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BEVEZETES

A szabalyzat célja az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum, Csongrad (tovabbiakban:
AASzC) érintd bizonylati rendjét a gazdasagi események szamviteli nyilvantartasokba
torténd rogzitése a szamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény és az allamhdaztartds szam-
vitelérdl szol6 4/2013. (1. 11. ) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
52.§ alapjéan keriil meghatarozasra:

A Szabalyzat elkészitéséért felel6s személyek

A jelen szabélyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért a AASzC Kancellarja, annak el-
készitéséért, valamint aktualizalasaért a AASzC gazdasigi vezetbje a felelds, kiegé-
szitve azzal, hogy amennyiben a AASzC tagintézményeinél olyan eset meriil fel,
amely a szabdlyzat tartalméanak aktualizaldsat, kiegészitését vonja maga utén, azt a
AASzC gazdasagi vezetje felé a tagintézmény vezet6je koteles jelezni a tagintézmény
gazdasagi ligyintéz6jének kézremiikodésével.

A szabalyzat végrehajtasaért a AASzC gazdasagi vezet6je, valamint a tagintézmények
esetében a gazdasagi ligyintézok a feleldsek.

A Magyar Allam tulajdondban 4ll6 ingd és ingatlan vagyon vonatkozasdban az
AASzC, illetve a tagintézményei az Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kotott
Vagyonkezel6i Szerz6dés esetén, az abban foglaltak szerint 14t el vagyonkezel6i fel-
adatokat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allé vagyontargyakkal feladatai ellatasa érdeké-
ben 6nalléan gazdalkodik.
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I. ALTALANOS RESZ

L 1. Bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabalyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsa-
nak, kezelésének és megtrzésének rendjét.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd elbirasokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellenérizni,
— abizonylatot killité és az ellendrzést végz felelssége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,

— kinek és milyen mddon kell a bizonylati példdnyokat meg&rizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bi-
zonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

L 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozéan a szamviteli torvény alapté-
telként rogziti, hogy minden gazdasagi miiveletrdl, eseményr6l, amely az eszkozok,
illetve az eszkozok forrasainak allomédnyét, vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonyla-
tot kell kidllitani (késziteni) a gazdasagi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, végrehajtasanak iddpontjaban. A gazdasagi miiveletek (ese-
mények) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabélyszerfien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonat-
kozoan a rogzitend6 adatokat a valosdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat dltalénos alaki és tartalmi kévetelményeinek és amelyet — hiba
esetén — elbirdsszerlien javitottak.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjdban, illetve idészaka-
ban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok
mas nyelv(ek)en is feltiintethetok. A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek,
események bizonylatainak adatait a pénzmozgéssal egyidejiileg a szamlat vezeté Ma-

5. oldal, osszesen: 58



Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

gyar Allamkincstar értesitésének megérkezésekor, elbiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla forgalomnal a Kincstér értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait
a gazdasagi esemény megtdrténte utdn a szamviteli politikdban meghatérozott idépon-
tig kell a konyvekben rogziteni.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktol eltérden, ha az eltérést az
adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvil bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
géhez, a megbizhato, a val6sagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziiksége-
sek - a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megel6zéen - bels6 szabaly-
zatban meghatérozott médon magyarul is fel kell tiintetni.

A bizonylatok feldolgozasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érinté gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg, bank-
szamla, eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités,
illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

— Az egyéb gazdasagi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
velet, esemény megtorténte utdn, legkésobb a targynegyedévet kovetd ho 15. napja-
ig kell a kdonyvekben régziteni.

— A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartidsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetlenill az adathordozok fajtajatol, a fel-
dolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

L 3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

L 3. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ &ltal kiallitott, készitett, illetve a gaz-
dalkodoval uizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdal-
kod¢ altal kiallitott, készitett okmany — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elballi-
tasi modjatol — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabol készi-
tettek, €s amely rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kel-
1ékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, (szamlat, szamlat helyettesitd ok-
manyt, szerz6dést, megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot,
jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithet6 iratot) vagy barmely technikai
modon késziilt adathordozét, amely a nyilvantartadsokban vald rogzités, vagy az azok-
ban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasdgi miiveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi
adatait, hitelt érdemlden igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgal-
tatdsok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény rendelkezései szerinti,
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legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. el6-
irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazésa-
nak feltételeit, hitelességét és megbizhatosdganak kovetelményeit maés jogszabaly is
meghatérozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitélis archivalasra vonatkozo kii-
16n jogszabaly eléirasainak figyelembe vételével elektronikus forméaban kell megdrizni
oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatdnak kése-
delem nélkiili eldallitésat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utolagos mo-
dositas lehet6ségét.

Szamlat elektronikus titon kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a szamla és
az abban foglalt adattartalom sértetlensége €és eredetiségének hitelessége biztositott.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

1. 3. 2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idépontjdban, magyar nyelven
kell kiallitani. Kiilfoldi megrendelének kiildstt és magyar nyelven kiéllitott szamlan az
adatok a kiilfoldi megrendeld nyelvén is feltiintethetok.

A kulfoldi szallito, szolgaltatd szaml4jan azokat az adatokat, megjeldléseket kell — a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzéen — magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak megfelels adatr6gzi-
téshez, konyveléshez, az utélagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-aban meghatarozott
megorzési idon beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatdmaszté bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot killit6 gazdilkodé szerv meg-
nevezése, adoszama,

— a gazdasagi miiveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés vég-
rehajtésat igazolé személy, valamint az ellenér aldirdsa, a pénzkezelési bizonylatokon
az atvevo alairasa,

— a bizonylat cimzettjének neve, cime,

— a bizonylat kiallitdsanak id6pontja,

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelslése,

— a gazdasagi miivelet okozta véltozadsok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalé bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az §sszesités vo-
natkozik,

— az érintett kdnyvviteli és nyilvantartasi szamldkra valé hivatkozas,
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— akonyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités id6pontja, igazolasa.

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat szdmitastechnikai feldolgozas,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell az adatok vizuélis megjelenitése érdekében
azoknak — sziikség esetén — késedelem nélkiili kiiratdsat, az egyértelmii azonositas ér-
dekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kovetkezé modon készithet6:

— kézzel,

— géppel.
Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfele-
16en, hitelesen rogziti, hiba esetén el6irasszerlien javitottak.

A szamla, az egyszer(sitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatosagat — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az allamhaz-
tartas szervezete képviseletére jogosult személy vagy az éltala a bizonylat alairasara
feljogositott személy a gazdalkod6 azonositd adatainak feltiintetésével és aldirasaval
igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol sz6l6 toérvény szerint
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alirassal és id6bélyegzdvel ellatott elektro-
nikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. ide vonatkoz elbirasainak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kapha-
t6 szakmasitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetbe, ha valamely gazda-
sagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, illetéleg a
AASzC sajatossagai megkivanjak, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell haszn4lni.
A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozé elbirasokat.

A AASzC a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,
tovabba a konyvviteli nyilvantartdsokban rogzités id6pontja, igazolasa tekintetében oly
modon tesz eleget, hogy a megjelslt adatokat, informaciokat és igazolasokat az eredeti
bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton rogziti.

1.3.3. Bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

— bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kiallitidsa a AASzC-
ndl torténik,

— kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllitisa nem a AASzC-n4l, ha-
nem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

Kezelésiik modja szerint a bizonylatok:

— szigoru szamadésu bizonylatok,
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— szigorl szdmadas ald nem vont bizonylatok.
Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek:

— befektetett eszkozok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend),

— szemé€lyi jellegti kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok.

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

El6fordulasuk, eléallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,
— papir alapti bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek méasodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

— Osszesit vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznéldsaval
keletkeznek.

L 4. Szigoru szamaddsv nyomtatvinyok

A AASzC esetében szigor szamadas al4 kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
esemeényekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszerisitett
szamlat és a nyugtat is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvény értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni. Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzfelvételi utalvanyok, a bevételi- és kiadasi pénztarbi-
zonylatok, a szamlék, az étkezési utalvanyok,

— minden olyan okményt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa vissza-
¢lésre adhat alkalmat. Ilyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigoru szamadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvényokrél a AASzC megbizott
dolgoz6i munkakoriikh6z kapcsolédéan olyan nyilvéantartast vezetnek, amely biztositja
azok elszamolasat.

A szigoru szamaddsi nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel el6tt meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvanytémbokben az tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabb4 az
trlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigorli szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
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— beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -t6l-ig sorszamot,
— beszerzés idejét,

— a felhasznalas kezd6 idépontjat,

— a felhasznalas befejez6 idépontjat,

— a felhasznalasra atvevo alairasat,

— a felhaszn4latlan bizonylatokat visszavevs aldirasat.

A nyilvantartds mint4jat a bizonylati album tartalmazza.

A feliilvizsgélt, hidnytalannak mindésitett, nyilvantartidsba vett szigorti szadmadast
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szekrényben ugy kell megdrizni, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznald két évig koteles munkahelyén megérizni,
ezutan gyljtbcsomagban az irattirba helyezendd. A gytijt6csomag kiilsé feliiletén fel
kell tlintetni a csomag tartalmat. Az irattari megbrzés idbtartama a felhasznalastol
szamitott 8 év.

L 5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése és feldolgozdsa

L 5. 1. A bizonylatok kidllitdsa és helyesbitése

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

A bizonylatokon az adatokat id6talldé mddon kell szerepeltetni Gigy, hogy a kételezd
meg6rzési hataridbig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé
valé utdlagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.
A szabdélyszerl javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa soran az eredeti bejegyzést at
kell hiizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athtzott szam vagy szoéveg 61€ kell irni,
— a hibas bejegyzés javitdsat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat €s a helyesbitd
személy alairasat,

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,
— arontott pénztari bizonylat helyett 1j bizonylatot kell kiallitani,

— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyét meg kell 6rizni,
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— a kiilsd szervt6l beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellenérizni
kell, az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat killitéjat értesiteni kell és fel
kell szolitani az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

— aKkiilso szervtdl beérkezett bizonylatot csak a killitdja javithatja.

A bizonylat kiéllitasaért és helyesbitéséért valo felelésséget a munkakori leirasok haté-
rozzék meg.

L 5. 2 A bizonylatok feldolgozdsa és ellenbrzése
1 5.2.1 4 bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellen6rzésiik el6tt csoportositani kell.

A AASzC-nél a bizonylatok csoportositasa alapjan a kévetkezd bizonylatok fordulnak
el6 killonosen:

— pénztarbizonylatok (Saldo-rendszerben elballitott) ,

— banki bizonylatok,

— beérkez6 szamlak,

— kimend szamlék (Saldo- rendszerben eldallitott),

— vegyes bizonylatok,

— munkaiigyi és bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld €s szolgaltato tevékenység bizonylatai,

— eszkozgazdalkodési bizonylatok,

— leltarozasi és selejtezési bizonylatok (7. szamu melléklet),
— é€lelmezéssel kapcsolatos bizonylatok.

A csoportositds az elébbieken til — az egyes bizonylatokon beliil — idérendi sorrend-
ben torténik.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasigi eseményekhez
(miveletekhez) kapcsolodéan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellen6rzés
elvégzését kovetden.

1 5.2.2 4 bizonylatok ellendrzése a feldolgozds sordn

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell

— az alairok jogosultsagat, az aldiras mintdkon vagy banki (kincstari) alairas bejelentd
kartonokon szerepld aldirassal torténd egyezGségét,

— abizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
— ateljes korliségre vonatkoz6an minden bizonylat rendelkezésre 4ll-e,
— az adatok feldolgozésa teljes korlien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtortént-e.
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A gépi adathordozon 1év6 adatok helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzéket kell késziteni.
A javitasokrol készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javité bizonylatokkal egyiitt meg
kell Orizni. A gépi adathordozon 1év6 adatok helyesbitésének modjat, valamint annak
esetleges valtozasat, a feldolgozasi dokumentacidban szabélyozottak szerint kell elvé-
gezni.

A AASzC-ndl a bizonylatok feldolgozasanak teljeskorliségét is biztositani kell, amely
a belsd bizonylatok esetében ,,tombolazassal”, sorszamnyilvantartasok ellendrzésével,
szigorli szamaddst nyomtatvanyok nyilvantartdsaval valé egybevetéssel, stb. torténhet.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezd bizonylat feldolgozésa a gazdasagi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsolédoan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés
elvégzését kovetden.

A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— ki kell jelolni a fokonyvi szdmldkat (analitikus nyilvéntartd lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatdsénak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas sorén az eldirt kodolast),

— a szamlakijel6lének kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,
— rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtének tényét,

— a konyvelés idépontjat,

— egyeztetés tény¢ét,

— biztositani kell a bizonylat visszakereshetéségét.

A bizonylatok feldolgozasa a pénziigyi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezd ellendrzéseket kell végrehajtani:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az elbirt bizonylaton tortént-e,

— a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznélatba a szigorti szamadasu nyomtat-
vanyok esetében,

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

— a kiallito, az érvényesito és az utalvanyozo (az eseménytél fiiggben az ellendr) ala-
irasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylat kiallitisa megfelelé-e, a javitas szabalyszerti-e,
— a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.
A bizonylatok alaki ellenbrzése a pénziigyi ligyintéz6 feladata.

A bizonylatok szimszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyi-
ségi ¢s az értékadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton rogzi-
tésre.

A bizonylatok szdmszaki ellen6rzése a pénziigyi iigyintéz6 feladata.
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A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgélni kell a gazdasdgi esemény sziiksé-
gességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi el6-
irdsok betartasat.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése a pénziigyi ligyintézd feladata.

Adatfeldolgozas

Altalaban az adatfeldolgozés elétt végre kell hajtani:

— a feldolgozand6 bizonylatok teljességének ellendrzését,

— a feldolgozand6 bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését,

— a bizonylatok szamszaki jelolését (kontirozasat),

— tovabba a naplok, gylijtok elbirasat,

— a feldolgozand6 bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték, eszkozcsoport kijelo-
1és stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének €s idépontjat igazolé azonositha-
t6 alairdsnak is.

Az egyeztetés soran altalaban arrdl kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-¢ a
masikkal (0sszehasonlitds és azonositas), mig az ellen6rzés alkalmaval a bizonylaton
vagy a feldolgozott 6sszesitokon 1€v6 adatok és igazolasok hitelességérél, szabalysze-
riségérdl €s pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiéllitdsa utdn, de még az esemény bekovetkezése el6tt (az utalvanyozas
szakaszaban),

— a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas eldbtt.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,

— szamszeri; és

— tartalmi ellendrzésre.

Az ellen6rzés lehet tételes, vagy szardprobaszert.

A tételes egyeztetés sordn minden bizonylat meghatérozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmaz6 adattomeggel, mig a sziiréprébaszert
egyeztetés €s ellenbrzés alkalmaval az elére meghatarozott médon (reprezentativ) csak
a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell 5sszehasonlitani a
mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa soran az eldkészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és
ellendrzési munkékat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozés sorén el kell végezni:

— az elbkészitési feladatokat, melyek az adatrdgzitésre és adattovabbitasra terjednek
ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan,
vagy roviddel utana kell elvégezni, az id6pont feltiintetésével és a bizonylat kiallitasa-
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ra jogosult személy alairasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (adat-
feldolgozas) helyére a legrévidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani.

— az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal iga-
zolt gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait

= az analitikus nyilvantartasokban,

= a f6konyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni,

= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon régziteni kell a konyve-
1ési bizonylat szdmat, majd a konyveldnek alairassal és datummal kell ellatni.

A 18konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehet6ségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtdjatol, a
feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

L. 6. A bizonylatok utja

L 6. 1. Beérkezd bizonylatok, okmdnyok
A posta atvétele, bontésa és szignaldsa a AASzC megbizott dolgozdjanak a feladata.

A megfelel6 teljesités-igazoldssal ellatott szamlak utalvanyozasanak elSkészitése a
pénziigyi ligyintézok feladata.

L 6. 2. Kimend bizonylatok, okmdnyok

A AASzC 4ltal el6készitett kimend bizonylatok (megbizasi szerzddések, szerzddések,
megrendelések) aldirdsa az arra jogosult AASzC dolgozé hataskorébe tartozik.

L 7. A bizonylatok tdroldsa

A bizonylatok tdrolasa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozza-
férhetbek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonként, lefiizve kell tarolni.

L. 8. A bizonylatok megorzése

Az éves beszamoldt, valamint az éves beszdmoldt alatamaszté f6konyvi kivonatot, a
leltart, a leltar értékelését olvashat6 formaban, valamint az adatok feldolgozasanal al-
kalmazott, miikodéképes éallapotban tarolt szamitégépes programot legalabb 10 évig
meg kell 6rizni.
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A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtamaszté szdmviteli bizonyla-
tokat (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat
is) legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A szigora szamadasu bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell 6rizni,
Orzés helye a pénztar.

A bérszamfejtéshez kapcsolddd személyi anyagok nem selejtezhetok.
Bizonylatokat a megérzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

A hat6sagi intézkedésre a megorzés helyérél kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol
kivonatot, vagy a bizonylatr6l fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell megOrizni.

A meg6rzési idon beliili szervezeti véltozas nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a
bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

L.9. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyi eléirasok

A koltségvetési szerveknél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a bizonylatokkal kapcsolatos
szabalyokrol.

Ennek megfeleléen a koltségvetési szerveknek a koltségvetési €s pénziigyi szamvitel-
ben a bizonylati elvre €s a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigora
szamadasi kotelezettségre €s a bizonylatok megérzésére egyarant az Szt. 165. § ( 1), 2)
és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz.
ezekhez az elbirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozé sajatos szabalyo-
kat nem allapit meg.
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IL EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONY-
LATOK

A AASzC, illetve tagintézményei Onalléan felelds az egyes gazdasagi eseményekhez
tartozo bizonylatok szabalyszerii vezetéséért €s nyilvantartasaért, valamint meg6rzésé-
ért.

I1. 1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok a kovetkezok:

— készpénzcsekk,

— elszamolési utalvany,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (13. és 14. szamu melléklet),
— pénztarjelentés,

— szamlatomb (17. szamu melléklet)

— menetlevelek (16. szdmu melléklet),

— szallitolevél (18. szamu melléklet),

— nyugta (15. szamu melléklet)

Az ezzel a feladattal megbizott pénziigyi ligyintéz6 a nyomtatvanyokat &érzi, nyilvan-
tartasba veszi felhasznélaskor az atvétel tényét az atvevdvel elismerteti.

A nyomtatvanyokat mind a AASzC, mind a tagintézmények onalléan szerzik be, majd
azokat bevezetik a szigori szdmadasokat vezetd konyvbe és onnan keriil kiadasara a
megfeleld felhasznald helyekre.

1I. 2. Termelod tevékenység bizonylatai

— Rendelés nyilvantartds: A megrendelt munkékat munkaszamonként kell vezetni.
Kidllitja az illetékes vezetd-helyettes.

— Gytyjtétasak: Ebben kell elhelyezni a gyartasi dokumentéciot:
— Munka kisérolap;

— Miveleti tervek, rajzok;

— Anyag kivitelezési, visszavételezési bizonylat;

— Selejtjelentés;

— Készaru jelentés;
Az eldzdekben felsoroltak kiallitasaért a gyakorlati oktatasvezet6 a felel6s.

— Bevételi raktarbizonylat: szdmla alapjan kiallitja a raktaros;
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— Kiadasi raktarbizonylat: kiallitja és utalvanyozza a gyakorlati oktatasvezetd. Kész-
aru drtckesités esetén a Kiadési raktarbizonylatot a raktaros allitja ki szallitojegy
alapjéan;

— Szallitojegy: Ertékesitett aru kiadasahoz hasznaljuk; kiallitja a raktaros;

— Arvetés / arkalkulacio /: késziti a gyakorlati oktatasvezeto;

— Szamla (2. szamu melléklet): Ertékesitett termék kiszamlazaséara hasznaljuk; kiallit-

Ja a szamlakészitéssel megbizott iigyviteli dolgozo.
A bizonylatok az analitikus kényveléshez keriilnek.

I1L. 3. Szolgdltatdsi tevékenység bizonylatai:

— Fuvarlevél, menetlevél: A megtett Gt &s teljesitmény igazolasara szolgdl. A gépjar-
mi igyintézo allitja ki, a gépjarmiivezetd vezeti, a fuvaroztato igazolja a munkat.

— Munkalap: A megrendelt mezégazdasagi munka elvégzésének igazolasara szolgal.
A gyakorlati oktatdsvezeto allitja ki, a szakoktatd, illetve a munkagépet vezets ve-
zeti. A megrendeld igazolja le az elvégzett munkat, a gyakorlati oktatisvezetd az 4r-
¢s dijszabalyzatban meghatérozott arak alapjan bedrazza a megbizott iigyviteli dol-
goz06 kiszdmlazza.

— Anyag kivitelezési bizonylat: Termelési, fenntartdsi anyagok esetében a raktéros
allitja ki s a gyakorlati oktatasvezetd utalvanyozza 100.000,- Ft-ig. Epitési anyag
esetén a kiallité a raktaros és az utalvanyozo6 a gyakorlati oktatasvezetd. Tisztitoszer
kiallit6 a raktaros és utalvanyozé a gondnok, irodaszer kiallité az analitikus konyve-
16; utalvanyozé az igazgatdhelyettes.

— Raktari fejlap: Raktaros éllitja ki és vezeti, az anyagokat mennyiségileg tartja nyil-
van.

II. 4. Bérgazddlkodds bizonylatai

— Jelenléti iv: Dolgozok munkaban toltott idejét, valamint a tavollétét tartalmazza,
igazolja;

— Taléraiv: Talmunkéban to1tétt id6 elszamolasara szolgal;
— Munkabdl val6 tdvolmaradas jelentés: Tavollét nyilvantartdsara hasznaljuk;
— Munkalap: Az elvégzett munkat igazolja;

— Bémyilvantart6 lap: A helyi szamfejtésii dolgozok bérének egyedi nyilvantartisara
szolgal;

— Munkabér fizetési jegyzék: A dolgozok keresetének, egyéb jarandosaganak kifizeté-
sére szolgal.
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IL. 5. Tarsadalombiztositdsi bizonylatok
Ezek a bizonylatok a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatdsagan talalha-
tok.

— Téarsadalombiztositési statisztikai jelentés: Tarsadalombiztositasban részesiilék 16t-
szamat, kifizetett jarandésagukat tartalmazza, havonként kiallitja a TB iigyintézo.

— Osszesité elszamolas: Jarulékok elszamolasa, ellatasok elszdmolasa havonta; elké-
sziti a TB iigyintézo;

A bizonylatokat a TB tigyintéz6 allitja ki, az ellenérzést gazdasagi vezetd és az analiti-
kus konyvel6 végzi.

II. 6. Munkaiigyi bizonylatok

— Kinevezés;
— Kinevezés €s besorolas modositas;

— Munkaviszony megsziintetés.

A kinevezés: a munkaviszonyt létesitd dolgozé és az intézmény kozotti megallapodas.

A kinevezés és besorolds mddositds: A dolgozé alapbérében, bérpotlékaban, kulcs-
szaméban, feladatellatasaban bekovetkezett valtozas esetén alkalmazzuk.

Munkaviszony megsziintetés: A dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésére szolgal.

A munkaiigyi bizonylatokat a munkaiigyi tigyintéz6 allitja ki, alairasat oktatoi tevé-
kenységgel kapcsolatban a féigazgatd, technikai dolgozonal a kancellar végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:

— munkaviszony megsziinés bizonylatai,

— végleges athelyezés,

— ideiglenes athelyezés,

— felmentés,

— megszinés egyéb jogcimen,

— munkaviszony megsziintetése Munka Torvénykonyv hatalya ala tartozoknal;
— elszédmoldsi bizonylat,

— illetmény el6leg kérelem,

— szocialis tAmogatést igényl6 kérelem,

— trlap a képerny® el6tti munkavégzéshez €leslatast biztosito szemiiveg téritéséhez,
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11.6.1 Nem rendszeres személyi kiaddsok bizonylatai

A nem rendszeres személyi kiadasok koziil azon jogcimekre sziikséges bizonylatot
vezetni, amelyeket jogszabdly, a jogi iranyitas egyéb eszkozei, az AASzC belsé sza-
bélyzata stb. ir eld. Ezek kiilonosen:

— talora, helyettesitési dijak (a vonatkozé munkajogi jogszabalyok altal biztositott
kereteken belill ezen kiadasoknal alapvetéen a munkaid® nyilvantartasok szolgalnak
korrekt alapbizonylatul, a felel6s vezetd éltal leigazolt médon),

— készenléti, uigyeleti dij,
— végkielégités,
— jubileumi jutalom,

— napidjj (folyamatos nyilvantartisa a SZJA torvény elbirasa értelmében sziikségsze-
ri, mivel adémentes bevételként havonta fel kell adni a bérszamfejtés részére, hogy
ezaltal a kifizetésben érintett dolgozok egyéni jovedelem nyilvantartisa, majd jove-
delem igazolasa azokat is tartalmazza)

— Kozlekedési — munkéba jaras, hétvégi hazautazas — koltségtéritését a hatalyos jog-
szabalyi rendelkezés alapjan kell elszamolni (bizonylatai bejelentés €s elszamolas).
Az utazasi koltségtérités mértéke a vasuti menetjegy 86 %-a, és az autdbusz eseté-
ben az utazési jegy 86 %-a. Gépkocsival torténé munkdaba jarasi koltségtéritést kiza-
rdlag az utasitdsban foglalt kritériumok alapjan fizethetd.

— részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatsai,

— Jjutalom el8irdnyzatb6l a kitiintetéshez, kitiizott célfeladathoz kapcsolédé hanyad (ez
utébbinak tartalmazni kell a feladat részletes leirdsat, a végrehajtas hataridejét, a
végrehajtasra kotelezett(ek) nevét, a teljesitésbél, illetve a kitlizott 6sszes jutalom-
bdl torténd részesedés mértékét).

11.6.2. Személyi juttatdsokbdl levont kizterhek nyilvdantartdsdnak bizonylatai

A személyi kiaddsok eléirdnyzatai magukban foglaljak a brutt6 jarandésagokbdl érvé-
nyes jogszabalyok alapjan levont személyi jovedelemadd, munkavallaloi jarulék,
egeszségbiztositasi €s nyugdijjarulék, magannyugdij pénztari tagdij, annak sajat kiegé-
szitése Osszegeit is, amelyekrdl a AASzC-nak adatszolgaltatasi, nyilvantartasi kotele-

zettsége van, akar munkaltatoi, akér kifizet6i mindségben Keriil sor személyi kifizeté-
sekre.

A AASzC a tarsadalombiztositasrol sz6l6 toérvényekben (a kordbbi egységes torvény
helyett négy alaptérvény: az 1997. évi LXXX., LXXXI., LXXXII., LXXXIIL.), vala-
mint azokhoz kapcsol6dé végrehajtasi kormanyrendeletekben meghatarozott adatszol-
galtatasokra alkalmas nyilvantartasok vezetését kell biztositania.

Ezek a kovetkezok:
— Jarulék elszdmol4s nyilvantart6 lap (egyéni),

— Igazolés az éves jovedelemr6l és a dolgozoktol levont jarulékokrol,
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— Nyugdijbiztositasi egyéni nyilvantarto lap,
— Munkaadokat terhel6 jarulékok nyilvantartasa.

11. 7. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok esetében a bizonylati kor kijel1ésénél elséd-
legesen a részletezd nyilvantartasokra el6irt szabalyokat kell figyelembe venni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy a AASzC
befektetett eszkdzeinek dllomanya barmely idépontban ellendrizhetd legyen, a beko-
vetkezett valtozasok kovethetéek legyenek. Az analitikus nyilvantartas a szdmlarend
megfeleld szdmlacsoportjaval dsszhangban legyen.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:
— AASzC megnevezése

— bizonylat megnevezése

— fékonyvi szdmla szama (szamlarend szerint)

— nyilvantart6 lap oldalszama

— leltari szam

— termék jegyz€k (VTSZ) szam

— raktar vagy munkahely megnevezése

— é4llomanyba vétel kelte

— bevételezés alapjaul szolgal6 bizonylat, okmany szama
— készito, szallito megnevezése

— varhat6 hasznélati id6

— leirds modja, a leirasi kulcs %-a

— konyvelés kelte

— bizonylat szdma

— valtozas megnevezése (novekedés, csokkenés pontos jogeime)

— bruttd érték Ft-ban
= novekedés
= csokkenés
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= egyenleg
— értékcsokkenés Ft-ban
= ndvekedés
= csokkenés
= egyenleg
— netto érték
— naplohivatkozas.

11.7.1. Immateridlis javak nyilvdntartdsa

Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az 4tadd altal
kozolt nyilvantartési értéken) kell nyilvantartdsba venni.

Az immateridlis javak kozott kell kimutatni
— az alapités-atszervezés aktivalt értékét,
— akisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

— avagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6do vagyoni értékii jogok kivételé-
vel),

— a szellemi termékeket,

— az immateridlis javakra adott el8legeket,

az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerz6dés, illetve
egy€b okmany alapjan kell elvégezni.

A brutté ért€k megallapitisanal a szamléban szerepld és visszaigényelhetd altalanos
forgalmi ad6 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immateriélis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateriélis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol
az alapbizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvéantartdsanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

(A szamitdgépes nyilvantartdsnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a
kézi nyilvantartasnak.)

A nyilvantartasra a kévetkez6 nyomtatvanyokat kell haszn4lni:
— Allomanyba vételi bizonylat (5. szamu melléklet) immaterialis javakrol
— Immateridlis javak egyedi nyilvantarto lapja

— Targyi eszk6z0k napldja. (immateriélis javakhoz is hasznalatos)
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A kis értékii vagyoni értékii jogokrdl és szellemi termékekr6l csoportos mennyiségi
nyilvéntartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithaté legyen az immate-
ridlis dolog azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy
neve.

Az Ahsz. 14. szamu melléklete VI. pontja alapjan az immaterialis javak nyilvantar-
tasanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az eszk6z megnevezését, jellemzoit,

- a készitd vagy szallité megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adato-
kat,

- vagyoni €rtékli jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsoladik,

- a beszerzést, 1étesitést és a hasznélatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekeriilési értéket (bruttd érték),

— a varhat6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot,

- az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott sszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés Osszegét, okait €s iddpontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositidsdhoz
sziikséges adatokat,

- az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszt6 bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

— az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

- az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,

- a nemzeti vagyonrdl sz616 torvény szerinti besorolasat, és

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

11.7.2. Tdrgyi eszkozok nyilvantartdsa

A megszerzett targyi eszkdzok allomanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrol a
f6konyvi konyveléssel egyezé mennyiségben és értékben analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszk6zokrol:
— Ingatlanok €s kapcsol6dd vagyoni értéki jogok,

— Gépek, berendezések és felszerelések,

— Jarmuvek,

— Tenyészallatok,

— Beruhazasok, felujitasok,

— Beruhdzasra adott eldlegek,

— Targyi eszkozok értékhelyesbitése.
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A targyi eszkdzéllomanyt, valamint az alloményban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvéantartasban a f6kényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

A targyi eszkdzok nyilvantartisanak vezetése a Saldo, integralt rendszeren beliil, sz4-
mitogéppel torténik.

(A szamitogépes nyilvantartdsnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a
kézi nyilvantartasnak.)

A napl6t minden év végén le kell zarni és a kovetkez év elején tjat kell nyitni.

I.7.3. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvan a AASzC ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fiiggetleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, tltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvéntartasahoz az Epiiletek &s egy€b épitmények
egyedi nyilvantart6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az lizembe helyezés idépontjéban, a rendszeres haszné-
latba vételkor kell kiallitani.

A kidllitas alapjat az Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrol
elnevezésl bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés 4ll be, akkor annak bizonylatolasa a
Targyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata értékesités és hiany elszamoldsara
jell nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsolédéan a Betétlap a tartozé-
kok felsoroldsara elnevezésli nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldtertiletrdl, iltetvényekrdl, telkesitésrél a Foldteriilet nyilvantarté lap elnevezésii
nyomtatvanyt kell kiéllitani. A nyilvantartd lapon szerepld adatokat a telekkdnyvi
nyilvantartas adataival egyez6 moédon kell feltlintetni. Biztositani kell a fokonyvi
konyveléssel valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartison fel kell tiintetni, hogy az eszkoz a torzsvagyon (ezen be-
lil forgalomkeéptelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a torzsvagyon ré-
sze.

11.7.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmitvek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvéantartidsahoz a Beruhazasok,
targyl eszkdzok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantart6 lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantart6 lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kiallitani, az Alloményba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gé-
pekrol, felszerelésekrodl és jarmtivekrdl adatai alapjan.
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11.7.5. Tenyészadllatok

A tenyészallatok kozott azokat az allatokat kell kimutatni, amelyek a tenyésztés vagy
tartds soran levélaszthat6 terméket (szaporulat, mas levalasztatd allati termék [tej, to-
jas]) hoznak 1étre.

A tenyészallatokrol és az abban bekovetkezett valtozasokrol fékényvi szamldnként
egyedi vagy csoportos nyilvantartast kell felfektetni mennyiségben és értékben, melyre
a Tenyészallatok egyedi nyilvantart6 lapja nyomtatvanyt hasznaljuk.

A tenyész kiséllatok (pl. baromfi félék) nyilvantartasa torténhet csoportosan is, mivel
ezek nyilvantartasba vétele és selejtezése is azonos id6pontban torténik.

11.7.6. Novendek, hizo és egyéb dllatok

Ezeket az allatokat a készletek kozott tartjuk nyilvan. Nyilvantartasukra az Allatkor-
csoport nyilvantarté lapot hasznaljuk. Allatallomany bevételi bizonylatot kell kiallitani
vésarlés, téritésnélkiili atadds esetén. Az Allatallomény kivételezési bizonylatot az
allatallomany csokkenése esetén toltjik ki.

Ha az allat az egyik korcsoportbol a mésik korcsoportba 4tlép, vagy szaporulat alapjan
az 4lloméany novekedik, akkor az Allatallomany valtozas bels6 bizonylatat

( korosbités) kell kitolteni.
A bizonylatok kiallitasért a tangazdasagi tigyintézo felel6s.
Tenyészallatok értékcsokkenése

A tenyészallatok értékcsokkenését a bekeriilési (beszerzési, el6allitasi) érték alapulvé-
telével, - figyelembe véve a tenyészidot, tartasi idot — az alabbi linearis kulcsok alkal-
mazasaval allapitja meg az AASzC:

— Szarvasmarha 20 %
— L6 33 %
— Sertés 33 %
Juh 20 %
— Baromfi 100 %
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Egyéb bizonylatok

Az allatok takarmdnyozéasanak bizonylatoldsa a Takarméanyozasi naplén torténik. A
bizonylaton el6re egy honapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jaré napi mennyiséget, és vezetjiik rajta a ténylegesen kiadott mennyi-
séget is.

A bizonylatok kiallitasért a tangazdasagi iigyintéz6 felelds.

Az Ahsz. 14. szamu melléklet VII. pontja alapjén a targyi eszk6zok nyilvantartisanak
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

— a készitd, szallitb megnevezését, az azonositashoz szilkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

— vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsoladik,

- a beszerzést, €étesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutto értéket),

- a varhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

- az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott dsszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositiséhoz
sziikséges adatokat,

- az egycb ertékviltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositadsahoz sziikséges adatokat,

= az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait,

— az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges ada-
tokat,

- az eszk0z alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

— személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznalé személy azonositasdhoz sziiksé-
ges adatokat,

- a nemzeti vagyonrol szol6 torvény szerinti besorolasat,

— a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket,

- foldterilletek esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciokkal:

= cim,

helyrajzi szam,

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, vezeti besorolsa,

= arany-korona értéke.

- ¢épiiletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kivetkezdkkel kell ki-
egésziteni:
= épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése,

miiszaki jellemzok (pl. falazat, tetézet, szintek),

- gépek, berendezések, felszerelések €s jarmiivek esetén a kovetkezdkkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:
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= az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve,
= VTSZ szam,

gyartasi szam, jarmilinél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szama, érvé-
nyessége.

A kisértékii immateriélis javak és targyi eszk6zok esetében az eldézdekben felsoroltak-
nél egy sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek k&telezo adattartalma a kovetkezo:

— az adott eszk6z megnevezése, jellemzoi,

— az elballito, szallito megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok kivéve,
ha az eszk6z nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolod bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatok, a hasznélatbavétel datuma,

— abekertilési érték (brutto érték).

A nyilvantartasi feladatok érdekében célszer(i a kovetkez6 bizonylatok alkalmazasa:
allomanyba vételi bizonylat (5. szamui melléklet),

— egyedi nyilvéntarto lap,

— 4lloménycsokkenési bizonylatok,

atadas/atvételi bizonylatok.

11.7.7. Beruhdzdsok, beruhdzdsokra adott eldlegek

A beruhazasokrodl, beruhazasokra adott elélegekrdl beruhazasonként elkiildnitve egye-
di nyilvéantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kovetkez6ket:

— aberuhazis megnevezését,

— a beruhazas jelzd6szamat,

— akiadasok (felhasznaldsok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok Osszegét,

— a szallitd megnevezését,

— aszémla keltét,

— a fékonyvi szdmla szamat,

— eloleg esetén az el6leg elszamolasanak id6pontjat, 6sszegét,

— az eldleg allomanyat.

Beruhazasok nyilvantartasdra a Beruhdzasok, targyi eszk6zok egyedi nyilvantarté lap-
Jja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

11.7.8. Felujitdsok

A felujitasok fokonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni
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A nyilvantartésbol a feltjitdsra keriilt targyi eszkozonként felmeriilt feltjitasi kiadasok
Osszege megallapithato kell legyen.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kovetkezd adatokat:
— atargyi eszkoz egyedi azonositojat,

— atargyi eszkdz megnevezését,

— atargyi eszkoz bruttd és nett6 értékét,

— a felyjitasi munkat végzo kivitelezd megnevezését,

— a szamla keltét,

— aszamla szamat,

— akiadés 6sszeggét,

— a felujitas aktivaldsanak id6pontjat.

A felujitasok nyilvantartisira a Beruhazasok, targyi eszkdzok egyedi nyilvantarto lap-
jat hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi kirzetenként a
targyi eszk6zokrdl nyilvéantartast kell vezetni Saldo-rendszerben ). A nyilvéantartas cél-
jara a Téargyi eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantart6 lapot kell
vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadéas-4tvétele torténhet gazdalkodo szervezeten beliil, vagy gaz-
dalkod¢ szervezetek kozott.

Gazdalkod6 szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasara a Téargyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten
beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az 4tad6 €s atvevd hely megjelslését,
valamint a targyi eszk6z azonosito adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkdzok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A gazdalkodod szervezetek kozott mozgés esetében az 4tadds — atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Téargyi eszkozok atadds-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek
kozott elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kvetkez6 nyilvantartdsokon:
— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,
— atargyi eszko6zok leltarozési kérzetenkénti nyilvantartasan, valamint

— a fékonyvi kdnyvelésben. (vagyonbol ki-be keriilés esetén)
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Leltarozasi bizonylatok

Az immaterialis javak €s targyi eszkozok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat az Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabaly-
zat tartalmazza.

11. 8. Készletnyilvantartds bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamt melléket X. pontja tartalmaz-
za.

Ezek a kovetkezok:

— anyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvéantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekr6l is vezetni Kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalodott készleteket,

— akészletek nyilvantartésa tartalmazza legalabb

= a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

= akészletek mennyiségi egységét, egységarat, minbségi jellemzoit,

= a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését, datu-
mat, mennyis€geét, értékét, az azokat alatdmasztd bizonylat azonositisahoz sziikséges
adatokat,

= a befejezetlen termel€s, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és

= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvéantar-
tasban a foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet meny-
nyisé€gét is nyilvan kell tartani,

— az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekr6l olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyet e rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

A készletek nyilvéantartdsi szabélyainak betartasahoz célszer(i a kovetkezd bizonylat-
tipusok alkalmazasa:

— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvéantart6 lapok,

— araktari nyilvantartdsrol torzskonyv,

— készletnyilvantarto-lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatas kihordasi idejének nyilvantarto lapja,
— egyéni munkaruhazati jegyzék,

— szerszamkonyv,

— személyes hasznalatra atadott eszk6z6k nyilvantartasa.
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II.8.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat el6allitasa készletek allomany novekedése esetén a bevételezés-
hez a Készlet bevételezési bizonylat (9. szami melléklet) elnevezésii nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt hasznalja a AASzC egy¢éb raktdri bevételezés esetén is. (pl. leltari
tobblet, &tmindsités, leértékelés)

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utdn a készletkezeld kote-
les kiallitani.

A bevételi bizonylat kiallitdsanak alapja a szdmla, vagy szallitélevél.
A készletnovekedéseket a raktari nyilvantart6 lapokra is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat. (9. szdmu mel-
1€klet)

1I.8.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa

Készlet kivételezési bizonylatot (10. szamu melléklet) kell kiallitani a raktari allo-
manyt csokkent6 készletvaltozasokrol.

A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat (10. szamu melléklet) elne-
vezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A készlet kivételezési bizonylatot a készletkezeld koteles kiallitani.

A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamoldsara
szolgal, de felhasznalhat6 az egyéb raktari kiadast jelent tételek rogzitésére is. (pl.
leltar hidny (12. szdmt melléklet), értékesités, atmindsités, leértékelés)

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utdn lehet kiadni. (
PI: tangazdasag vezet6, gondnok)

Az AASzC esetében a raktari készletek utalvanyozédsara a munkahelyi vezeték jogo-
sultak.

1I.8.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét vissza kell szolgéltatni a raktar-
nak. A raktarnak visszaadott anyagokrol a Készlet visszavételezési bizonylat elnevezé-
sl nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell vissza-
vételezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra Keriilt.

1I.8.4. Raktdrak kozotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktarak kozotti anyag atadasanak — atvételének bizonylatolasara a Készlet dtadas-
atvételi bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
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Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyet-
len nyomtatvanyon kell kitolteni.

Igy teljes mértékben biztosithato, hogy az atvétel és az atadas azonos adatokkal keriil
elszamolésra el az anyagkonyvelésben.

I1.8.5. A raktari készlet nyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrol fajtanként — minden egymast6l méretben, minSségben,
vagy egy€b jellemz6 tekintetben eltérd készletr6l kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvan-
tartast kell vezetni. (11. szdmt melléklet)

A nyilvantartasban pontosan €s naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és ki-
mutatni a készletet.

A raktari nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyisé€gben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére
a Raktéri nyilvantart6 lapot kell vezetni.

A nyilvantartélapon fel kell tiintetni:

a készlet szabatos megnevezését,

méret, mindsé€g, mennyiségi egységét,

a készletvéltozés id6pontjat,
— akészlet mennyiségét.

A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkonyvelés részére to-
vabbitani kell.

11.8.6. Az analitikus készletnyilvdantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megéllapithatdk legyenek.

A készletvaltozdsokat készletnyilvantarté lapokon kell kényvelni, oly modon, hogy
fajtanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutatha-
tok legyenek.

A Kkészletnyilvantartas céljara a Készletnyilvantarté lap elnevezésii nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Kovetelmény, hogy a készletnyilvantarté lapokat a raktdri nyilvantarté lapokkal azo-
nos részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjelolé adatoknak meg kell egyezni.
(anyag megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

A konyvelés a Saldo, integralt rendszerrel torténik.
A naplokat f6konyvi szamlanként kiilon-kiilon meg kell nyitni.

Mennyiségi nyilvéantartéast kell vezetni a kovetkez6 eszkdzokrol:
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— kis értékii targyi eszkozok,
— munkaruha, védoruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartds céljara a Készletnyilvantarté lap mennyiségi adatokkal elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasba vétel utan az eszk$zokrol — kis értéki targyi eszkdzok, munkaruhék,
stb. — a kovetkez0 részletez6 nyilvantartasokat kell felfektetni:

— FErtékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvantartasa
— Munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja
— Egyéni munkaruhdazati jegyzék

Eszk6zok (szerszamok) nyilvantart6 konyve

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktérral rendelkezd, mind a
raktarral nem rendelkez6 készletek esetében.

11.8.7. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek sze-
rint.

A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilonbodztetni a
— akizérélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
— a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és

— a kihordasi idore kiadott munkaruhakat.

11.8.7.1.Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvdntartdsa

A nyomtatvany a dolgozéndl 1évé kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartisara
szolgal.

A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvan-
tartasa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a dolgoz6 kapja.

A nyilvantartasba a készletvéltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizony-
latok alapjan lehet feljegyezni.

1I.8.7.2. Leltdri korzetek részére, kozds haszndlatra kiadott eszkozok nyilvdntartdsa

A nyilvéntartas céljara az Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvan-
tartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
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A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kozponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszk6z6knél a leltarfelelds kapja.

11.8.7.3. Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvdntartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartdsara a Munkaru-
ha juttatasi id6 nyilvantartolapja elnevezésli nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaru-
hazati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantart6 lapot személyre sz6loan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megszilinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendd Osszeget a kollektiv szerz6dés
(vagy a Kjt. vagy a Ktv.) idevonatkozé rendelkezési alapjan ki kell szdmitani.

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatisat az
Eszkodzok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési mintaszabalyzata tartalmazza.

IL. 9. Elelmezési anyagok tigyvitele

Az €lelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa soran mennyiségi és érték-
ben nyilvantartast kell vezetni.

Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.

Az €lelmezési tevékenységhez kapcsolddo specialis bizonylatok:
— heti vagy napi étlap,

— étkezOk nyilvantartasa, f6bb adatai:

= 1ddszak

napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, dsszesen),
sorszam,

nev,

= naptari napok széma,

igényelt étkezések,

lemondasi adatok,

befizetett téritési dij,

= alairasok,

— ¢€lelmezési anyag kiszabas €s kivételezés bizonylat f6bb adatai:
= datum,
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= ételek megnevezése,

adagok szama,

¢lelmezési norma jele, neve,

= ¢ctelekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyisége,
Osszes kivételezés,

= alairasok,

— élelmezési anyag-felhasznalas 6sszesitd,

— €lelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas,

— €lelmezési koltség-eltérés nyilvantartdsa a tényleges felhasznalas és az élelmezési
norma kozott.

Az ¢€lelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartdsa soran a 2./b pontban leirtak
szerint kell eljarni.

Az ¢lelmezési anyagok nyilvantartdsdhoz ezen til a kdvetkezd nyomtatvanyokat is
alkalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyljtét az €lelmezési anyagok és gdngyodlegek bevételezésének és
felhasznalasanak dsszevont kimutatdsara hasznaljuk.

A nyilvantarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és géngyoleg bevé-
telezésének ¢s a felhasznélasok értékének bizonylatonként dsszevontan torténé rogzi-
tését, tovabba az €lelmezési anyagok és gongydlegek allomanyvaltozasa értékének
egyeztetését az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az ¢tkez0k nyilvantartdsara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési
dijat elére fizetik be.

A Heti ¢étlapot feliilvizsgélat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban 4llnak az élelmezési iizemmel.

A naponkénti felhasznédldshoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd
kivételezéshez az Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot allitjuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
z€s1 anyag pot kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktéarba torténd
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét a szakdcs a kiadasat pedig a raktéros - élelmezésvezetd igazolja.

Az élelmezési anyagbiztositasi bizonylatrol naponta 4t kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyag felhasznaldsi dsszesitére.

Az Elelmezési normak eltérésének kimutatdsa nyomtatvanyt az €élelmezési norma sze-
rint felhaszndlhaté Gsszeg és a tényleges €lelmezési anyag felhasznalas értéke kozotti
eltérés — megtakaritds vagy tallépés — kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.
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Az élelmezési anyagok nyilvantartdsdhoz és norma szerinti elszamoldsidhoz hasznalt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,,Elelmezési szabalyzat”-ban foglalt el5-
frasokat is figyelembe kell venni €s azt maradéktalanul be kell tartani.

II. 10. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

A hazipénztdari nyilvantartds bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A befizetések €s kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat €s a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgal (Saldo-rendszerbdl elballitott ).

A pénztari nyilvantartas céljara az Id6szaki pénztarjelentés (4. szama melléklet) elne-
vezésl nyomtatvanyt hasznéljuk (Saldo-rendszerbdl eldallitott ).

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések id6rendi sorrendben keriilnek be-
irasra.

A pénztarjelentést minimum hetente le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell irni.
A pénzkezelés részletes szabalyairdl a AASzC Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Osszegek igénylésére a Készpénzigény-
1és elszdmoldsra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és el-
szamoléasanak hatéride;jét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel brutté mddon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszdmolds alkalméval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt dsszeget, tovabba az elszamolast igazold
bevételi pénztarbizonylat szadmat.

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a pénztirabol a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz610, vagy tobbszori alkalomra sz616. A tobb-
szori alkalomra sz6l6 meghatalmazasrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszamat (azonositéjat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizast kell hasznalni.

Az atutalasi megbizast a gazdasagi igyintéz6 tolti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt
be kell csatolni a hitelintézethez.

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése megvalésulhat a Magyar Allamkincstér 4ltal
kihelyezett terminal Gtjan is, melynek médjat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A cimzettek adatait a kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezésii, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és dsszesiteni.
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A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szdmlavezetd
pénzintézethez kell benyujtani.

II. 11. A leltarozds iigyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkez6k:

az éves beszdmolo tételeinek aldtdmasztasa,

a mérleg valédisadganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozéas sordn nemcsak az eszkdzodket, hanem az eszkodzok forrasait is leltdrozni
kell.

A leltarozés mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltdrozasnak.

A leltarozés a gazdasagi vezet6 altal kiadott leltarozési utasitas alapjan torténik.

A leltarozas el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositésa-
10l €s szétosztasardl. A nyomtatvanyokat tollal kell kitslteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kévetelmény:

valamennyi rovat hidnytalan kitéltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok meg-
semmisitd vonallal torténd athazésa,

a leltarbizonylatok sorszamozasa,
olvashatatlan sz6vegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

javitds, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, €s azt alafrasaval igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kit51t6, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatéanal érvényesiteni kell az alabbi el6ira-
sokat:

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyi-
ségl egységét és mennyiségét,

a bizonylatokat a leltarosszesits elkészitése c€ljabol csoportositani kell,

a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt ossze kell vet-
ni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tSbble-
tet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzékonyvet,

el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
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A leltarozas sordn az AASzC az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja (Saldo-rendszerbdl
¥
— Készletek leltarfelvételi ive,

— Leltarfelvételi iv és 6sszesitod készletek felvételére,

— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv €s Osszesitd gépekhez, berendezésekhez,

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,
— Kimutatés a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol.

A leltar nyomtatvanyok szigori szdmaddasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell
a nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol €s elszamoltatasukrdl a megbizott gazdasagi iigyintézd
koteles gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitdgépes analitikus nyilvantart6 rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait az AASzC Leltarozasi- és leltarké-
szitési szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

II. 12. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkozoket selej-
tezni kell.

A selejtezés el6készitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol. (8. szamu melléklet)

A selejtezésre Osszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan az AASzC Kancellarja, il-
letve a tagintézmények esetében a tagintézmények vezetoi altal kijelslt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszk6zok selejtezését az AASzC Fe-
lesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvé-
gezni.

Az AASzC a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasara a kereskedelmi forgalom-
ban kaphat6 Immaterialis javak, targyi eszkdzok selejtezési jegyzOkonyve és a Készle-
tek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:

— a felvétel idépontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyzokonyv Valaménnyi fejezetét ki kell tolteni.
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A jegyzOkdnyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
— Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok jegyzéke

— Targyi eszk6z0k selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anya-
gok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzOkonyv
— Selejtezett készletek jegyzéke
— Akészletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
— Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékleteinek megfelel$ adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamol4dshoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eléirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzak.

II. 13. Az dltaldnos forgalmi adé elszdmoldsdnak iigyvitele

Az AASzC az éltalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az 4ltalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:
— Kimend szamlék és az 4ltalanos forgalmi ad6 befizetési kotelezettség nyilvantartasa

— Becérkezett szamlak €s az elézetesen felszamitott 4ltaldnos forgalmi adé nyilvantar-
tasa

A nyilvantartast a fékonyvi konyveld szamitogéppel vezeti.

Az értekesitett termékr6l, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett szamlat
kell kiallitani.

Mezogazdasagi tevékenységet folytaté 6stermel6tdl a konyha és a tangazdasag anyag-
sziikségletéhez rendszeresen vasarol termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzaciés
felar levonhato afa-ként funkcional.

Nem vonhatjuk le azt az el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adét, melyet nem
az adoalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi adomentes-
s¢€g ala tartoz6 tevékenységhez hasznaljuk.

I1. 14. Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok iigyvitele

Az értekesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - ameny-
nyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szallitélevelet kell killitani.

A szallitolevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

a) az AASzC neve, cime, bankszamla szdma,
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b) a vevl neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az atvevé megnevezése,

e) atermék VISZ szdma,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) atermék altaladnos forgalmi ad6val novelt egységara,
i) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

J) akiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,

k) atermék 4tvevdjének alairasa.

Az eldirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi elirasok és bevételek analitikus nyil-
vantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon az AASzC a kovetkez6 bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— kollégiumi dijak,

A bevételi lapokat fékonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6konyvi
nyilvéantartassal tortén6 egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozés utan lehet teljesiteni. Utalvany c€l-
jara a Bizonylati albumban talalhaté sajat szerkesztésti Utalvany elnevezésli nyomtat-
vanyt kell hasznélni.

Az utalvanyrendelet (1. szdmua melléklet) kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell
tiintetni:

— a bizonylatot kiallit6 AASzC megnevezését,

— az ,utalvany” szoét,

— akoltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak szamat,
— a kifizetés idépontjat, mddjat, 6sszegét,

— a konyvelés modjat,

— akeltezést, az utalvanyozd, ellenjegyz6, érvényesits alairasat,

— az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozast,

— akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontjat, igazolasat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza az AASzC.
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A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabdlyait az iigyrend tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas
nyomtatvanyokat hasznélja az AASzC.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezesli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, mésod példanyat pedig
a kikiildott dolgozo 6rzi meg.

Az AASzC miikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatoldsara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetle-
vel elnevezésti nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergépjarmii me-
netlevél, autébusz hasznalata esetén az Autbusz menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A gépjarmii vezetGje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor ad-
hat6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadésra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-elbleg elszamolas nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag el6leggel.

A Szigoru szamadésu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja elnevezé-
st nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szaimadasuként meghatérozott bizonylato-
kat.

A szigorli szamadast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

a beérkezés kelte,

— a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezd6 és végz sorszama,

mennyiségi egysége €s mennyisége,
— hivatkozasi szam
adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idé-
pontjaban kell kitdlteni, a felhasznélasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd ala-
irasaval — igazoltatni.

ITI. BIZONYLATI ALBUM

Az AASzC-ndl haszndlt bizonylatok gytljteményét a szabédlyzat mellékletét képezd
Bizonylati Album tartalmazza.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbol eredéen a szamviteli nyilvantarta-
sokban hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének
mindsiil.
A Bizonylati Szabalyzatban foglalt eléirdsok az AASzC érintett személyeire vonat-
koznak.

A jelen Bizonylati Szabélyzat és a Bizonylati Album 2020. jalius 01-én Iép hatélyba.
A targyra vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: 2020. julius 01.

Jovéahagyja és hatalyba Iépteti:

vl

Dr. Horvath Jézsef Vari Laszlé
AASzC Foigazgato b AASzC Kancellar

1\114)‘:(& .
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BIZONYLATI ALBUM
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1. melléklet: Utalvanyrendelet

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Koitségvetés éve: 2020
6640 Csongrad Kis-Tisza u. 4/A.
Magyar Allamkincstar: 10028007-00333812-00000000

Utalvanyrendelet 1. oldal
Iktatészam: Dosszié: Fizetés médja:

Hivatkozasi szam:

Kapcsolédé szamla: Hiv. iktszam:

Bank kéd: |

Iktatas datuma:

Bizonylatszam:

Kotvall.szam: Fizetési hataridé:

Telj. datuma: P
Partner kadja: Utalas ideje:
Partner neve:
cime:
Sajat ERA:

Fizetés jogcime: Partner ERA:
1 Forgalom 8sszege:
[
1 Szerz.tétel: 1 Esemény: ISM  Brutto: N

Személy Cofogkod Forras Vegyes Szakfelad. Szerv.e Telephely ERA

Cofog néwv: Ktgv.szla név:
ERA név:

Szintetika Szamia Elenszla Masodszla Adészamla Afa% Addalap Afa 6sszege
1
ZA
3A

Csongrad

Utalvanyozo

PENZUGY

Készitetie: £ Salde 2rt.
Co-Starkit. &

Verzig:
DSN=3ALDO:UID=SALDO__SZK}BARSONYL201 7;

Kont./Koényveld

15224 2020.09.16 16:14

Meni:Szamia iktatss
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2. melléklet: Szamla (gépi)

SZAMLA

MASOLAT

Példany | /3

Oldal: 1 /1

Szallito adatai:

| Vevd adatai:

|
|
|

Penzforgaimi jelzdszam:

Addszam: EU adész.: Adbszam:

L

|

]

|

I
. Szallitasi mod | Fizelési mod

Szamlakelte: | Fizelési hatandd

Rendelési szam . j Teljesités iddpontja

LU

Egyéb adatok:

ail

[ Atermék, szolgaitatas b si széma, meg . jellemzai

‘ Mennyiség  ME Eqységir I g Entek AFA nélkil ‘ AFA Kkulcs AFA Bsszeg Erték AFA-val
Minddsszesen:

((AFA osszesites | Ertek AFA néikil AFA bsszeg [ Erték AFA-val ]

Mind.:

Xesedalmes fizetés esetén & jegybanki alapkamat kétsgpe

Keszitatte: (Y Saldo 2t CoStarkn. G
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3. melléklet: Konyvelési bizonylat

Koltségvetési szerv neve:

Koltségvetési szerv cime:
Koltségvetési év:

Konyvelési bizonylat

Oldalszam:  1/1
Nyonitatva:

Konyvelési bizonylat szama: lKany'velési datum:
0zgasnem: Pénzforgalom kényvelés gazdasagi eseménnyel Teljesités datum:

Szamla: FHivatkozasi szam:

Szervezeti egység: INaplé:

Gazdasagi miivelet:

Kdnyvelési bizonylat sorai

Ser[I/K] Erték Fokényvi Gazd. |Kapes. fok. Kotvall Téma | Szerv. | Ker. Ker. |AFA|l Korm. ERA
szAm esem. SZ. egység | tipus |iddszak funke.
1
2| K
Tételszam: 2
Tartozik Gsszesen:
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5. melléklet: Targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat

A Saldo Targyi eszkoz nyilvantart6 programja éltal keriil el6allitasra, a program jelenleg még nincs telepitve.
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6. melléklet: Targyi eszkoz értékvaltozasi bizonylat

A Saldo Térgyi eszk6z nyilvantarté programja altal keriil el6allitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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7. melléklet: Targyi eszkoz selejtezési bizonylat

A Saldo Targyi eszkdz nyilvantart6 programja altal keriil el6allitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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melléklet:
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9. melléklet: Készlet bevételezési bizonylat

A Saldo Készletnyilvantarté programja 4ltal kertiil elédllitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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10. melléklet: Készlet kivételi bizonylat

A Saldo Készletnyilvéntart6 programja altal keriil el6éllitdsra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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12. melléklet: Leltarhiany

A Saldo Targyi eszkdz nyilvantart6 programja éltal keriil el64llitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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13. melléklet: Bevételi pénztarbizonylat
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15. melléklet: Nyugta - Egysoros
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17. melléklet: Szamla (szamlatémb, kézi)
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18. melléklet: Szallitolevél
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Bizonylati Szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Bizonylati szabalyza-
taban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas
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