (kdnyvvezetési) rendszerét koteles oly modon
tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozd kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre
alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonvlati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatia, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikrozd Ssszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalénos alaki ¢&s tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti
vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy maés gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmaény (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fiig getleniil annak nyomdai vagy egyéb eloallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoléasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény
eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatérozhatja.

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

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

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz&i indokoljék - idegen nyelven is ki lehet llitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valdsagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
kényvviteli nyilvantartisokban torténd rogzitést megelézéen - magyarul is fel kell tiintetni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:
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a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

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

¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd €s a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizetd
alairasa;

d) a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idobeni hatalyatol
fiiggden - annak az iddpontnak vagy idszaknak a megjelSlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, id8szaka);

e) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas
rendjétol fiiggben - értékbeni adatai;

7 kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bizonylatot kiallito
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo bizonylatok korének,
valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

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

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjellt adatokat,
informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapii) bizonylathoz egyértelmii, az
utélagos médositas lehetdségét kizar6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerlisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

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

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrol szolé torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagi elektronikus alairassal és idobélyegzével ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazésanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosiganak kovetelményeit més jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositisa

a / Keletkezési helyiik szerint:

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

- kiils8 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a gazdalkodénal, hanem az adott
gazdasagi miiveletet kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

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

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozéasban betoltott szerepiik szerint:
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- elsédleges bizonylatokra,
- mésodlagos bizonylatokra,
- gylijtd bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigori szamadasi nvomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is),
tovabbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigorl szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.

A szigorii szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatisukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigoru szimadasa nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes lirlapokon a sorszamok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama/ helyesek -e.

4.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettdban/ kell 6rizni.

4.4. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben , ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelel6 soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

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

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezdd id6pontjat,

- a felhasznalas befejezo6 idopontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevé alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonvlatok kiallitasa, helvesbitése

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

A bizonylaton az adatokat idétallo modon Ggy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megdOrzési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszerii javitisokat a k6vetkezOk szerint kell elvégezni:
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- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni, Ggy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athiizott 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 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiilso szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki €s tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

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

A gazdalkod¢ kiils6 szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkszoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kévetd ho 31-
éig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi milveletek, események
megtorténte utan havonta, a targyhonapot kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, 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 kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

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

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehet6segét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairdk jogosultsagat,

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

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-¢,

- a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

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

- a bizonylati {irlapot sorszdm szerint vették-e hasznélatba /szigori szimadas( nyomtatvanyoknal/,
- a bizonylatok kitdltése teljes koriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerliek-e,

- a sziitkséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése
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A szdmszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat.

7. A bizonvlatok tarolasa

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

8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkodo az iizleti évrol készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat alatamaszto
leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet vagy mas, a torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashato formaban legalabb 8 évig koteles megérizni.

A konyvviteli elszamolast kézvetleniil és kozvetetten alatimaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd médon megorizni.

A szigora szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

A megbrzési idén belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megszlinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Nem selejtezhetd iratok

— a létesitésre, szervezetre és miikddésre vonatkozo alapvetd fontossagi tigyiratok
— a miiszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

— az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

— taggyfilési hatarozatok

— hatarozatok konyve

— szerzodések

— biztositasi iigyek

— beruhézasi alapokmaény, statisztika, iizembehelyezéssel kapesolatos iratok
— \ijitasi javaslatok iigyei

— munkavédelmi tervek, statisztikak

— stilyos balesetekrdl jelentés

— miiszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésii iratok

— dolgozék alkalmazasaval, elbocsatasaval kapesolatos iratok

— személyiigyi nyilvantartasi anyag

— munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

— bérnyilvantartd lapok

—nyugdij tigyek

— energiaipari, kdrmyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok
8 éves Orzési iratok

— mérlegbeszamolo

— fokényvi kivonat

— leltar

— pénztarkényv
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— gyartasi dokumentécié (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
— anem selejtezhetd iratok kozé nem tartozé belsé szabélyzatok

— kiilfldi szolgalati ttal kapcsolatos anyagok

— oktatési, tovabbképzési iigyek

— baleseti jegyzékonyvek

~ Kartéritési igyek

— hiteliigyek, hitelszerzédés

— koltségvetési kapesolatok, adébevallas

— szamviteli bizonylatok

— mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir elo)
— kértéritési igyek

— polgéri peres és peren kiviili ligyek

— postakonyvek

~ feladovevények

2 éves Orzésii iratok

az elébbiekben nem szereplé iratok

Bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi intézkedésre -
a megorzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
modszerrel elballitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyair6l sz6l6 jogszabaly
el6irasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megérizni, oly modon, hogy az
alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos
leolvashat6sagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapii dokumentumokrél
elektronikus dton t6rténé masolat készitésének szabalyairél sz6l6 jogszabaly eldirasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. térvény szerinti bizonylatmegérzési
kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az
utdlagos médositas lehetdségét.

9. Bizonylatok itja

9.1. Beérkez6 bizonylatok, okmanyok

A posta 4tvétele, iktatdsa, tovabbitisa az igyvezetd feladata. A postabontast, az iratok személyre
torténd szignaldsat a szervezet vezetbje végzi.

Az iktatas Tktatok6nyvben, az irattarols a kdzponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegii iratokat a
gazdasagi vezet6hoz kell tovabbitani.

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

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakdnyv vagy kézbesitdkanyy (tjan tovabbitja,
a masolatot lerakja irattirba.

Az irattarbél atvételi elismervény utjan adhaté ki a bizonylat.

A gazdalkodo6 bizonylatainak felsoroldsat a Bizonylati album tartalmazza.

Zaro rendelkezések
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A szamviteli politika keretében elkészitendd bizonylati rend kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott déntések az adott szervezetre kotelezd érvényiliek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend — a torvényi el6irasoknak megfeleld — mddositasa, illetve a mddositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjdra és tagjara. A szabalyzat
id6beni hatalya az eredeti szabalyzat elsé médositasdig terjed. Ezt kévetben a bizonylati rend a kiegészitd
modositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
modositasndl a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast nem szitkséges egységes szerkezetbe
foglalni.

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

Kiils6 bizonylatok:

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

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

L Szigoru szamadasu nyomtatvinyok

1. Bevételi pénztarbizonylat

2. Kiadasi pénztarbizonylat

3. Belfoldi kikiildetési utasitas

4 Kikiildetési rendelvény

5. Készpénzfizetési szamla

6. Szamlatémb

7. Nyugta - egysoros

I1. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
2. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

1. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartolapja

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

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartélapja

IV. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakdnyv

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitokonyv

4. Szabadsagnyilvantartas

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrdl, berendezésekrél, felszerelésekrol
ligyvezetd Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja a kényvelének

Kényveld Ellendriz és rogziti az adatokat

Targyi eszkoz dllomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol
Ugyvezetd Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.a konyveldnek

Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat

Gazdalkodo szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
ligyvezetd A kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a kényveldének
Koényveld Ellendriz és r6gziti az adatokat
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /

Konyvelod Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti €s negyedévente egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

2. Pénzforgalmi bizonylatok

31

3.2.

3.3.

Bevételi pénztarbizonylat

igyvezetd Ha sziikséges kiallitja ,vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizetd¢, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a kdnyveléé
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Kiadasi pénztarbizonylat

ligyvezetd Ha sziikséges killitja a bizonylatot €s bevezeti a pénztarjelentésbe

Havi pénztarjelentés

igyvezetd Folyamatosan vezeti a szamladk, illetve sziikség szerint kiallitott
pénztarbizonylatok alapjan.
Kényveld Ellenérzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zardegyenlege

10
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Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
ligyvezetd Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hatariddk lejaratat
Belfoldi kikitldetési utasitas

Igénybe vevo Kiallitja az elsé oldalt.

tigyvezetd A kikiildetést engedélyezi

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

ligyvezet0 Utalvanyozza és kifizeti az 6sszeget.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Nyilvantartd-  Szigort szamadasra kételezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelos folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adata

Leltarozasi nyomtatvanyok /elektronikusan is kiallithaté/

Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv gépjarmiivek felvételére

Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépek, berendezésekhez

Térgyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatas targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérdl
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