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Bogote Kozség Onkormanyzata bizonylati rendjét a szamvitelrdl szoléo 2000. évi
C. térvény €s az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet alapjan jelen szabalyzatban az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya Bogote Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint az altala foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Térvénykdnyve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, tovabba a Nyégéri Koézos Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselékre terjed ki.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalinos rendelkezések

Bogote Koézség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyégéri
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa Bogodte Kozség Onkormanyzata
pénzigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyogéri Kézds Onkormanyzati
Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.
Az Ggyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
e kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendrizni,
e hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok
szerepe az adatfeldolgozasban,
e hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
e kinek és milyen médon kell a bizonylati pé€ldanyokat meg6rizni, mikor
lehet azokat selejtezni,
e miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen
kiallitott bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban
valo rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi események
megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt
érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezé moédon készithetd:
o kézzel,
e géppel,
e kodoltan.
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Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett,
illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek minésitheté irat) - fliggetlentil annak nyomdai
vagy egyeb eléallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Bels6 szamviteli bizonylatok:

Belsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a szabalyzat
hatalya ala tartozo szervezetnél toérténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsé szamviteli bizonylatnak kuléndsen az
alabbi okmanyok mindstilnek:

e kimené szamlak,

* peénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

e pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, 6sszesiték, bérfeladasok,

kilénbozé kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesiték, kényvelési
bizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyeéb szigoru szamadasu nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:

Kulsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél allitottak ki, de annak adott gazdasagi
esemeényérdl, kiilsé szervezet altal készultek.

Kulsé bizonylatok kiilénésen:
e beérkezd szamlak,
e hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékleteli,
e terhelési és jovairasi értesitések,

szallitolevelek, atvételi elismervények,

Jelen bizonylati rend Bégote Kozség Onkorményzata altal hasznalatos
bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:

1. Kényvviteli elszamolast kozvetleniil alitamaszté szamviteli bizonylat:

a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolodo

bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabalyok

kotelez6 elbirast tartalmaznak.

A kényvviteli elszamolast kézvetlentil alatamaszto bizonylat altalanos alaki és

tartalmi kellékei a szamvitelrél szélo 2000. évi C. térvény értelmében a

kévetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
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b) a bizonylatot kiallité - a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet - ezen
belll a szervezeti egység megjeldlése;

c¢) a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellenér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet
jellegétol, idébeni hatalyatol fliggéen - annak az idépontnak vagy idészaknak
a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi
muvelet teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a
gazdasagi muivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétél, a koényvviteli elszamolas rendjétsl fliggéen - értékbeni
adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kézdtt:
a bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre
az Osszesités vonatkozik;

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

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalinosan hasznalt, sajat készitésii, belsé
igények alapjan kialakitott adattartalma szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat bizonylatot kell
hasznalni. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Valamennyi moédon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvii bizonylatokon azokat az adatokat, megjeldléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valésagnak megfelels
adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek - a kényvviteli nyilvantartasokban
torténé rogzitést megelézéen -, az idegen nyelv ismeretével rendelkezd
munkavallalé kézremutikddésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a Hivatalnal nem biztositott, akkor kiilsd
személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv ismeretérél a Jegyzének
elézetesen meg kell gyézddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban az 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott
szamla befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrsl gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat)
alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas moédon nem
biztosithaté - a gazdalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
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Torvénykényv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilén
feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon tul a kévetkezé tartalmi
és formai eléirasokat is be kell tartani:

e a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell
késziteni és hasznalni,
e a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat

ugy kell elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.

Bogote Kozség Onkormianyzata gazdalkodasival és miikodésével
kapcsolatban az elektronikus aldirds nem elfogadott.

4. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény értelmében minden gazdasagi
muveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozdk forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi muiveletek (események) folyamatat tiikrozé Gsszes
bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli
(kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi muveletre (eseményre) vonatkozoan a kényvvitelben régzitendé és a
mas jogszabalyban el6irt adatokat a valoésagnak megfelelden, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek,
€s amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.

S. Szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

S.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott

gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az

egyszerusitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan

nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a

nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru

szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét a 2. melléklet tartalmazza.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsato, a
szabalyzat hatalya ala tartozo szervet terheli.

Bogote Kozség Onkormanyzata szigorti szamadasu nyomtatvanyait szamlaval
kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak
tekintetében a Hivatalhoz tartozé mas szervezetektdl valo) elkilonitett
nyilvantartasarol is gondoskodni kell.
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0.2, A szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbol beszerzett készleteket a pénziigyi
ugyintéz6 nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany fajtanként kell
vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat (tombdket) azonosito
szamuk szerint egyenként (kiilén sorban minden nyomtatvany) emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Nyomtatvanyonként meg kell jelélni a témb
kezd6 és zaro Urlapjanak sorszamat és a témbben 1évé urlapok darabszamat.

Ez a jegyz€k egyuttal az atvevé dolgozé nyilvantartasa az allomanyba vett
nyomtatvanyokrol.

A szigori szamadas ald tartozé nyomtatvinyok nyilvantartisinak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* a nyomtatvany neve és szamjele,

e a beszerzés kelte, helye,

e a szallitdb megnevezése és adoszama,

e a beszerzett mennyiség (db),

* a nyomtatvany tombdk (Ur)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig)
(egyenként felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevd alairasa,

a felhasznalas befejezd idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado alairasa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

5.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az trlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

5.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felillvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasu nyomtatvanyokat

biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az atadénak és az atvevének
egyarant.

S.5. A szigorui szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvanykészletbél annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a
kiadas €s az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld soraban, a kiadas és az
atvetel keltének feltlintetésével keresztiil kell vezetni és az atvételt ugyanott a
megbizott és atvevd személy alairasaval kell elismerni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
minden targyévet koéveté ho 15-ig  kotelesek elszamolni és a betelt
nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel megbizott dolgozo részére.
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A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé alairas ellenében
torténhet.

Bogote Kozség Onkorminyzata nevében kiallitott szamlak eléallitasa,
illetve a készpénz kezelés nyilvintartidsa az ASP rendszer altal torténik,
ezért az aldbbi nyomtatvinyok kapcsidn analitikus szigordi szamadasi
nyilvantartasi kotelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- pénztar jelentés.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodéan az ASP rendszerrel eléallitott
nyilvantartasok vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készulnek, amelyek eléallitasaért a pénzigyi tigyintézé felelds.

A Dbizonylati rend, a fékoényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és
ellenérzése a Jegyzo feladata.

Az egyes gazdasagi eseményekhez el6allitand6 bizonylatokat e szabalyzat 12.
pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program késziti el.

A bizonylatokat a meghatarozott példanyszamban kell elkésziteni és a pénzigyi
iroda helyiségeiben, az erre kijeldlt helyen tarolni.

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon tugy kell régziteni, hogy azok a
kotelez6 megérzési hataridéig olvashaték (olvashato alakra hozhatok), tovabba
az esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathaték
legyenek.

A szabalyszeru javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelentil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg f6lé kell irni. A hibas
bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell ttintetni tovabba
a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 1ij bizonylatot kell
kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak &sszes példanyat) meg kell
Orizni.

A kulsé szervtél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbadl
ellendrizni kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat
eértesiteni kell €s fel kell szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kulsé szervtodl érkezé bizonylatot javitani nem szabad.

A kulsd szervektol beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbél térténd
ellendérzéséért az érvényesité operativ gazdalkodasi jogkort ellato személyek
felelnek.
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A hibasan mas szerv részére megkuldétt bizonylatot a Hivatal koteles javitani. A
javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat
kiallitasaval vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.
A helyesbit6é bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a modositasnak megfelel6 0j tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet nevére kiallitott bizonylatok alaki és
tartalmi szempontb6él torténd szabalyszerti kitoltéséért, ellenérzéséért az
érvényesitd operativ gazdalkodasi jogkort ellaté személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a

kovetkezéket:
a) a pénzeszkoézoket érintd gazdasagi muveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejuleg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érintd
tételeket legkésébb a targyhot kéveté ho 15-éig a kényvekben rogziteni
kell;
b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi muveletek, események megtoérténte utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikAban meghatarozott 1idépontig
(kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb
a targynegyedévet kévetd ho végéig kell a kényvekben rogziteni.

7.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas soran a kévetkezd feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jeldlni azokat a f6kényvi szamlakat (analitikus nyilvantarto lapot),
amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékeét, illetve mennyiségi adatait
rogzitik, (szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eléirt koédolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijellést, illetve a kodolast vegzo
személy kézjegyével azt el kell 1atni.

e, Rogziteni kell a kényvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.
d. Biztositani kell a megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendérizni kell:

o az alairok jogosultsagat,

e a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a

koényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes kériien megtortént-e,

o a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gepi adathordozon (magneslemez, cd, dvd) 1évé adatok helyesbitésérsl
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrél készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javité bizonylatokkal egytitt kell megdrizni. A gépi
adathordozon 1évé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges
valtozasat a feldolgozasi dokumentacioban szabalyozottak szerint kell elvégezni.
A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a térzsadatokat a jelen szabalyzatba
foglalt bizonylati elv alapjan kell régziteni, illetéleg valtozasaikat nyilvantartani.
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A nyilvantartasért a konyvel6i feladatokat ellaté személy a felelés.

72 A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

o a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tértént-e,

o a bizonylat kit6ltése teljes kértien megtoértént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

o a gazdasagi eseményben érintett valamennyi dolgozé alairasa szerepel-e a

bizonylaton (kiallité, érvényesit6, utalvanyoz6, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesités igazolo)

o a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e,
o a szukséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,
° szigoru szamadasu nyomtatvanyok esetén megvalosul-e a teljes és

zartkor(l, sorszam szerinti elszamolas.

Az alaki koévetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel
megbizott dolgozo felelds.

78, A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a mennyiségi és
értekadatok, a szamszaki muiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre. A kiallitott
bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton jol lathaté és
megktilonboztetheté moédon szabalyosan kell javitani.

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenériznie
kell az Osszegszertséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézo
tUgymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e
rendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
Ha az érvényesitd6 a megjeldlt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem
tagadhato meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozo erre irasban utasitja. Az okmany
utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utalé megjellést és az érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

A szamszaki kovetelmények betartasanak ellendérzéséért az érvényesitéssel
megbizott dolgozo felelds.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szikségességét, indokoltsagat, a bizonylat
eléirt adattartalmanak teljes kortiségét, valosagtartalmat, az alkalmazott arak,
dijak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo koételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését koveten esedékes
— annak teljesitését. A teljesitést a teljesités tényére torténé utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni, az Avr.-ben és
a bels6 szabalyzatban meghatarozott igazolasi kételezettség végrehajtasanak
megjelolésével (bélyegzo).

A tartalmi kévetelmények betartasanak ellenérzéséért az érvényesitéssel
megbizott dolgozoé felel6s.
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A féokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendérzés lehetdségét, fiiggetleniil az
adathordozok fajtajatél, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol,
logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szillitasa, a bizonylatok titja
8.1. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal tigyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek
ne tekinthessenek be, kiils6é karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara vonatkozo eszkdz

megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozo technikai eldirasokat.

8.2. Beérkez6 bizonylatok atvétele

Bizonylatok az Onkormanyzathoz érkezhetnek postai uton, elektronikusan és
személyes atvétellel. Amennyiben tértivevénnyel érkezik a bizonylat, annak
atvételét a visszaktildott vevény igazolja. A hivatali kapun érkezett killdemények
atvételének igazolasa automatikusan toérténik a rendszer altal. Az atvételt
kovetéen érkezteté bélyegzét és az ASP Irat szakrendszerben érkeztetd szamot
kap a bizonylat. Ezen feladatokat a pénztigyi ugyintézé végzi.

8.3. Kimené bizonylatok tovabbitasa

Az Onkormanyzat altal kiallitott bizonylatok iktatészamot, vagy az ASP program
altal eldallitott sorszamot kapnak. A bizonylatokat az arra jogosult személyek
alairasukkal és a szervezet bélyegzodjével (kivéve kiallitott szamlak) latjak el
majd a pénzlgyi tigyintéz6 boritékolja és postakényv vagy kézbesitékonyv utjan
tovabbitja. A masod példanyt lerakja az irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény titjan adhato ki a bizonylat.

8.4. Szigoru szamadasi bizonylatok atvétele, atadasa

Amennyiben papir alapul szigori szamadasu nyomtatvany kiadasa torténik, azt
a kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével a szigori szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantarté lapjan fel kell tintetni az atadé és az atvevd
személy alairasaval. A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt
igazolo alairas ellenében torténhet.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazolasa a Jegyzé szobeli vagy irasbeli
iranymutatasa alapjan torténik a régzitett modok valamelyikén.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetok, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek. A kdényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell
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tarolni. A gazdalkodas évét megel6zé 8 év OsszegyUjtdtt konyvelési anyagat a
Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kovetéen a Hivatal iratkezelési
szabalyzataban €s a kapcsolédo jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

A Hivatalban a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész iktatas
€s az integralt f6kényvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok 6rzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamolét, valamint az ezeket
alatamaszto f6kényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig
meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (f6ékényvi szamlak, analitikus és egyéb részletezd nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshet6 moédon megérizni. A szigori szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség. A megérzési

hataridén beltili szervezeti Aatalakitds nem hatalytalanitja a megérzési
kotelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas
szabalyair6l sz6l6 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a
bizonylat 06sszes adatanak késedelem nélkuli eléallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetéségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus titon térténé masolat készitésének szabalyairol
sz0l0 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus
masolattal az e térvény szerinti bizonylat megérzési kotelezettség teljesithets, ha
a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat &sszes
adatanak késedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utélagos modositas lehetéségét.

A bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre - a megérzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel eldallitott

masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megérizni.

11. A szigoru szamadasi bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbol fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattémboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelyezni. A szigoru
szamadasu bizonylatok kezelésével megbizott dolgozé feladata az érintett
bizonylatok idészakonkénti selejtezése.
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A selejtezésrol jegyzékonyvet kell felvennie, melynek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

e a selejtezésre kertil6 bizonylatok neve, szama,

e a selejtezett bizonylatok darabszama €és sorszama (tol-ig),
* a selejtezd neve és beosztasa (munkakére),

e a selejtezés indoka,

e a selejtezés pontos datuma.

12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok hasznalata

1. Befektetett eszkozok allomanyvaltozasinak bizonylatolasa

1.1. A befektetett eszk6z0k nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrdl a fékoényvi szamlakkal brutté értékben megegyezo
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az Onkormanyzat befektetett
eszkozeinek allomanya barmely idSpontban ellendrizheté legyen és a
bekévetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal eldirt csoportok
szerint a kévetkez6 tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynoévekedés

Uj befektetett eszkéz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése
térités ellenében, hasznalt eszkoéz atvétele térités nélkil, eszkdz atvétele
atszervezés miatt, atmindsités, egyéb noévekedések.

b./ Allomanycsékkenés

Befektetett eszk6zok selejtezése, értékvesztése, megsemmisUlése, hasznalt
eszk6zOk atadasa térités nélkiil, atadas Aatszervezés miatt, atmindsités,
egy€b csbkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immaterialis javak nyilvantartisanak tartalma

A kovetkez6kben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett
ellenértékrél nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni értékli jogok (az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékti jogok
kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott el6legek.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzédés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az
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egyéb okmanynak megfeleléen kell a nyilvantartasban a brutté (beszerzési)
értéket szerepeltetni. A brutté érték megallapitasanal a szamlaban

(ckmanyban) szereplé és visszaigényelheté altalanos forgalmi adé Osszegét
figyelmen kivil kell hagyni.

1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) az eszk6z megnevezését, jellemzdit,

b) a készits, szallitd6 megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni €rt€ki jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését,
amelyhez a jog kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekertlési értéket (brutt6 értéket),

f) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,

h) az elszamolt terven feltili értékcsékkenés és a visszairt terven feliili
értékcsdkkenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamasztod
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

1) az egyé€b értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az
ezeket alatamaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

j) az eszk6z nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkéz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1) a nemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti besorolasat, és

m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezeld él a piaci értéken torténd értékelés
lehetéségével, a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyit6 értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zaré allomanyat,

¢) piaci értéken térténé értékelés bizonylatait.

3. A kisértékii immaterialis javakrél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d)
€s €) pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2.Az immateridlis javak nyilvantartisanak bizonylatai, nyomtatvanyai
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A nyilvantartas céljara a kévetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol

- Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja
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- Kis értékii (200.000 Ft bekerulési érték alatti) vagyoni értékti jogok és
szellemi termékek nyilvantarté lapja.

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.
1.3. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

1.3.1. Targyi eszk6z6k nyilvantartisanak feladata

A targyi eszk6zOk nyilvantartasba vételérél a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kévetkezé targyi eszkdzokrol:
a) Ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értékii jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuvek,
c) Tenyészallatok,

d) Beruhazasok, felgjitasok,

L. A targyi eszk6z0k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) a targyi eszkéz megnevezését, sajatos adatait,

b)a készit6, szallitb megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat, kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni €rtékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez
a jog kapcsolodik,

d)a tulajdonosnal a tulajdonba kertilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az
esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,

e) a vagyonkezelénél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszio id6tartamat, a vagyonkezeléssel,
koncessziéval kapcsolatos kévetelések, kotelezettségek azonositasahoz
szukséges adatokat,

f) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok
azonositasahoz szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekerulési értéket (brutto értéket),

h)a varhaté hasznalati idét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi
kulcsot,

i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

J) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili
ertékcsokkenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

l) az eszkdz nettod értékét és annak valtozasait,

m)az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz
szuikséges adatokat,
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n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

o) személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznalé személy azonositasahoz
szlikséges adatokat,

p) a nemzeti vagyonroél sz6l6 térvény szerinti besorolasat,
g) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 él a piaci értéken torténé értékelés
lehetéségével, a nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b)a nyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az
értékhelyesbités zar6 allomanyat,

c) piaci értéken térténd értékelés bizonylatait.

3. A féldtertiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa, és
¢) aranykorona értéke.

4. Az éplletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) muszaki jellemezoéi (falazat, tetdzet, szintek szama, tertilete, komfort
fokozat stb.)

S. A geépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek 1. a) pontban hivatkozott
sajatos adatai

a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,

egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmu esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

6. A kisérteku targyi eszkodzokrél vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), ) és g)
pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

7. A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett
(beruhazasok kozott elszamolt) eszkézokre is alkalmazni kell. A targyi
eszk6zokon végzett felgjitasok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kézott kell
nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére
vonatkozo barmely idépontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas
vezetésével kell biztositani.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozasokat
az analitikus nyilvantartasban a f6kényvi kényvelés tagolasa szerint kell
kimutatni.

A kis értekl targyi eszkdzok nyilvantartasahoz a kisértékii (200.000 Ft alatti)
targyi eszk6zok nyilvantartd lapot kell hasznalni.
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1.3.2.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

Az épuletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz a nagy értékii eszkoz egyedi
nyilvantart6 lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az épulet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés idépontjaban és ennek az
idépontnak a feltlintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épulet
aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az allomanyba vételi bizonylat elnevezésu bizonylat adatai,
vagy az lizembe helyezési okmany elnevezést dokumentaciok képezik.

Amennyiben az éptilet hasznalatba vételére Uizembe helyezési eljaras keretén
belul kertil sor, akkor elészor el kell késziteni az iizembe helyezési okmanyt,
majd ennek alapjan ki kell allitani az allomanyba vételi bizonylat épuletekrol
€s egy€b €épitményekrol elnevezési nyomtatvanyt.

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljiras nélkiil kertil nyilvantartasba
az épulet, vagy épitmény, gy az egyedi nyilvantarté lapot alloméanyba vételi
bizonylat alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épuletek, épitmények esetében csdkkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa az egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili atadas/atvétel,
atmindsités, vagyonkezelésbe adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az  éplletek €s épitmények egyedi nyilvintarté lapja elnevezési
nyomtatvanyon az épuletre, épitményre vonatkozé jellemzé adatokat kell
szerepeltetni. Fel kell jegyezni az atadasok és az lizembe helyezések idépontjait,
valamint az ezekrol szol6 jegyzékonyvek szamait, az épiilet, épitmény adatai, az
értékcsokkenési leirasi kulcsot.

Az épulet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan az allomanyba
vételi bizonylaton kell nyilvantartasba venni.

1.3.3.Foldteriiletek nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A foldtertletrél, tltetvényekrol, telkesitésrél a nagy értékii eszkéz egyedi
nyilvantarté lap elnevezésli nyomtatvanyt kell kiallitani. Az egyedi lapon fel kell
tantetni a foldtertilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkoényvi és
helyrajzi szamot, a foldtertilethez tartozé éptilet(ek) nyilvantartasi lapszamat,
tertiletét, aranykorona értékét, tulajdonosok megnevezeését,
tulajdonhanyadokat, brutto értékét, illetve annak csokkenését, névekedését. A
nyilvantart6 lapon szereplé adatokat telekkdnyvi nyilvantartas adataival egyezo
modon kell feltlintetni, biztositani kell a f6kényvi kényveléssel valo egyeztetést.
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1.3.4.Gépek, berendezések, felszerelések, jairmiivek nyilvantartisa
A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

A geépek, berendezések, felszerelések és jarmuivek nyilvantartasahoz a nagy
értékii eszkdz egyedi nyilvantarté lapja (muszaki és egyéb berendezések,
gepek, felszerelések, jarmiivek) megnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkéz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
vetelkor, illetve a munkahelyre térténd kiadaskor kell kiallitani, a targyi
eszkoézok allomanyba vételi bizonylat adatai alapjan.

Ha a gépek, berendezések, felszerelések és jarmuvek allomanyaban csékkenés
all be, akkor annak bizonylatolasa az egyéb allomanyviltozas (térités nélkiili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe adas/vétel, écs, selejtezés...)
nyilvantartasba vételi bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsolodéan a tartozék nyilvantartasara
allomanyba vételi bizonylatot kell alkalmazni.

1.3.5.Beruhazasok nyilvantartasa
A nyilvantartids az ASP szamitégépes programmal torténik.

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott elélegekrél beruhazasonként elkiildnitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:
- a beruhazas projekt kodjat,
- a beruhazas megnevezését,
- a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- a kiadasok Osszegét,
- a szallité megnevezését,
- a szamla keltét,
- a fékoényvi szamla szamat,
- cléleg esetén az eléleg elszamolasanak idépontjat, 6sszegét,
- az eldleg allomanyat.

Beruhazasok részletes analitikajat a beruhazas nyilvantarté lap biztositja.

1.4. Felujitasok nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.
A felgjitasok fékényvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
felgjitasok analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbél a felujitasra
kerult targyi eszk6zonként a felmertilt felujitasi kiadasok 0sszege megallapithato
legyen.
A nyilvantart6 lapon fel kell tlintetni a kévetkezé adatokat:
- a targyi eszk6z egyedi azonositéjat,
- a targyi eszk6z megnevezését,
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- atargyi eszk6z brutto és nettd értékét,

- a felujitasi munkat végzé kivitelez6 megnevezését,
- a szamla keltét,

- a szamla szamat,

- a kiadas Osszegét,

- a felyjitas aktivalasanak idépontjat.

A feltjitasok nyilvantartasara a beruhdzasok nyilvintarté lapjat kell
hasznalni.

1.5. A targyi eszk6z0k nyilvantartasara vonatkozoé egyéb eléirasok

1.5.1. A targyi eszk6zok nyilvintartasanak osszesitéje

A targyi eszk6zOk egyedi nyilvantart6 lapjairdl a kévetkezé részletezettségben
Osszesitét kell vezetni:

- Ingatlanok és ahhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok
- épuletek, épitmények
- foldtertletek

- Geépek, berendezések és felszerelések, jarmuivek

- Tenyészallatok

- Beruhazasok

- Felyjitasok

1.5.2.Targyi eszkozok leltarozasi kérzetenkénti nyilvantartasa

A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a leltarozasi
utasitas leltarozasi koérzetenként elnevezésu nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abb6l megallapithatoé legyen a targyi
eszkoz elhelyezésének pontos megnevezése.

1.5.3.Targyi eszkozok atadasanak-atvételének bizonylatolasa

A targyi eszko6zOk atadas-atvétele torténhet gazdalkodé —szervezeten
(bnkormanyzaton, hivatalon) beltl, vagy gazdalkodé szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodo  szervezeten  bellili mozgas esetében az atadas-atvétel

megtorténtének bizonylatolasara targyi eszkoéz atadas-atvétel gazdalkodéd
szervezeten beliil elnevezésti bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton pontosan fel kell tlintetni az atad6 és atvevé hely megjeldlését,
valamint a targyi eszk6z azonosité adatait.
A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is.

18



Bogote Kozség Onkormanyzata - Bizonylati Szabalyzat

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszk6zok  szamlatérzskOnyvében, valamint a leltarozasi korzetenkénti
nyilvantartasban.

b./ Gazdalkodo szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkod6 szervezetek koOzOtt mozgas esetében az atadas - atvétel
megtorténtének bizonylatolasara a targyi eszkoéz atadas-atvétel gazdalkodé
szervezetek kozott elnevezésli bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is. A valtozast kereszttil kell vezetni
a kovetkez6 nyilvantartasokon:

- a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszk6z0k szamlatoérzskonyvében,

- a targyi eszk6zok leltarozasi koérzetenkénti nyilvantartasan, valamint
- a f6konyvi kényvelésben.

1.5.4.Gépjarmiivek torzskonyvi nyilviantartasa

A koltségvetési szervnél valamennyi gépjarmurél térzskényvi nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljara a gépjarmiivek torzskoényve -elnevezésu
szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni.

A torzskdnyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmti muiszaki
kényve (amit a gyarté cég ad ki a gépjarmuvel) és a forgalmi engedély alapjan
kell kiallitani.

A torzskonyvbe a kovetkezé adatokat kell bejegyezni:
- a gépjarmu azonosito adatai,
- féjavitasok idépontjai,
- atalakitasok révid leirasa,
- gépjarmu kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves Gsszesen,
- baleseti sérilési javitasok rovid leirasa.

1.6. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa

A nyilvantartas az ASP szamitégépes programmal torténik.

Az értékpapirok €s részesedések nyilvantartasara a kévetkezé nyilvantartasokat
kell vezetni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja

- Részesedések egyedi nyilvantarté lapja

Az értékpapirok nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
a) az értékpapir azonositashoz sziikkséges adatokat,
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b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait,
dematerializalt értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat,
megnevezeését, a szamlavezetd nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az érteékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a
bekertlési érték megallapitasanak modjat,

e) az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat
fajtajat, mértékét, a kamatfizetések 6sszegeit és idépontjait,

f) az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval val6 kapcsolatok leirasat,

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

Az részesedések nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
c) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait,
jellegét, az azokat alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat,

e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasdg esetén annak
mindsitését (tobbségi stb.),

f) a kapott (jaré) osztalékok 6sszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek
nyilvantartasaval val6 kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb
mutatoit, és

1) a részesedés nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartasa

Készletekkel az Onkormanyzat nem rendelkezik.

3. Elelmezési anyagok nyilvantartisa, bizonylatolasa

Elelmezési anyagokkal az Onkorméinyzat nem rendelkezik.
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4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A keészpénz felvételéhez a szamlavezetd hitelintézet altal biztositott
Készpénzfelvételi utalviny szabalyos kitdltése sziikséges, a szamlaszam, a
szervezet neve, cime, az Osszeg szammal és betQivel térténd kiirasa, a
készpénzfelvevé neve, személyi igazolvany szama, alairasa, valamint a
szamlatulajdonosok alairasa és bélyegzélenyomata feltiintetésével.

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhaték el.
A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a
"Kiadasi pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez az ASP program altal eléallitott bevételi
pénztarbizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés elétt kell kiallitani. A befizetendd
Osszeget a bizonylaton szammal és bettvel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban
igazolja. A bizonylatot a befizetének is ala kell irnia. A koényvelés megtorténtét a
megfelel6 hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari Kkifizetésekhez az ASP program altal eléallitott kiadasi
pénztarbizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elétt kell kiallitani.

A nyomtatvany kitdltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal"
leirtakkal. Ha a pénzt felvevének - késébbi idépontban - a hazipénztarbol felvett
Osszegrél el kell szamolnia, akkor a nyomtatvanyon azt fel kell jegyezni ugy,

hogy hivatkozni kell az elszamolasra kiadott Osszegrél vezetett nyilvantartas
vonatkozo6 tételszamara.

Bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat tartalmazza legalabb:

Bevételi/Kiadasi pénztarbizonylat megnevezést

Bizonylat szamat

Kiallitasanak datumat

A kiallité nevét, cimét, adoszamat

Az Osszeg befizetdjének/felvevéjének nevét (lehetéség szerint személyi

igazolvany szamat és alairasat)

A gazdasagi esemény megjeldlését

* Az Osszeget szammal és betlivel (bizonylat szerinti 6sszeg, kerekitett
Osszeg)

o A Kkovetkezé személyek alairasat Ellenérzé, Utalvanyozo, Koényvelo,
Ugyintézé/Ervényesits, Pénztaros

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetden

azonnal — a felmertiléstik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell
jegyezni.
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A pénztari nyilvantartas céljara az ASP program altal eléallitott
Pénztarjelentés elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni azt az idészakot, amelyre a pénztarjelentés
vonatkozik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a befizetések, illetve kifizetések napjat,

- azugyfél, partner nevét,

- a készpénzvaltozast el6idézé gazdasagi esemény megnevezését,
megjegyzeést,

- a befizetések, illetve kifizetések utalvanyrendeletének szamat,

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget, netto, afa, bruttéd érték
megbontasban,

- a bevétel vagy a kiadas brutté sszegét a megfeleld oszlopban.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zaré6 pénzkészletet hozza kell adni. A két Osszegnek
egyeznie kell. A pénztarjelentést az Ugyintézének (pénztarosnak), valamint a
pénztar ellenérnek és az utalvanyozonak ala kell irni.

4.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek
feltintetésere, értékiik feljegyzésére és értékiik kimutatasara az ASP program
altal eléallitott Cimletjegyzék elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A cimletjegyzéken fel kell ttintetni:
e a kiallitasanak datumat
a pénztarkényv nevét
a pénztari idészakot
a devizanemet
a vonatkozasi idészakot
a nyito és zard osszeget
a bevételek és kiadasok Osszegét
a készpénz cimletek darab szamat és dsszegét
a pénztaros €s a pénztar ellenér alairasat
e szervezet bélyegzd lenyomatat, a pénztaros és a pénztar ellenér alairasat
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilviantartasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa az ASP szamitégépes
programmal torténik.

A listanak tartalmaznia kell:
e a kiadasi pénztarbizonylat szamat, datumat,
a felvevd nevét, azonosité adatait,
a brutté 6sszeget,
az eléleg kiadasanak okat, megnevezését,
a lejarati hataridot,
a kiadott 6sszeg visszavételezésének datumat, a bevételi pénztarbizonylat
szamat.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az
Onkormanyzat pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki
jaro készpénzt.

a./ Egy alkalomra sz6l6 meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz meghatalmazis egyszeri alkalomra
elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszertien  kitoltott és  alairt meghatalmazast a  kiadasi
pénztarbizonylathoz csatolva kell megérizni.

b./ Tobbszoéri alkalomra sz616 meghatalmazas

A tobbszori készpénzfelvételre jogositd meghatalmazashoz a meghatalmazas
tobbszori alkalomra elnevezés nyomtatvanyt kell alkalmazni. A
meghatalmazason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a
pénztaros kételes ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

Atutalasi megbizis
Készpénz nélkiili kévetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni.

Hataridos beszedési megbizas

A hataridés beszedési megbizas benyujtasarol az Onkormanyzat koteles a
megbizas erre kijelolt példanyaval - a benyujtassal egyidejiileg - értesiteni a
kotelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridés beszedési megbizas alapjaul szolgalo
okmanyokat.
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Pénzintézeti postautalvany

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kévetkezd esetekben:
- segélyek kiutalasa stb.

4.4. Letétek nyilvantartasa
A letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb
a) a letét keletkezésének idépontjat, jogcimét, céljat,
b) a letét 6sszegét,
c) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és
€) a letét megsztinésének adatait.

A letétek nyilvantartasara a sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozas el6készité fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyok
biztositasarol és szétosztasardl. A leltarbizonylatok kitdltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem kertild
rovatok megsemmisit6é vonallal térténé athtizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashato szdvegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet.
Javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil
megallapithat6 legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell
lennie. A javitas tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni és azt
alairasaval igazolni. A bizonylat kitdltéjének, illetve az abban szerepld
adatok felel6seinek, az ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kévetkezé nyomtatvanyok hasznalata kotelezd:

Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi lUtemtervet minden alkalommal a leltarozast megel6zé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnékének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezetéjének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltarozaskor hasznaland6 nyomtatvanyokat.

24



Bogote Kozség Onkormanyzata - Bizonylati Szabalyzat

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a
Jegyz0 altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi

utasitast a leltarozas megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésdk nevét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendér személyét,

a leltarozas Utemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,

a kuilonbozé eszkozok leltarozasi modjat.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell kiiléndsen:

a leltarozasi korzet megjelolését,

a leltarozasi korzeten beltli leltarfelvételi egységet,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyisé€gi egységeit, egységarat és dsszértékét,

a leltarktilénbézetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

A meérlegleltarnak tartalmaznia kell kiiléndsen:

a bizonylat sorszamat,

a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszkézok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmti
meghatarozasat,

a leltarozott eszkdzék és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, mérleg szerinti értékét (bruttd érték és
értékcsokkenés/értékvesztés megbontasban),

a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds személyek alairasat,

a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

Leltar nyité jegyzékoényvnek legalabb a kévetkezs adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelvétel modjat
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a leltarozasban résztvevok kijelentése, hogy a leltarozas megkezdése elétt
a leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal

kapcsolatos szabalyokat megismerték, sziikséges technikai eszkézok,
bizonylatok rendelkezésre allnak

a jelenlévok alairasat.

Jegyzékonyv készpénzillomiany leltirozasarél nyomtatvany a kévetkezd
adatokat tartalmazza:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok neve,

a pénztarban talalhat6 készpénz cimletjegyzéke,
pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet,

leltarozott készpénzkészlet,

eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-készlettol,
a jelenlévok alairasa.

A leltar zar6 jegyzékonyvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzékonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarozas kezd6 és zard idépontjat,

a jelenlevok kijelentését, hogy hogy a leltari targyak leltarozasa a
tényleges helyzetnek megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint
a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tértént, a leltarozasi kérzetben a
leltar befejezddott,

leltarozashoz soran rontott, felhasznalt bizonylatok megnevezését,

a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyv a leltar értékelésérél, a leltirozott eszkozok és forrisok
értékének megallapitasarél tartalmazza:

A

a jegyz8konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelds, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarozas kezdé és zaré idépontjat,

a leltaregyezdség biztositott-e,

a jelenlévok alairasat.

leltarhiany osszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon

jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyz6kodnyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,
a jelenlévok (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamolo) terhére - eszkozdénként -
megallapitott leltarhiany 6sszegét,
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e a leltarozasi korzetfelelds (felelds elszamolé) nyilatkozatat,
e a jelenlévok alairasat.

A jegyz8konyvet a leltarozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie.

Megbizolevél:
e a leltarozas vezet6jének megbizasa,
e a leltarellendr megbizasa,
e a leltarozasi korzetfelel6st megbizasa,
e a leltarozasi bizottsag eln6kének és tagjainak megbizasa.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell eljarni.

6. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés  el6készit6 szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési

nyomtatvanyok biztositasarél. A nyomtatvanyokat géppel kell eléallitani vagy
tollal kell kit6lteni.

A selejtezési eljarasrol jegyzékoényvet kell késziteni, mely tartalmazza
kulénoésen:
e a seclejtezési eljaras helyét, idejét
a selejtezési bizottsag tagjait
a jelenlévék nevét
a felelés személyek alairasat
vagyontargy azonosité adatait, vagyontargy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra kerult vagyontargyak
o Ertékesitésre kertilt vagyontargyak
o bérbeadasra kerult vagyontargyak
o selejtezésre kertilt vagyontargyak
e javasolt intézkedéseket,
A selejtezesi jegyzokonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybél
- egy pé€ldany a pénzligyi tigyintézoe,
- egy példany a bizottsagé és
- egy példany az irattaré.

A [Kkiselejtezett eszk6z6k megsemmisitése jegyzékonyv tartalma a
kovetkezo:

* a megsemmisitésre kerult vagyontargyak azonosité adatait, vagyontargy
megnevezesét

e a megsemmisités helyét, idejét

e a jelenlévik nevét

e a megsemmisités modjat (6sszetdrés, elégetés, darabolas stb.),

e a felelds személyek alairasat
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A megsemmisitésrol jegyzékonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybdl
- egy példany a pénzligyi ligyintézéé,
- egy példany a bizottsagé
- egy pé€ldany az irattaré.

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt
eszk6zOk hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés torténhet. A feleslegessé
valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezé személyek
kotelesek a feleslegessé valt eszkozoket irasban a leltarozas megkezdése el6tt
legalabb 15 nappal korabban a Jegyzé részére megktildeni. A kijel6lt munkatars

a megkuldott lista alapjan Osszeallitia a selejtezési jegyzéket, amelynek a
kovetkezoket kell tartalmaznia kiilénésen:

e sorszam,

e nyilvantartasi szam,

az eszk0z megnevezése,

mennyiségi egysége,

mennyisége,

a feleslegessé valas oka,

a hasznalatbol valo kivonas idépontja,

a hasznositas modjara javaslat (a hasznositas modjanal "értékesités" vagy
"selejtezés" megjeldlést kell alkalmazni),

* a jegyzék készitésének idépontja,

e az Osszeallitasért felel6s személy alairasa.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Selejtezési szabalyzatban foglalt
eléirasok alapjan kell eljarni.

7. Szamlak, szallitélevelek, beérkezé és kimené szamlak, bevételek
bizonylatolasa

Szamla

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az ASP programmal eléallithaté
szamlak hasznalata kotelezé.

A szamlara, az egyszerUsitett szamlara, szallitélevélre vonatkozéan a szamviteli

térvény 166-167. §-aiban elSirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo
rendelkezéseit is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal eldirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositasaért
pénzugyi tgyintézé a felelds.

A szamlaban, az egyszerusitett szamlaban, nyugtan feltlintetett adatok
valodisagaért pénzugyi tigyintézé a felelds.

A szamlazas alapjat képezé bizonylatoknak a kotelezé tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni:
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A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai

Szamla

Egyszeriisitett
szamla

Nyugta

Sorszama

X

Kibocsatas kelte

A termeék értékesitéjének, szolgaltatas nyujtojanak neve, cime

A termek értékesitéjének, szolgaltatas nyujtojanak adészama

XX X

A termék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevéjének neve és
cime

PaT Iecl

ET Bl Il

A termeék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevéjének
adoszama, amely alatt, mint adofizetésre kdtelezettnek a termék
értekesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitették vagy amely alatt
a 89 §-ban meghatarozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerzojének, szolgaltatas igénybe vevéjének adoszamg
(Kézdsségen beliili értékesités esetén).

A teljesités idépontja (figyelemmel a 163. § -ra)

be

Gazdasagi muvelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d.

Az értékesitett termék, szolgaltatas megnevezése, a
szamlakibocsatasara kételezett valasztasa alapjan besorolasi
szama, VTSZ, SZJ

A termék, szolgaltatds — amennyiben az utébbi természetes
meértékegységben kifejezheté — mennyiségi egysége és mennyisége

A termék, szolgaltatas — amennyiben az utobbi egységre vetithet6
— ado6 nélkil szamitott egységara

bed

Az alkalmazott arengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem
tartalmazza)

A termék, szolgaltatas ado nélkiil szamitott ellenértéke dsszesen

A termék (szolgaltatas) adoéval egylitt szamitott ellenértéke
Osszesen

A felszamitott ad6 szazalékos mértéke

P T e

Az Afa tv. 83. § meghatarozott szazalékeértek

Az atharitott ado Osszege sszesen (kivéve, ha annak feltuntetését
az afa térvény kizarja)

A szamla végosszege

R A

Utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa esetében jogszabaly
hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelmu utalas arra, hogy s
XV. Fejezetben meghatarozott kiilénés szabalyokat alkalmaznak.

Hasznalt ingosadg, mualkotas, gyljteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas
de egyértelmt utalas arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3
alfejezetében meghatarozott kiilénos szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képvisel6 alkalmazasa esetén a pénziigyi képviseld neve
cime, adoszama.

A szamla végosszege

A fizetés modja, hatarideje

Uj kézlekedési eszkdz 89. §-ban meghatarozott értékesitésg
esetében, az 1Uj kozlekedési eszkdzre vonatkozo, 259. §
25.pontjaban meghatarozott adatok.
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Adomentesség esetében, valamint abban az esetben, hd
adofizetésre a termék beszerzéje, szolgaltatas igénybe vevdjd
kotelezett, jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, d¢
egyértelmt utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatag
nyujtasa mentes az adé aldl, vagy azutan a termék beszerzoje
szolgaltatas igénybe vevéje az adofizetésre kotelezett.

Adomentesség esetében ,Afatérvény terlileti hatalyan kiviil] x
kifejezés feltlintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas)
mindazon adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly el6irja, vagy amelyek
feltintetésében az Onkormanyzat és a vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszerUsitett szamla kibocsatasat kévetéen az onkormanyzat

a) az atharitott adé Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz
szlikséges tételeket modositja, vagy

b) az adot utélag kivanja felszamitani és atharitani,

err6l szamlaval egy tekintet ald esé okiratot (tovabbiakban
helyesbité szamlat) koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:
a) az okirat kibocsatasanak keltét;
b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizaréan azonositja;
¢) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat
modositja;
d) az okirat kibocsatojanak és cimzettjének neve, valamint barmelyiktk
adoszama, ha azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e) a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a
modositas természete, illetéleg annak szamszert hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést az Onkormanyzat a helyesbité szamla a jogosult személyes
rendelkezésére allasanak idépontjat magaban foglal6 ado-megallapitasi
idészakban koételes figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség 6sszegét érinté helyesbitésre az Onkormanyzat a
C) pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ado
alapjanak utélagos csékkenése az Afa tv. [77. §] miatt szukséges.

E) Ha a szamla, egyszerUsitett szamla kibocsatasat kévetéen:
a) a teljesités meghitisul, vagy
b) a szamitogéppel, illetve elektronikus uton eléallitott szamla lezarasat
kovetden észlelt hibat kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat muiszaki hiba
miatt Gjra el6 kell allitani,

a szamlat, egyszerUsitett szamlat az Onkormanyzatnak - az F) pontban
meghatarozottaknak megfelelé bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storné6 szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,

30



Bogote Kézség Onkormanyzata - Bizonylati Szabalyzat

b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adészamat,

d) a vevd nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén,
illetve ha az ado6 fizetésére kotelezett, annak adoszamat,

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

f) a stornirozandé (eredeti) szamla Osszesitett adoalapjat, adoosszegét,
adoval novelt ellenértékét negativ elsjellel.

Szallitélevél

Az ertékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevé részére torténé atadaskor,
amennyiben szamla nem készlil az atadas alkalmaval, szallitélevelet kell
kiallitani. Erre a célra a szallitélevél elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A szallitolevélen a kovetkezd adatokat kell felttiintetni:
a) az Onkormanyzat neve, cime, bankszamla szama,
b) a vevé neve, cime, bankszamla szama,

c) megrendelés szama,

d) az atvevé megnevezése,

€) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi adéval névelt egységara
1) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,

k) a termék atvevédjének alairasa.

>

Beérkez6 és kimend szamlik nyilvantartasa
A nyilvantartas az ASP programmal torténik.

- Beérkezett €s kimené szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartas nélkiil
Nyilvantartas tartalma:

e Szamlaszam
Partner neve
Partner cime
Partner adoszama
Kotelezettségvallalas azonositéja
Fizetés modja
Megjegyzés
Jogcim

Rogzitd neve
Teljesités igazolo
Netto érték

AFA érték

Brutto érték
Fizetendé Osszeg
Szamla kelte
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Erkeztetés datuma

Szamviteli teljesités datuma

Afa tv. szerinti teljesités datuma
Fizetési hataridé

Pénzigyi teljesités datuma

Allapota

Kozlemény

Részletezd kodot

Koézbeszerzési tv. hatalya ala tartozik-e
KATA szamla-e

Eldlegre vonatkozo6 informaciok
Visszaktildésre vonatkozo6 informaciok
Kapcsolodo szallitélevél, dijbekérs, jovairo-, sztorné szamla jellése
Kiegyenlités datuma

a./Beérkezett szamlak nyilvintartasa

A beérkezett €s nyilvantartasba vett szamla igazolasra toérténé atadasanak,
illetve atvételének a napjat a nyilvantartasba fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha a szamla 6sszege és a kiegyenlités Osszege nem

egyezik meg, akkor azt fel kell jegyezni. A nyilvantartast értelemszertien

kell kitélteni a szamlan szerepl$ adatokkal megegyezden.

A naprakész nyilvantartas vezetéséért pénziigyi tigyintézé a felelds.
b./Kimené szamlak nyilvantartasa

Ha a szamla Osszege és a kiegyenlités Osszege eltéré, akkor azt a
nyilvantartasban fel kell tiintetni.

II. Beérkezett €s kimené szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal

Az Onkormanyzat esetén az AFA alanyisag nem all fenn.

8. Utalvany, nyilvantartisba vételi bizonylat, megrendelés, kikiildetés,
menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.
Utalvanyok eléallitasa az ASP programmal térténik. Az utalvanyhoz az eredeti
bizonylatot le kell fl1zni.

Az utalvanyrendelet tartalma:
e ,Kiadasi / Bevételi utalvanyrendelet” megnevezést
e Ugyintézd neve,
e utalvany sorszama, azonositéja,
e szerz6dés szam, kotvall. sorszama, iktatészama,
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kifizetés jogcime, részletezékod

teljesités madja,

partner neve, cime, bankszamlaszama, azonosit6 adatai, kodja,

megjegyzés, kézlemény,

bizonylat szama, szamlaszama, érkezteté szama,

teljesités datuma, fizetési hataridé, pénztigyi teljesités datuma,

brutto, netto, afa 6sszeg,

konyvelésre vonatkozé adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamla,

kormanyzati funkcio, koltségnem, Afa kategoria, rovatrend)

o Kkotelezettségvallalo, utalvanyozo, pénzligyi és szamviteli ugyintézo,
érvényesité alairasa és ezek datuma,

e ,A szamla az alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelel, szakmai
teljesitésigazolasa megtértént” széveg,

e utalvany kiallitasanak datuma.

Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba
vételi bizonylat - nem szamlas bizonylat

A nem szamlas kifizetések teljesitéséhez sziikség van az ASP program altal
eléallitott nyilvantartasba vételi bizonylatokra.

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:
e bizonylat sorszama,
ugyintézd neve,
utalvany sorszama, azonositoja,
kovetelés/kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonosité szama

kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve, cime,

megjegyzeEs,

bizonylat értéke,

konyvelésre vonatkozo adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamla,
kormanyzati funkcio, kéltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezékod)
e bizonylat kiallitasanak datuma.

Eredeti/moédositott eléiranyzat Szamviteli nyilvintartasba vételi bizonylat

Az eredeti, modositott eldiranyzatok konyvelésének nyilvantartasa az
eredeti/moédositott  elbirdnyzat szamviteli nyilvantartishba vételi
bizonylaton torténik.

A nyilvantartasba vételi bizonylat tartalma:

bizonylat sorszama,

ugyintézoé neve,

utalvany sorszama, azonositéja,

kéveteles/kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség azonosité szama
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kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének
datuma,

kifizetés jogcime,

partner neve, cime,

megjegyzeEs,

bizonylat értéke,

konyvelésre vonatkozo adatok (f6kényvi szamlaszam, ellenszamlia,
kormanyzati funkcio, kéltségnem, Afa kategoria, rovatrend, részletezékod)
érvényesito, ellenérzo, ellenjegyzs alairasa és ezek datuma,

bizonylat kiallitasanak datuma.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a sajat készitésti Megrendelés
elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendeld lapot értelemszertien
kell kitélteni. Tartalmaznia kell:

Megrendeld nevét, cimét

Partner nevét, cimét

Megrendelt termék, szolgaltatas nevét, mennyiségét vagy Osszegét
Szamlazasra vonatkozo informaciokat

Megrendelés datumat

Megrendelésre jogosult alairasat

Kikiildetés

A kiktuldetés elszamolasara Kikiildetési rendelvény és Kikiildetési utasitas
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikuldetési rendelvényt a kifizeté allitja ki, két pé€ldanyban, és tartalmazza:

a kiallito szervezet nevét, cimét, adészamat,

a maganszemeély nevét, azonosité adatait, addéazonosité jelét,

a gépjarml rendszamat, gyartmanyat, tipusat,

az Uzemanyag felhasznalas modjat, a gépjarmui fogyasztasi normajat,
a futasteljesitményt,

NAV lizemagyag egységarat,

az utazasi koltségtéritést,

a kikuldetés céljat, idétartamat, titvonalat,

az utazas koltségtéritését, és az ennek kiszamitasahoz szilkséges
adatokat,

az utazas elrendeléjének, igazolojanak, utalvanyozéjanak nevét,

a kapcsolodé bizonylat sorszamat,

A kikuldetési utasitast a kifizetd allitja ki, két példanyban, és tartalmazza:

a kiallito szervezet nevét, bélyegzd lenyomatat

a maganszemély nevét, azonosité adatait, adéazonosité jelét, beosztasat,
szolgalati helyét,

a kiktldetésének helyét

az Uzleti utazas céljat, idétartamat, ttvonalat,
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az utazas modjat,

az utazas koltségét,

az utazas elrendeléjének, igazoldjanak, utalvanyozédjanak nevét,
a kikuildo6tt alairasat,

a kapcsolodo bizonylat sorszamat,

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A gépkocsi eléado, illetve a gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi
fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki,
ha a gépkocsivezet az el6zé menetlevelet leadta.

9. Szigori szimadasii nyomtatvanyok nyilvintartisinak nyomtatvinyai

A szigoru szamadas alad tartoz6 nyomtatvanyokat az Onkormanyzat sajat
eléallitasi nyomtatvanyan tartja nyilvan, melynek adatait az 5.2-es pont
részletesen tartalmazza.

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatok jegyzékét az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2018. szeptember december 29 —én lép hatalyba, mellyel egy
idében a korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot a Nyégéri K6zos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat

érintett dolgozoinak meg kell ismerni és annak betartasaért felelosséggel
tartoznak.

Bogote, 2018. december 28. \ // %)

—

N o < y
(:Patyi Elemér)
polgarmester

A szabalyzatot jovahagyom:

Bogote, 2018. december 28.
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1. melléklet

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoléodé bizonylatok jegyzéke

BEFEKTETETT ESZKOZOK

Sor-
szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat

F 2.

10.
11

Allomanyba vételi bizonylat Immaterialis javakrol
Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja
Allomanyba vételi bizonylat Targyi eszkdézokrdl
Nagy értékli eszkoz egyedi nyilvantarté lapja
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkiili
atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe

adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat

Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszkozok
nyilvantarté lapja

Kis értéku (200.000Ft alatti) vagyoni értékii jogoK
és szellemi termékek nyilvantarté lapja

Uzembe helyezési okmany

Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata
gazdalkodo6 szervezeten beliil

Targyi eszkoz atadas-atvételi bizonylata
gazdalkodo szervezetek kozott

Beruhazasok nyilvantarto lapja

ASP PROGRAM
ASP PROGRAM
ASP PROGRAM
ASP PROGRAM

ASP PROGRAM

ASP PROGRAM

ASP PROGRAM

Sajat készitésii

Sajat készitésti

ASP PROGRAM
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

sszc;;l Bizonylat megnevezése Bizonylat
1. Ertékpapir egyedi nyilvantarto lap ASP PROGRAM
2. Részesedés egyedi nyilvantarté lap ASP PROGRAM
3. Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
4. Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
S. Pénztarjelentés ASP PROGRAM
578 Cimletjegyzék ASP PROGRAM
s Készpénzigénylés elszamolasra Sajat készitésu
8. Uzemanyag-eléleg elszamolas Sajat készitésti
9. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa |ASP PROGRAM
10. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Sajat készitésu
11. Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) Sajat készités
12. | Atutalasi megbizas
13. »Azonnali” beszedési megbizas
14. | Pénzintézeti postautalvany
15, Készpénzfelvételi utalvany EZS;E lsaé:;z:fté et
16. Letéti szamlak nyilvantarté lapja Sajat készitésu
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LELTAROZAS
Sor- g P 5
2 Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. | Leltarozasi utasitas Sajat készitésu
2. | Leltarozasi iitemterv Sajat készitést
3. | Leltar nyit6 jegyzékonyv Sajat készitési
4. | Leltar zar¢ jegyz6konyv Sajat készitésu
5. | Leltar értékelési jegyzokonyv Sajat készitési
6. Jegyzékoényv készpénzallomanyrol Sajat készitésu
7. | Jegyzokoényv leltarhianyrol Sajat készitést
8. | Megbizolevél Sajat készitésu
9. | Leltarozasban résztvevok nyilatkozata Sajat készitésu
10. | Leltarfelvételi iv Sajat készitésu
Leltardsszesitd (leltarozasi korzetenként, majd azokat e,
11. |7, ; p s - e Sajat készitésu
1s Osszesitve a leltarfelvételi ivek dsszesitdje)
12. | Mérlegleltar (mérlegsoronként leltdrozasi bizonylat) Sajat készitést
SELEJTEZES
Sor- ¢ P :
p Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. Selejtezési jegyzokonyv Sajat készitésu
2. Megsemmisitési jegyzékonyv Sajat készitésu
3. Selejtezési jegyzék Sajat készitési
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SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK

SO Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. Szamla ASP PROGRAM
2. | Nyugta 50*2 lapos témb 0.B.15-40/V.
3. | A kimené szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
4. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa ASP PROGRAM
5. Szallitolevél (25 x 4 lapos témb) B.Sz.ny. 11-70/N/4.
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- " P .
. Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1. |Utalvany ASP PROGRAM
Végleges kotelezettségvallalas /mas fizetési
2. | kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — ASP PROGRAM
nem szamlas bizonylat
3 Erc.ede‘atl / mo‘dosqut e1.01r‘anyzat Szamviteli ASP PROGRAM
nyilvantartasba vételi bizonylat
4. | Megrendelés Sajat készitésu
S. | Belfoldi kikuildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz.
6. |Kiktiildetési rendelvény B. 18-73. r. sz.
7. |Kiktldetési utasitas B. 18-70. r. sz.
8. | Személygépkocsi menetlevél D.GEp). 86:x.. 52.
9. |Géplizemnaplo D. 7570110, r./sz.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK BIZONYLATAI

Sczr- Bizonylat megnevezése Bizonylat
szam
1 1Saz;jg:ru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarté Sajit készitést
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2. melléklet
Szigori sziamadaisi kételezettség ala tartozé bizonylatok

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Sor-

dERa Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele

1. |Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol| ASP PROGRAM
2. |Allomanyba vételi bizonylat targyi eszkozokrél ASP PROGRAM
Egyéb allomanyvaltozas (térités nélkuli

3 atadas/atvétel, atmindsités, vagyonkezelésbe
© |adas/vétel, écs, selejtezés...) nyilvantartasba
vételi bizonylat

4 Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM
" |gazdalkodo szervezeteken beliil

ASP PROGRAM

Targyi eszkézok atadas-atvételi bizonylata ASP PROGRAM

S gazdalkodé szervezetek kozott

6. |Bevételi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
7. | Kiadasi pénztarbizonylat ASP PROGRAM
8 Pénztarjelentés ASP PROGRAM
9. |Cimletjegyzék ASP PROGRAM
10. |Készpénzfelvételi utalvany

11. |Készpénzfizetési szamla ASP PROGRAM
12. [Szamla ASP PROGRAM
13. |Nyugta 50*2 lapos témb 0.B.15-40/V.
14. |Kikuldetési rendelvény B. 18-73. r.sz.
15. |Kiktldetési utasitas B. 18-70. r. sz.
16. | Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N 4.
17. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj..36. 1. 8z,
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Megismerési zaradék:
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