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Bevezeto

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Tulajdonosi Joggyakorlé Szervezete ( a tovabbiakban:
Alfoldi ASzC TISZ) a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 161. §
(2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabalyozni kell a szamlarendben

foglaltakat alatdmaszt6 bizonylati rendet (tovabbiakban: Szabalyzat).

I. Altalanos rész
1. A Szabilyzat célja
A Dbizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa az Alfoldi ASzC TISZ-nél a
szamviteli elszamoldsokhoz kapcsol6dd bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének,

tovabbitasanak, felhaszndlasanak, kezelésének €s megdrzésének rendjét.

A Szabélyzatnak a kovetkez6 feladatokhoz kell kdtelez6 el6irasokat tartalmaznia:

— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellen6riznie,

— a bizonylatot kiallité és az ellendrzést végzo felel6ssége,

— héany példanyban kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szerepld adatokat kinek
kell ellenérizni,

— a bizonylatot kiéllit6 és az ellenérzést végzd személyek feleldssége,

— hogyan kell nyilvantartani a szigort szimadasu bizonylatokat,

— milyen médon kell a bizonylati példanyokat meg6rizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kidllitott bizonylat esetén

milyen eljarast kell kvetni.

2. A Szabilyzat elkészitéséért felelos személyek
A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért az Alfoldi ASzC TJISZ
kancellarja és gazdasagi vezetdje a felelGsek.
A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt.,
illetve az 4llamhaztartas szdmvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Ahsz.) eléirasainak megvaltoztatésa, vagy ha a Szabalyzat
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elfogadésakor fennall6 koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,

amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasdgi miveletr6l, eseményr6él, amely az eszkdzok forrdsainak
alloményat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani a
gazdasagi események megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, végrehajtasanak idépontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabdlyszertien kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni (bizonylati elv).

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdaségi eseményre vonatkozodan a
rogzitendd adatokat a valdsagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel
a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén

— el6irdsszeriien javitottak.

A pénzeszkdzoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait
a pénzmozgissal egyidejileg a szamlat vezetd hitelintézet értesitésének
megérkezésekor, elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla-forgalomnal a Kincstar
értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait a gazdasagi esemény
megtdrténte utdn a Szamviteli Politikdban meghatarozott idépontig kell a
konyvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasigi események, miiveletek rogzitésének rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elirt
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

A fékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartdsok €s a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetGségét, fliggetleniil az adathordozok

fajtajatol, a feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4.  Szamviteli bizonylatok
Szamviteli bizonylat minden olyan, més koltségvetési szerv, egyéb gazdasagi
szerepld vagy természetes személy altal kiallitott, készitett okmany, amelyet a

gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartisa céljabol készitettek.
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Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerz6dést,

megallapodast, kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti
bizonylatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy
barmely technikai mdédon késziilt adathordozot, amely a nyilvantartdsokban valod
rogzités, vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének, Aallomanyuk
megallapitidsanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi adatait hitelt érdemlben igazolja.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatidsok 4ltaldnos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény
rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum,
irat, ha megfelel az Szt. eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként  torténd  alkalmazasdnak  feltételeit,  hitelességét  és
megbizhatésdgdnak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkoz6
kiilon jogszabaly eldirasainak figyelembevételével elektronikus forméban kell
megOrizni oly médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes
adatdnak késedelem nélkiili eldallitdsat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizarja az utélagos modositas lehetGségét.

Szamlat elektronikus dton kibocsatani kizar6lag 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,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtidsanak idépontjaban, illetve
idészakdban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott
bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6tdl eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi
miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki
lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton

azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a

4
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megbizhatd, a valosdgnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek —

a konyvviteli nyilvantartasokban t6rténé rogzitést megel6zéen —, magyarul is fel

kell tiintetni.

A konyvviteli elszamolést kozvetleniil alatdmaszté bizonylat 4ltaldnos alaki és

tartalmi kellékei a kovetkezOk:

— a bizonylat megnevezése és sorszdma, a bizonylatot kiallit6 gazdalkodé szerv
megnevezése, adoszama,

— a gazdasagi miiveletet elrendelé megjeldlése, az utalvanyozo6 és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellendr aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé alairasa,

— a bizonylat cimzettjének neve, cime,

— a bizonylat kiallitdsanak id6pontja,

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése,

— a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és értékbeni
adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgild
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik,

— az érintett konyvviteli és nyilvantartasi szamlakra val6 hivatkozis,

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatoak:

Keletkezésiik helye szerint

— Bels6é bizonylatok: Mindazok az okmdényok, melyek elsédleges kiallitdsa az
Alfoldi ASzC TJSZ-ben torténik.

— Kiilsé bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem az Alf6ldi
ASzC TJSZ-nél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél

torténik.

Kezelésiik modja szerint
— szigoru szamadasu bizonylatok,
— szigoru szdmadas ald nem vont bizonylatok.

5
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Gazdilkodasi szakteriiletiik szerint

— befektetett eszk6zok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkez6, kimend szamlak),

— személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok.

Elofordulasuk, eloallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,
— papiralapa bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betdltott szerepiik szerint

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek els6dleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

— Osszesité vagy gyiijtdé bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok

felhasznalasaval keletkeznek.

5.  Szigoru szimadasi kotelezettség

Az Alfoldi ASzC TJSZ-nél szigoru szamadas al4 kell vonni:

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

— minden olyan okményt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat. Ilyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat, a

szamlak.

A szigorll szédmadasi nyomtatvinyokat a hasznalatbavétel elétt meg kell
vizsgalni, hogy a nyomtatvanytombokben az {irlapok teljes szdmban megvannak-

e, tovabba az trlapok sorszama és estleges egyéb jelzések helyesek-e.
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A szigort szamad4asu nyomtatvanyokat bizonylat tipusonként nyilvantartdsba kell

venni.

A nyilvéantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -t6l-ig sorszdmot,
— beszerzEs idejét,

— afelhasznalés kezd6 idépontjat,

— afelhasznalas befejez6 id6pontjat,

— a felhasznalésra atvevo alairasat,

— a felhaszndlatlan bizonylatokat visszavev alairdsat.

A feliillvizsgélt, nyilvantartasba vett szigoru szamaddsi nyomtatvanyokat a
hasznélatbavételig zart helyen (szekrényben) kell megérizni.

A felhaszndlt (betelt) tomboket a felhasznalo két évig koteles munkahelyén
meglrizni, ezutdn gyljtdcsomagban az irattdrba helyezendd. A gytijtécsomag
kiils6 feliiletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat. Az irattari meg6rzés

1d6tartama a felhasznalastol szamitott 8 év.

6. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellendrzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének vagy végrehajtidsanak iddpontjaban kell killitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé mddon kell szerepeltetni ugy, hogy a kételezd

megOrzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok,

javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.

A szabdlyszerl javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést
at kell hazni, 4gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szdveg folé kell
irni,

— ahibés bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,
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a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a
helyesbitd személy alairasat,

pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad,

a rontott pénztéari bizonylat helyett 1j bizonylatot kell kiallitani,

a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,

a kilsé szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell,

a kiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak annak kiallitoja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik el6tt csoportositani kell.

A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint térténhet:

pénztarbizonylatok,
banki bizonylatok,
beérkez6 szamlak,
kimen6 szamlak,
vegyes bizonylatok,

munkatigyi €s illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az el6bbieken beliil id6érendi sorrendben torténik.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozas soran

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellendrizni kell:

az alairdk jogosultsagét, az aldirdsmintdkon vagy kincstari aldirds-bejelent
kartonokon szerepld aléirassal torténé egyezOségét,

a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

a teljeskoriiségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-e,

az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése

Az alaki ellendrzés soran az aldbbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba,
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— bizonylatok kit6ltése teljeskériien megtortént-e, minden sziikséges adat

szerepel-e a bizonylaton, ezen belill kiilondsen azok a hivatkozasok, amelyek
az adott bizonylatnak a konyvviteli, illetve nyilvantartasi szamldkon torténd
rogzitését jelolik,

— akiallito, az érvényesitd és az utalvanyozoé alairasa szerepel-e a bizonylaton,

— abizonylat kidllitdsa megfelel6-e, a javitas szabalyszeri-e,

— asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szimszaki ellenérzése
A szamszaki ellendrzés soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a mennyiségi €s az

értékadatok helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgélni kell a gazdasigi esemény

sziikségességét, indokoltsagat, a vonatkozd jogszabalyi el6irasok betartasat.

Adatfeldolgozas
Altalaban az adatfeldolgozas elétt végre kell hajtani:

— afeldolgozandé bizonylatok teljességének ellenérzését,

a feldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki ¢és tartalmi)
ellen6rzését,

— a bizonylatok szamszaki jel61ését (kontirozasat),

— tovébba a naplok, gylijték elbirasat,

— a feldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték, eszkozcesoport-
kijelolés stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényét és idOpontjat igazold
azonosithat6 aldirasnak is.
Az egyeztetés sordn altalaban arrél kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-

e a masikkal (6sszehasonlitds és azonositds), mig az ellen6rzés alkalméival a
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bizonylaton vagy a feldolgozott Osszesitékon 1évé adatok és igazolasok

hitelességérol, szabalyszerliségérol és pontossagardl.

Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd:

— a bizonylat kidllitdsa utdn, de még az esemény bekovetkezése elétt (az
utalvanyozas szakaszaban),

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

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szémszerl €s

— tartalmi ellenérzésre.

Az ellen6rzés lehet tételes vagy szuréprobaszerti.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatéarozott adatat egybe kell vetni
az ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazé adattomeggel, mig a
szaroprobaszerli egyeztetés és ellendrzés alkalmaval az elére meghatarozott
modon (reprezentativ) csak a bizonylat és adattémeg kisebb részeinek egyes
kiemelt adatait kell Osszehasonlitani a mas rendszer szerint csoportositott

adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai
A bizonylatok feldolgozdsa sordn az el8készitési, feldolgozasi, valamint

egyeztetési és ellendrzési munkakat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

— az elokészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitisra
terjednek ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény
megtdrténtével parhuzamosan vagy roviddel utana kell elvégezni, az idépont
feltiintetésével és a bizonylat kiallitisara jogosult személy alairdsaval. A
bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas (adatfeldolgozas) helyére a
legrovidebb idon beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani.

— az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal
igazolt gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait
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= az analitikus nyilvantartasokban,

a f6kodnyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni,
= a szémitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon régziteni kell a
konyvelési bizonylat szdmat, majd a kdnyvel6nek alairassal és datummal

kell ellatni.

A f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés €s ellenérzés lehet6ségét, fliggetleniil az adathordozdk

fajtajatdl, a feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok utja
Beérkezb bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, bontasa, érkeztetése és szignalasa az Alf6ldi ASzC megbizott
dolgozdjanak a feladata.
A megfeleld teljesités igazolassal ellatott szamlék utalvanyozasanak el6készitése a

pénziigyi tigyintézok feladalata.

Kimend bizonylatok, okmanyok

Az Alfoldi AszC altal el6készitett kimend bizonylatok (megbizasi szerzédések,
szerz6dések, megrendelések stb.) aldirasa az arra jogosult Alf6ldi AszC vezetdje
hataskorébe tartozik.

A kimen6 postakiildemények felvezetése a beirokonyvbe, ezt kovetéen E-postaval

rendszerben torténd rogzitése a kért postai szolgaltatas szerint.

A bizonylatok tarolasa, megorzése

— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen
hozzéaférhetbek legyenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell
tarolni.
A bizonylatok tarolasdért az Alfoldi ASzC gazdasagi vezetdje €s annak

helyettese a feleldsek.
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II.

— a bizonylatok megorzése

Az éves koltségvetési beszamolot, valamint az éves beszdmoldt alatdmasztd
fékonyvi kivonatot, a leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot olvashatd
formédban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott szadmitégépes
programot legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A meg6rzési idén beliilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili
megszinést is) nem hatalytalanitja a megérzési kételezettséget. A bizonylatok
megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l — a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus uton t6rténé masolat készitésének szabalyairdl
sz0l6 jogszabaly el6irasainak figyelembevételével — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylatmeg6rzési kotelezettség teljesithetd,
ha a mésolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos médositas lehetdségét.

A szamviteli bizonylatok megérzésének feleldsei: az Alf6ldi ASzC gazdasagi
vezetdje.

A bizonylatokat a megérzés helyér6l elvinni csak atvételi elismervény

ellenében lehet.

A bizonylatokra vonatkozoé jogszabalyi eléirasok

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

Ennek megfeleléen az Alfoldi ASzC TJISZ-nél a koltségvetési és pénziigyi
szdmvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli
bizonylatokra, a szigori szdmadasi kotelezettségre és a bizonylatok megbrzésére
egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az eléirasokhoz kiilén, a

koltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabalyokat nem éllapit meg.

A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo bizonylatok
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1.

Befektetett eszkozok bizonylatai

Az immateridlis javak és targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok.

Ezek a bizonylatok dont6en az ebbe a kdrbe tartozé eszkozok

— nyilvantartasaval,

— leltarozasaval

kapcsolatosak.

Az Alf6ldi ASzC TJISZ-nél a befektetett eszkdzok eszkozcesoporton beliil jelenleg

kizarolag tartds részesedések vannak, a tobbi eszkdzcsoport nem értelmezhetd.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

A tartés részesedések esetében az Ahsz. 14. szamu melléklet VIIL pontjaban

foglaltakat kell figyelembe venni.

Ennek megfeleléen a részesedések nyilvantartasanak legaldbb a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

- agazdasagi tarsasag azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- arészesedések keletkezésének modjat, idejét,

- arészesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

- arészesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat aldtdmasztd bizonylatok azonositisahoz sziikséges adatokat,

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

- akapott (jard) osztalékok Gsszegét,

- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartdsdval valé kapcsolatok leirasat,

- atarsasag piaci megitélésének f6bb mutatoit

- arészesedésnek a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. torvény szerinti
besorolasat.

Leltarozasi bizonylatok

A tartds részesedések leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok

bemutatasat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

tartalmazza.

13



| TN T
AL LD

AGRARSZAKKEPZES!

{7 CENTRUM
TULAJDONOSI JOGGYAKORLO SZERVEZETE Bizonylati szabdlyzat
2.  Készletek bizonylatai

Az Alf6ldi ASzC TISZ-nél készletek nem lehetnek.

3.  Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
A pénzeszkdzokon belil az Alfoldi ASzC TISZ-nél kizérdlag fizetési szamla

lehetséges.

Ebben a fejezetben a pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szamu melléklet V. pontja
szerinti kotelezd nyilvantartasi feladatokat kell bemutatni. A nyilvantartashoz
kapcsol6dd bizonylatokat az Alfsldi ASzC TJISZ Pénzkezelési szabalyzata

tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kotelezd nyilvéantartasi feladatok:

— A fizetési szamldkra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott
szdmlakivonat alapjan kell nyilvantartani,

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez kapcsolédd —pénzeszkdzvaltozasok
nyilvantartidsdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek nyilvantartdsaival valo kapcsolatot oly médon, hogy
megallapithaté legyen, hogy a pénzeszkdzok valtozasat eredményezé adott
tigylet mely egyedi koveteléshez, kitelezettséghez kapcsolddik,

— az ¢€l6z6 pontban nem emlitett sajatos elszamoldsokhoz kapcsolodd
pénzeszkdzvaltozasokhoz kapcsoldddan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté azok keletkezésének ideje, oka, 6sszege, a kényvviteli
szamlékon vald elszdmoléds ideje, az alkalmazott konyvviteli szadmldk, a

rendezés maddja €s a rendezés érdekében tett intézkedések,

4. A szamlazas lebonyolitasi folyamata
A szamlazéas szabalyait az altalanos forgalmi adordl szélo 2007. évi CXXVIL.
torvény szabalyozza.
A beérkezd szamlak nyilvantartisit az Ahsz. 14. szama melléklete 1L
Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kitelezettség részben leirtaknak megfeleléen

kell kialakitani.
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Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kort a bejévd szamlak alkotjak, kiilon m4s

bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A koltségvetés végrehajtasanak vertikalis folyamatédhoz kapcsolddé bizonylatokat
(példaul: utalvanyrendelet) a gazdalkodasi jogszabalyok alapjan elkészitésre
keriilo belsd szabalyzatban célszerli megjeldlni, ebben a Szabélyzatban csak

hivatkozas sziikséges.

Kimené szamlik esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. szamt melléklet III.

pontjaban foglaltakat kell figyelembe venni.

Az Alfoldi ASzC TISZ éltal kiallitott szamla szigora szamadasu kotelezettség ala
tartozik. A legfontosabb bizonylatok

— szamla (elektronikus, szamlatomb),

— szallitélevél,

— atvételi igazolas,

— teljesitésigazolas.

Ezek a bizonylatok természetesen valtozhatnak az Alfoldi ASzC TISZ
tevékenységétol fliggben.

ITII. Zar6 rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

A jelen Szabdlyzatban foglaltakat 2022. marcius 31.-t61 kell alkalmazni.
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Megismerési nyilatkozat

(Kozpont/szaKKépz6 intéZmeény).......cveeeeenenenenenneneneininenenenennennns

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Tulajdonosi joggyakorlé szervezetének
Bizonylati szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam sorén koteles vagyok betartatni

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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