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BEVEZETES

A szabalyzat célja az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum, Csongrad (tovabbiakban:
AASzC) érintd bizonylati rendjét a gazdasagi események szdmviteli nyilvantartdsokba
torténd rogzitése a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. térvény és az dllamhaztartas szam-
vitelérdl szolo 4/2013. ( 1. 11. ) Korményrendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet)
52.§ alapjan kertil meghatarozasra:

A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek

A jelen szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért a AASzC Kancellarja, annak el-
készitéséért, valamint aktualizalasaért a AASzC gazdasédgi vezetdje a felelds, kiegé-
szitve azzal, hogy amennyiben a AASzC tagintézményeinél olyan eset meriil fel,
amely a szabdlyzat tartalmanak aktualizalasat, kiegészitését vonja maga utdn, azt a
AASzC gazdasagi vezetdje felé a tagintézmény vezetdje koteles jelezni a tagintézmény
gazdasagi tigyintézdjének kézremiikodésével.

A szabalyzat végrehajtasaért a AASzC gazdasagi vezetdje, valamint a tagintézmények
esetében a gazdasagi tigyintézok a felelbsek.

A Magyar Allam tulajdondban 4llo6 ingé és ingatlan vagyon vonatkozdsiban az
AASzC, illetve a tagintézményei az Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt.-vel kotott
Vagyonkezeldi Szerz0dés esetén, az abban foglaltak szerint lat el vagyonkezeldi fel-
adatokat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre 4llé vagyontargyakkal feladatai ellatasa érdeké-
ben dnalldan gazdalkodik.
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L. ALTALANOS RESZ

1. 1. Bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabélyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovdbbitasanak, felhasznaldsa-
nak, kezelésének és megbrzésének rendjét.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

— kinek kell a bizonylatot kiéllitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellenérizni,
— a bizonylatot kiallit6 és az ellenbrzést végzo feleldssége,

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

— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megbrizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

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

L 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozodan a szamviteli térvény alapté-
telként régziti, hogy minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok,
illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat, vagy sszetételét megvaltoztatja, bizonyla-
tot kell kiallitani (késziteni) a gazdasdgi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, végrehajtasanak idépontjdban. A gazdasigi miiveletek (ese-
mények) folyamatat tiikr6zd Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban
rdgziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatot bejegyezni.

Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonat-
kozban a rogzitendd adatokat a valdsignak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kivetelményeinek és amelyet — hiba
esetén — eldirasszeriien javitottak.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdriéntének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve idészaka-
ban, magyar nyelven kell killitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok
mdas nyelv(ek)en is feltiintethet6k. A pénzeszkozoket érinté gazdasigi miveletek,
események bizonylatainak adatait a pénzmozgassal egyidejiileg a szamlat vezetd Ma-
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gyar Allamkincstér értesitésének megérkezésekor, eléiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla forgalomnal a Kincstér értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait
a gazdasagi esemény megtorténte utdn a szamviteli politikdban meghatarozott idépon-
tig kell a kényvekben régziteni.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktdl eltérben, ha az eltérést az
adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzoi indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet éllitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvi bizonylaton azokat az adatokat, megjeltléseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
géhez, a megbizhato, a valdsdgnak megfelelé adatrdgzitéshez, knyveléshez szitksége-
sek - a kdnyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézden - belsd szabaly-
zatban meghatarozott mddon magyarul is fel kell tlintetni.

A bizonylatok feldolgozéasanal a kovetkezdk szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érinté gazdasdgi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, bank-
szamla, eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomndl a hitelintézeti értesités,
illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a kdnyvekben rogziteni kell.

— Az egyéb gazdasagi események, mlveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
velet, esemény megtorténte utan, legkésdbb a targynegyedévet kovetd ho 15. napja-
ig kell a kényvekben rogziteni.

— A fékényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetds€gét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a fel-
dolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

L 3. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gaz-
dalkoddval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé természetes személy vagy més gazdal-
kodo éltal kiallitott, készitett okmény — fliggetleniil annak nyomdai vagy egy¢éb eléalli-
tasi modjatél — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvéntartisa céljabol készi-
tettek, €s amely rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott altaladnos alaki és tartalmi kel-
lékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmaényt, (szamlat, szamlat helyettesité ok-
manyt, szerzddést, megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot,
jogszabaly1 rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai
mébdon késziilt adathordozdt, amely a nyilvantartdsokban valé rogzités, vagy az azok-
ban szerepld adatok ellendrzésének, dllomanyuk megéllapitdsanak céljabdl késziilt, és
amely a gazdasdgi miiveletek megtorténtét, hatidsuk értékét, mennyiségi és mindségi
adatait, hitelt érdemlden igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgal-
tatdsok altalanos szabalyairdl szolé 2015, évi CCXXII. térvény rendelkezései szerinti,
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legalabb fokozott biztonsagl elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. el6-
irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténé alkalmazasa-
nak feltételeit, hitelességét és megbizhatosdganak kovetelményeit mas jogszabdly is
meghatédrozhatja.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozd ki-
16n jogszabaly elbirdsainak figyelembe vételével elektronikus formaban kell megdrizni
oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatdnak kése-
delem nélkiili eld4llitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos mo-
dositas lehetoségét.

Szamlat elektronikus Gton kibocsatani kizéardlag abban az esetben lehet, ha a szdmla és
az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

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

L 3. 2. 4 bizonylat alaki és tartalmi kellékei

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjdban, magyar nyelven
kell kiéllitani. Kiilf61di megrendelnek kiildstt és magyar nyelven kiallitott szamlén az
adatok a kiilfoldi megrendel6 nyelvén is feltiintetheték.

A kiilfoldi szallitd, szolgéltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeltléseket kell — a
konyvviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést megelézden —~ magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésdgnak megfeleld adatrdgzi-
téshez, kdnyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil szitkségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-aban meghatédrozott
meg0rzési idoén beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat dltaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kdvetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszdma a bizonylatot kiallité gazdalkodo szerv meg-
nevezése, adoszama,

~ a gazdasagi miiveletet elrendelé megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés vég-
rehajtdsat igazolo személy, valamint az ellendr aldirasa, a pénzkezelési bizonylatokon
az atvev0 alairasa,

— abizonylat cimzettjének neve, cime,

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja,

— amegtortént gazdasagl miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése,

— a gazdasédgi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minGségi €s értékbeni adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalo bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vo-
natkozik,

— az érintett konyvviteli €s nyilvantartasi szamlakra vald hivatkozas,

7. oldal, dsszesen: 58



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

— akoényvviteli nyilvantartasokban tértént régzités idépontja, igazoldsa.

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A kényvviteli nyilvantartas, mint szdmviteli bizonylat szamitastechnikai feldolgozas,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell az adatok vizualis megjelenitése érdekében
azoknak — sziikség esetén — késedelem nélkiili kiiratasat, az egyértelmit azonositas ér-
dekében a kddjegyzéket.

A bizonylat a kdvetkezé modon készithetd:

— kézzel,

- géppel.
Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi eseményt a valésagnak megfele-
16en, hitelesen régziti, hiba esetén elbirasszeriien javitottak.

A szamla, az egyszerisitett szamla, a szdmlat helyettesitd okmdny alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatésdgat — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — az dllamhdéz-
tartas szervezete képviseletére jogosult személy vagy az éltala a bizonylat alairdséara
feljogositott személy a gazdilkod6 azonositd adatainak feltiintetésével és alairasaval
igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairésrol szolo térvény szerint
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal és idébélyegziével ellitott elektro-
nikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. ide vonatkoz6 elbirdsainak.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kapha-
t6 szakmdsitott nyomtatvanyokat kell hasznélni. Abban az esetbe, ha valamely gazda-
sagl milvelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, illetbleg a
AASzC sajatossagai megkivanjak, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozd elbirdsokat.

A AASzC a kdnyvelés moédjara, az €rintett kényvviteli szdmldkra torténd hivatkozas,
tovabba a konyvviteli nyilvantartdsokban rogzités idépontja, igazoldsa tekintetében oly
médon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informaciokat és igazoldsokat az eredeti
bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton régziti.

1.3.3. Bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

—~ bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitdasa a AASzC-
nal tdrténik,

— kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a AASzC-nél, ha-
nem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kiils® szervnél torténik.

Kezelésiik médja szerint a bizonylatok:

— szigoru szamadasl bizonylatok,
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~ szigort szamadas al4d nem vont bizonylatok.
Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek:

— befektetett eszkdzok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartisdval kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkez6, kimend),

— személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok.

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

Elofordulisuk, eloallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,
— papir alapa bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartisban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

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

— Osszesitd vagy gyljtd bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

1. 4. Szigorn szdmaddsi nyomtatvdnyok

A AASzC esetében szigoru szamadas ald kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez, més jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményckhez kapcsolédd bizonylatokat (ide értve a szamlét, az egyszerlisitett
szamlat és a nyugtat is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvinyon szereplé névértéknek megfeleld ellenéricket kell fizetni. Tlyen
nyomtatvinyok a készpénzfelvételi utalvanyok, a bevételi- és kiadési pénztarbi-
zonylatok, a szamlék, az étkezési utalvanyok,

— minden olyan okmdanyt, nyomtatvinyt, amelynek illetéktelen felhaszndldsa vissza-
€lésre adhat alkalmat. Ilyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a AASzC megbizott
dolgozol munkakdritkhodz kapesoléddan olyan nyilvéantartast vezetnek, amely biztositja
azok elszamolasat.

A szigorli szdmadasu nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel el6tt meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvénytombdokben az (irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
Grlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigort szamadéasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.

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

— a felhasznalas kezd6 idGpontjat,

— a felhasznalas befejezd idépontjat,

— a felhasznalasra atvevd aldirdsat,

— a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

A nyilvéantartas mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A felulvizsgalt, hidnytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigord szamadast
nyomtatvanyokat a haszndlatba vételig zart szekrényben gy kell megérizni, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

A felhasznalt (betelt) témbdoket a felhasznald két évig koteles munkahelyén megdrizni,
ezutan gyljtécsomagban az irattdrba helyezend6. A gylijtécsomag killsé felitletén fel
kell tlintetni a csomag tartalmat. Az irattdri meglrzés id6tartama a felhasznalastol
szamitott 8§ év.

L 5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése és feldolgozdsa

L 5. 1. A bizonylatok kidllitasa és helyesbitése

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

A bizonylatokon az adatokat id6talld médon kell szerepeltetni Gigy, hogy a kételezd
megorzesi hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovibba az esetlegessé
vald utolagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.

A szabalyszerll javitasokat a kovetkezbk szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at
kell hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thtuzott szam vagy szdveg folé kell irni,
— a hibéas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyén el kell végezni,

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

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

— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,
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— a kiilsé szervt6]l beérkezé bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni
kell, az ellen6rzés sorén talalt hibakrél a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell €s fel
kell szolitani az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

— akiilsd szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kidllitoja javithatja.

A bizonylat kiallitaséért és helyesbitéséért vald feleldsséget a munkakori leirdsok hata-
rozzak meg.

L 5. 2 A bizonylatok feldolgozdsa és ellendrzése

L 5.2.1 A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik elétt csoportositani kell.

A AASzC-nél a bizonylatok csoportositsa alapjén a kévetkezd bizonylatok fordulnak
el6 kiilléndsen:

— pénztarbizonylatok (Saldo-rendszerben el8allitott) ,

— banki bizonylatok,

— beérkezd szamlak,

— kimené szamlak (Saldo- rendszerben eléallitott),

— vegyes bizonylatok,

— munkafigyi €s bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld és szolgaltatd tevékenység bizonylatai,

— eszkozgazdalkodasi bizonylatok,

— leltarozasi és selejtezési bizonylatok (7. szam melléklet),
~ ¢€lelmezéssel kapcesolatos bizonylatok.

A csoportositas az elébbieken til — az egyes bizonylatokon beliill — idérendi sorrend-
ben tdrténik.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkez6 bizonylat feldolgozésa a gazdasagi eseményekhez
(mfiveletekhez) kapcsoloddan feldolgozésra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés
elvégzését kivetden.

L 5.2.2 A bizonviatok ellenorzése a feldoleozds sordn

A bizonylatok feldolgozéasa soran ellendrizni kell

— az alairok jogosultsagat, az alairds mintdkon vagy banki (kincstari) aldirds bejelentd
kartonokon szereplé aldirassal torténd egyezbséget,

—~ a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helvességét,
— ateljes korliségre vonatkozbéan minden bizonylat rendelkezésre dll-e,
— az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

— amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtortént-e.
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A gépi adathordozon 1év6 adatok helyesbitésérdl (javitasardl) jegyzéket kell késziteni.
A javitasokrdl készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javité bizonylatokkal egyiitt meg
kell 6rizni. A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésének médjat, valamint annak
esetleges véltozasat, a feldolgozisi dokumentdciéban szabalyozottak szerint kell elvé-
gezni.

A AASzC-ndl a bizonylatok feldolgozésanak teljeskoriiségét is biztositani kell, amely
a belsé bizonylatok esetében ,,tombolazassal”, sorszdmnyilvantartasok ellenérzésével,
szigord szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasaval vald egybevetéssel, stb. torténhet.

A Kkiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartdsi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkez6 bizonylat feldolgozdsa a gazdasagi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsolddéan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolds, ellendrzés
elvégzését kovetben.

A bizonylatok feldolgozasa sorén a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

— ki kell jeldlni a foékonyvi szdmlakat (analitikus nyilvantartd lapot), amelyeken a
gazdaségi esemény hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
(szamlakijellés, gépi adatfeldolgozas sordn az eldirt kodolast),

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

— a kdnyvelés id6pontjat,

— egyeztetés tényét,

— biztositani kell a bizonylat visszakereshetségét,

A bizonylatok feldolgozasa a pénziigyi igyintéz6 feladata,

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kovetkez6 ellenérzéseket kell végrehajtani:
- a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylaton tortént-e,

— a bizonylatokat sorszam szerint vették-¢ hasznalatba a szigori szimadasii nyomtat-
véanyok esetében,

— a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtdrtént-e, minden szilkséges adat szerepel-¢
a bizonylaton,

— akiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseménytdl fiiggben az ellendr) al-
irasa szerepel-e a bizonylaton,

— abizonylat kidllitisa megfeleld-e, a javitds szabalyszerii-e,
— aszilkséges meliékleteket csatoltik-e.
A bizonylatok alaki eliendrzése a pénziigyi ligyintézd feladata.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a mennyi-
s€gi és az ért€kadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton r6gzi-
tésre.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése a pénziigyi igyintézé feladata.
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A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziiksé-
gességét, indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabilyi elo-
irdsok betartasat.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése a pénziigyi ligyintézo feladata.

Adatfeldolgozis

Altalaban az adatfeldolgozas elbtt végre kell hajtani:

— a feldolgozandé bizonylatok teljességének ellendrzését,

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

— a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat),

— tovéabba a napldk, gylijtck elbirasat,

- a feldolgozand6 bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték, eszkdzcsoport kijels-
1és stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének €s iddpontjat igazold azonositha-
t6 alairasnak is.

Az egyeztetés soran altalaban arrdl kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-e a
masikkal (6sszehasonlitds €és azonositis), mig az ellendrzés alkalmaval a bizonylaton

vagy a feldolgozott dsszesit6kdn 1évo adatok €s igazolasok hitelességérdl, szabalysze-
riségérdl és pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitdsa utdn, de még az esemény bekdvetkezése elétt (az utalvanyozas
szakaszéban),

— abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

Az egyeztetésnek és ellenbrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,

— szamszerii; €s

— tartalmi ellenérzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy szardprobaszerd.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartaimazd adattomeggel, mig a szurdprébaszeri
egyeztetés €s ellendrzés alkalmaval az elére meghatarozott mddon (reprezentativ) csak
a bizonylat ¢és adattdmeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell 6sszehasonlitani a
mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa sordn az elokészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési €s
ellenérzési munkékat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozés sorén el kell végezni:

— az clokészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adatiovabbitasra terjednek
ki. Az adatrégzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan,
vagy roviddel utana kell elvégezni, az idépont feltiintetésével és a bizonylat kiallitdsa-
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ra jogosult személy aldirdsaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalds (adat-
feldolgozas) helyére a legrévidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovéabbitani.

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

= az analitikus nyilvantartasokban,

= a f6konyvi konyvelésben (annak szdmlain) kell rogziteni,

= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a kényve-
1ési bizonylat szamat, majd a konyveldnek alairissal és datummal kell elltni.

A fékonyvi konyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a
feldolgozds technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

L 6. A bizonylatok utja

1 6. 1. Beérkezd bizonylatok, okmdnyok
A posta atvétele, bontasa és szignalasa a AASzC megbizott dolgozoéjanak a feladata.

A megfeleld teljesités-igazolassal ellatott szamlak utalvanyozasanak clékészitése a
pénziigyi ligyintézok feladata.

L 6. 2. Kimend bizonylatok, okmdnyok

A AASzC altal elékészitett kimend bizonylatok (megbizasi szerz6dések, szerzddések,
megrendelések) alairdsa az arra jogosult AASzC dolgozo hataskdrébe tartozik.

L 7. A bizonylatok tdaroldsa

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

A koényvelési bizonylatokat €venként, bizonylat-tipusonként, leflizve kell tarolni.

1. 8. A bizonylatok megdrzése

Az éves beszamolot, valamint az éves beszamolot aldtdmaszto fokonyvi kivonatot, a
leltart, a leltar értékelését olvashatd formaban, valamint az adatok feldolgozasanal al-
kalmazott, miikodéképes allapotban tarolt szamitégépes programot legalabb 10 évig
meg kell érizni.
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A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatamaszté szamviteli bizonyla-
tokat (ideértve a [6konyvi szamlékat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat
is) legalabb 8 évig meg kell érizni.

A szigori szamadasa bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell 6rizni,
6rzés helye a pénztar.

A bérszamfejtéshez kapcsolodd személyi anyagok nem selejtezhetdk.
Bizonylatokat a megdrzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

A hatosagi intézkedésre a megbrzés helyérdl kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl
kivonatot, vagy a bizonylatrdl fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell megbrizni.

A meg0rzési id6n beliili szervezeti véltozads nem hatdlytalanitja ¢ kotelezettséget, igy a
bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

1.9. A bizonylatokra vonatkozo jogszabilyi el6irasok

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

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitel-
ben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigora
szdmadasi kotelezettségre €s a bizonylatok meg6rzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2)
és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz.
ezekhez az eldirdsokhoz killon, a koltségvetési szervekre vonatkozd sajatos szabalyo-
kat nem allapit meg.
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II. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONY-
LATOK

A AASzC, illetve tagintézményei 6nalldan felelés az egyes gazdasagi eseményekhez
tartozo bizonylatok szabalyszer(i vezetéséért és nyilvantartasaért, valamint megodrzésé-
ért.

Il 1. Szigoru szdmaddsa nyomtatvanyok a kivetkezok:

— készpénzcsekk,

— elszamolasi utalvany,

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

— szamlatdmb (17. szdml melléklet)

— menetlevelek (16. szamu melléklet),

— szallitolevél (18. szam( melléklet),

— nyugta (15. szamt melléklet)

Az ezzel a feladattal megbizott pénziigyi ligyintéz6 a nyomtatvanyokat 6rzi, nyilvan-
tartasba veszi felhasznalaskor az atvétel tényét az atvevdvel elismerteti.

A nyomtatvanyokat mind a AASzC, mind a tagintézmények 6nalléan szerzik be, majd
azokat bevezetik a szigort szamadasokat vezeté konyvbe €s onnan keriil kiadédsara a
megfeleld felhasznalo helyekre.

1L 2. Termeld tevékenység bizonylatai

— Rendelés nyilvantartds: A megrendelt munkakat munkaszamonként kell vezetni.
Kiallitja az illetékes vezetd-helyettes.

— Gyftijtotasak: Ebben kell elhelyezni a gyartasi dokumentaciot:
- Munka kisérélap;

— Miiveleti tervek, rajzok;

- Anyag kivitelezési, visszavételezési bizonylat;

- Selgjtjelentes;

— Készaru jelentés;
Az elbzbekben felsoroltak kiallitasaért a gyakorlati oktatasvezetd a felelds.

— Bevételi raktarbizonylat: szamla alapjan kidllitja a raktaros;
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Kiadasi raktarbizonylat: kiallitja és utalvinyozza a gyakorlati oktatasvezets. Kész-
aru ertekesités esetén a Kiadasi raktirbizonylatot a raktaros allitja ki széllitdjegy
alapjan;

Szallitéjegy: Frtékesitett dru kiadasahoz hasznéljuk; kiallitja a raktaros;
Arvetés / arkalkuldcio /: késziti a gyakorlati oktatasvezetd;

Szamla (2. széma melléklet): Ertékesitett termék kiszamlazésira hasznaljuk; kiallit-

ja a szamlakészitéssel megbizott tigyviteli dolgozd.

A bizonylatok az analitikus kényveléshez keriilnek.

I1. 3. Szolgdltatdsi tevékenység bizonylatai:

Fuvarlevél, menetlevél: A megtett Ut €s teljesitmény igazolasara szolgal. A gépjér-
mi dgyintézo allitja ki, a gépjarmiivezetd vezeti, a fuvaroztatd igazolja a munkat.

Munkalap: A megrendelt mezbgazdasagi munka elvégzésének igazoldsira szolgal.
A gyakorlati oktatasvezeto éllitja ki, a szakoktatd, illetve a munkagépet vezetd ve-
zeti. A megrendeld igazolja le az elvégzett munkat, a gyakorlati oktatasvezetd az ar-
¢s dijszabalyzatban meghatarozott arak alapjan beadrazza a megbizott iigyviteli dol-
g0z6 kiszamlazza.

Anyag kivitelezési bizonylat: Termelési, fenntartasi anyagok esctében a raktaros
allitia ki és a gyakorlati oktatdsvezetd utalvinyozza 100.000,- Ft-ig. Epitési anyag
esetén a kiallité a raktaros és az utalvanyozé a gyakorlati oktatasvezetd. Tisztitdszer
ki4llité a raktaros és utalvanyoz6 a gondnok, irodaszer kiallitd az analitikus kényve-
16; utalvanyozd az igazgatohelyettes.

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

Il 4. Bérgazddlkodds bizonylatai

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

Tuloraiv: Talmunkaban toltott id6 elszamolasara szolgél;
Munkébdl valé tavolmaradas jelentés: Tavollét nyilvantartasara hasznéljuk;
Munkalap: Az elvégzett munkat igazolja;

Bérnyilvantart6 lap: A helyi szamfejtésii dolgozok bérének egyedi nyilvantartasara
szolgal;

Munkabér fizetési jegyzék: A dolgozok keresetének, egy€b jarandosdganak kifizeté-
sére szolgal.
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I1. 5. Tdrsadalombiztositdsi bizonylatok
Ezek a bizonylatok a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatésdgan talalha-
tok.

— Tarsadalombiztositasi statisztikai jelentés: Téarsadalombiztositasban részesiilék 16t-
szamat, kifizetett jaranddésdgukat tartalmazza, havonként kiallitja a TB iligyintézd.

— Osszesitd elszamolas: Jarulékok elszdmolasa, ellatasok elszamolisa havonta; elké-
sziti a TB tigyintézs;

A bizonylatokat a TB {igyintéz6 allitja ki, az ellendrzést gazdasagi vezet6 és az analiti-
kus kényveld végzi.

II. 6. Munkaiigyi bizonylatok

— Kinevezés;
— Kinevezés és besorolds mddositas;

— Munkaviszony megsziintetés.

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

A kinevezés és besorolds modositds: A dolgozd alapbérében, bérpdtlékaban, kulcs-
szamaban, feladatellatdsaban bekévetkezett valtozds esetén alkalmazzuk.

Munkaviszony megsziintetés: A dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésére szolgal.

A munkatigyi bizonylatokat a munkaiigyi tigyintézd 4llitja ki, alairdsat oktatdi tevé-
kenységgel kapcsolatban a foigazgatd, technikai dolgozonal a kancellar végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovéabbi bizonylatok:

— munkaviszony megsziinés bizonylatai,

— végleges athelyezés,

— ideiglenes athelyezés,

— felmentés,

— megszinés egyéb jogeimen,

— munkaviszony megsziintetése Munka Torvénykonyv hatdlya ala tartozoknal,
— elszamolési bizonylat,

— illetmény eldleg kérelem,

— szocialis tAmogatdst igényld kérelem,

— tirlap a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiitveg téritéséhez,
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11.6.1 Nem rendszeres személyi kiaddsok bizonylatai

A nem rendszeres személyi kiadasok k&ziil azon jogcimekre sziikséges bizonylatot
vezetni, amelyeket jogszabaly, a jogi irdnyitds egyéb eszkozei, az AASzC belsd sza-
balyzata stb. ir el6. Ezek kiiléndsen:

— tiléra, helyettesitési dijak (a vonatkozé munkajogi jogszabédlyok éital biztositott
kereteken beliil ezen kiadasoknal alapvetéen a munkaidd nyilvantartasok szolgalnak
korrekt alapbizonylatul, a felelds vezet altal leigazolt modon),

— készenléti, tigyeleti dij,
— végkielégités,
— jubileumi jutalom,

— napidij (folyamatos nyilvantartiasa a SZJA térvény eldirasa értelmében szitkségsze-
rl, mivel adémentes bevételként havonta fel kell adni a bérszamfejtés részére, hogy
ezaltal a kifizetésben érintett dolgozdk egyéni jovedelem nyilvantartisa, majd jove-
delem igazolasa azokat is tartalmazza)

— Kozlekedési — munkdba jaras, hétvégi hazautazas — koltségtéritését a hatalyos jog-
szabalyi rendelkezés alapjan kell elszdmolni (bizonylatai bejelentés €s elszamolas).
Az utazasi koltségtérités mérteke a vasihti menetjegy 86 %-a, €s az autdbusz eseté-
ben az utazasi jegy 86 %o-a. Gépkocsival torténd munkaba jarasi koltségtéritést kiza-
rolag az utasitasban foglalt kritériumok alapjén fizetheto.

— részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatasai,

— jutalom eldiranyzatbol a kitlintetéshez, kitlizétt c€lfeladathoz kapesolddo hanyad (ez
utébbinak tartalmazni kell a feladat részletes leirdsat, a végrehajtds hataridejét, a
végrehajtasra kotelezett(ek) nevét, a teljesitésbol, illetve a kitlizdtt Gsszes jutalom-
bol torténd részesedés mértékét).

11.6.2. Személyi juttatdsokbo! levont kbzterhek nyilvantartdsdnak bizonylatai

A személyi kiadasok eldiranyzatai magukban foglaljak a brutté jarandosdgokbdl érvé-
nyes jogszabalyok alapjdn levont személyl jovedelemadd, munkavéllalél jarulék,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulék, maginnyugdi] pénztari tagdij, annak sajat kiegé-
szitése Osszegeit is, amelyekr6l a AASzC-nak adatszolgaltatési, nyilvantartasi kotele-

zettsége van, akar munkaltatéi, akar kifizet6i minbéségben keriil sor személyi kifizeté-
sekre.

A AASzC a tarsadalombiztositasrdl szold térvényekben (a korébbi egységes torvény
helyett négy alaptoérvény: az 1997, évi LXXX., LXXXI., LXXXII., LXXXIII.), vala-
mint azokhoz kapcsolédd végrehajtdsi kormanyrendeletekben meghatarozott adatszol-
galtatasokra alkalmas nyilvantartidsok vezetését kell biztositania.

Ezek a kovetkezdk:
— Jarulék elszamolas nyilvantart lap (egyéni),

— Igazolds az éves jovedelemrdl €s a dolgozoktdl levont jarulékokrol,
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- Nyugdijbiztositdsi egyéni nyilvantarto lap,
—~ Munkaaddkat terheld jarulékok nyilvantartdsa.

I1. 7. Befektetett estkizok iigyvitele

A befektetett eszkdzok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkozisk
mozgasat, annak mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzokrdl a fékonyvi szamldkkal brutté értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immaterialis javak és targyi eszkozok esetében a bizonylati kor kijel6lésénél elséd-
legesen a részletezd nyilvantartisokra eldirt szabalyokat kell figyelembe venni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a AASzC
befektetett eszkodzeinek allomanya barmely iddpontban ellendrizhetd legyen, a beks-
vetkezett valtozasok kovethetbek legyenek. Az analitikus nyilvéntartas a szamlarend
megfeleld szamlacsoportjdval 6sszhangban legyen.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:
— AASzC megnevezése

— bizonylat megnevezése

— f6konyvi szamla szdma (szdmlarend szerint)

— nyilvantarto lap oldalszama

— leltari szam

— termék jegyzék (VTSZ) szam

— raktar vagy munkahely megnevezése

— éallomanyba vétel kelte

— bevételezés alapjdul szolgalé bizonylat, okmany szama
~ készitd, szallitd megnevezése

— varhato hasznélati id6

— lefras modja, a leirasi kulcs %-a

— konyvelés kelte

— bizonylat szdma

— valtozas megnevezése (ndvekedés, cstkkenés pontos jogeime)

— bruttd érték Fit-ban
= novekedés
= ¢sBkkenés
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= egyenleg

— értékcsdkkenés Ft-ban
= nodvekedés
= ¢sOkkenés
= egyenleg

— nettd érték

— napléhivatkozas.

117 1. Immateridlis javak nyilvantartdsa

Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az atado altal
kozolt nyilvantartasi értéken) kell nyilvantartasba venni.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
— az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,
— akisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

— a vagyoni értékll jogokat (az mgatlanhoz kapcsolédo vagyoni értékli jogok kivételé-
vel),

~ a szellemi termékeket,
— az immaterialis javakra adott eldlegeket,

— az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, addsvételi szerzddés, illetve
egyéb okméany alapjan kell elvégezni.

A bruttd érték megallapitdsanal a szdmldban szerepld és visszaigényelhetd altalanos
forgalmi add 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immaterialis javak kdnyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl
az alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

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

A nyilvantartasra a kdvetkez6 nyomtatvanyokat kell haszndlni:
~ Allomanyba vételi bizonylat (5. szamii melléklet) immaterialis javakrél
— Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja

— Targyi eszkdzok naploja. (immateridlis javakhoz is hasznalatos)
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A kis értékill vagyoni értékl jogokrdl és szellemi termékekrdl csoportos mennyiségi
nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithatd legyen az immate-
ridlis dolog azonositd adata, a felhasznalasi helye és a hasznélataért felelés személy
neve.

Az Ahsz. 14. szamti melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantar-
tasanak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az eszktz megnevezését, jellemzoit,

- a készitd vagy szallitd megnevezését, az azonositashoz szikséges egyéb adato-
kat,

- vagyoni €rtékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekeriilési értéket (brutto €rték),

- a varhato hasznalati id6t, a leirdsi kulcsot,

- az elszamolt értékesdkkends targyévi és halmozott Gsszegét,

~ az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsék-
kenés Osszegét, okait €s idOpontjat, az ezeket alatamasztoé bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat,

- az egyeéb értékviltozasok idOpontjait, a valtozads okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

- az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besoroldsat,

- a nemzeti vagyonrodl sz6lé térvény szerinti besorolasat, és

— a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

11.7.2. Tdrgyi eszkozok nyilvantartdsa

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrol a
fékdnyvi kényveléssel egyezd mennyiségben &s értékben analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kévetkezé targyi eszkozokrol:
— Ingatlanok és kapcsolddé vagyoni értékii jogok,
— Gépek, berendezések ¢s felszerelések,

— Jarmiivek,

Tenyészallatok,

Beruhazasok, feljitasok,

Beruhdzasra adott eldlegek,

Targyi eszkdzok értékhelyesbitése.
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A targyil eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6konyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.

A targyi eszkozok nyilvantartasdnak vezetése a Saldo, integralt rendszeren beliil, sza-
mitégéppel torténik.

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

A naplot minden év végén le kell zarni és a kdvetkezd év elején Gjat kell nyitni.

11.7.3. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékil jogok
Itt tartja nyilvan a AASzC ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartdl fliggetleniil.

Ide soroljuk a fsldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvénycket és az
ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értéki jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvantartd lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az izembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres haszna-
latba vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekrl és egyéb épitményekrdl
elnevezésii bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében cstkkenés éll be, akkor annak bizonylatoldsa a
Targyi eszkozok édllomanycsokkenési bizonylata értékesités és hidny elszdmolasara
jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

A foldtertiletrdl, tiltetvényekrol, telkesitésr6l a Foldteriilet nyilvantarto lap elnevezést
nyomtatvanyt kell kiéllitani. A nyilvéntartd lapon szereplé adatokat a telekkonyvi
nyilvantartds adataival egyezd moédon kell feltlintetni. Biztositani kell a fokényvi
konyveléssel vald egyeztetést.

Az analitikus nyilvéntartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a térzsvagyon (ezen be-
lil forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a toérzsvagyon ré-
sze.

11.7.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdséhoz a Beruhazasok,
targyi eszkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantart6 lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkaimazni.

A nyilvéantart6 lapot a targyi eszkdz aktivaldsakor, a rendszeres hasznélatba vételkor
kell kiallitani, az Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekr6l, gé-
pekrdl, felszerelésekrol és jarmilvekrél adatai alapjan.
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I1.7.5. Tenyészdllatok

A tenyészallatok kozott azokat az allatokat kell kimutatni, amelyek a tenyésztés vagy
tartds sordn levélaszthatd terméket (szaporulat, mds levalasztatd allati termék [tej, to-
jas]) hoznak létre.

A tenyészallatokrél és az abban bekovetkezett valtozasokrdl fékonyvi szamlanként
egyedi vagy csoportos nyilvantartast kell felfektetni mennyiségben é€s értékben, melyre
a Tenyészallatok egyedi nyilvantartd lapja nyomtatvanyt hasznaljuk.

A tenyész kisallatok (pl. baromfi félék) nyilvantartasa tdrténhet csoportosan is, mivel
ezek nyilvantartasba vétele és selejtezése is azonos idépontban torténik.

11.7.6. Novendék, hizé és egyéb dllatok

Ezeket az allatokat a készletek kozott tartjuk nyilvan. Nyilvantartasukra az Allatkor-
csoport nyilvantarté lapot hasznaljuk. Allatallomany bevételi bizonylatot kell kiallitani
vésérlas, téritésnélkiili dtadds esetén. Az Allatdllomany kivételezési bizonylatot az
allatallomany cstkkenése esetén toltjik ki.

Ha az éllat az egyik korcsoportbol a masik korcsoportba atlép, vagy szaporulat alapjan
az alloméany novekedik, akkor az Allatédllomény valtozas belsd bizonylatat

( korosbitas) kell kitdlteni.
A bizonylatok kialltasért a tangazdasagi tigyintézd felelds.
Tenyészdllatok értékesokkenése

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

- Szarvasmarha 20 %
- Lb 33%
—  Sertés 33 %
Juh 20 %
— Baromfi 100 %
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Egyéb bizonylatok

Az éllatok takarményozasanak bizonylatoldsa a Takarméanyozasi naplon torténik. A
bizonylaton elére egy hénapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jaré napi mennyiséget, €s vezetjiik rajta a ténylegesen kiadott mennyi-
séget is.

A bizonylatok kiéllitasért a tangazdasagi tigyintézo felel6s.

Az Ahsz. 14. szamii melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszk6zok nyilvantartasanak
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

- a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz szikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkOzt nyilvantartésa csoportosan torténik,

- vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazold bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekeriilési értéket (bruttd értéket),

- a vérhat6 hasznalati id6t, a megéallapitott maradvanyértéket, a leirdsi kulcsot,

- az elszamolt értékcstkkenés targyévi és halmozott Gsszegét,

- az elszémolt terven feliili értékesskkends és a visszairt terven feliili értékesdk-
kenés Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositaséhoz
szitkséges adatokat,

- az egyéb értékvaltozasok iddpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alati-
masztd bizonylatok azonositidséhoz sziikséges adatokat,

— az eszkoz nettoé értékét és annak valtozasait,

- az eszk0z tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szikséges ada-
tokat,

- az eszkOz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasét,

- személyre kiadott eszktzok esetén a hasznald személy azonositdsdhoz sziiksé-
ges adatokat,

- a nemzeti vagyonrol sz0l6 torvény szerinti besorolasat,

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,

- foldteriiletek esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informacidkkal:

= cim,

helyrajzi szam,

a foldteriilet fekvése, rendeltetése, dvezeti besorolasa,

arany-korona értéke.

H

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

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

- gépek, berendezések, felszerelések és jarmlvek esetén a kovetkezdkkel kell az
azonosito adatokat kiegésziteni:
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= az adott eszk&z tipusa, gyartdja, gyértas éve,

= VTSZ szam,

= gyartasi szam, jarminél alvdzszam, rendszam, forgalmi engedély szdma, érvé-
nyessege.

A kisértékii immateridlis javak és targyi eszk6z0k esetében az el6zbekben felsoroltak-
nal egy szlikebb adattartalmu nyilvantartas kell.

Ennek kotelezd adattartalma a kévetkez6:

— az adott eszkdz megnevezese, jellemzoi,

— az eloallito, szallitd megnevezése, az azonositashoz szilikséges egyéb adatok kivéve,
ha az eszk6z nyilvantartisa csoportosan toriénik,

— a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma,

— a bekertilési érték (bruttd érték).

A nyilvéntartasi feladatok érdekében célszerii a kivetkezd bizonylatok alkalmazasa:
— élloményba vételi bizonylat (5. szama meliéklet),

— egyedi nyilvantart6 lap,

— allomanycstkkenési bizonylatok,

— atadas/atvételi bizonylatok.

II.7.7. Beruhdzdsok, beruhdzdsokra adott elSlegek

A beruhazasokrdl, beruhdzasokra adott eldlegekrdl beruhazasonként elkiilonitve egye-
di nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kévetkezoket:

— a beruhazas megnevezését,

— a beruhazas jelzészamat,

— a kiadasok (felhasznaldsok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok Gsszegét,

— a szallitdb megnevezését,

— aszamla keltét,

— a fékodnyvi szdmla szamat,

— elbleg esetén az eldleg elszamolasanak iddpontjat, 6sszegét,

— az elbleg allomanyét.

Beruhézasok nyilvantartisira a Beruhdzasok, targyi eszk6zok egyedi nyilvantartd lap-
Jja elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

11.7.8. Felyjitdsok

A felyitasok f8konyvi szdmlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni
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A nyilvantartasbol a felujitasra keriilt targyi eszk6zonként felmeriilt feltjitasi kiadasok
Osszege megallapithato kell legyen.

A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:
— atargyi eszkdz egyedi azonositojat,

- a tirgyi eszkdz megnevezését,

- atargyi eszkoz bruttd €s nettd értékét,

— a felyitasi munkat végzd kivitelezd megnevezését,

— a szamla keltét,

— a szamla szamat,

— akiadés Osszegét,

— a felujitas aktivalasanak idépontjat.

A felyjitasok nyilvantartisara a Beruhdzasok, targyi eszkézok egyedi nyilvantart6 lap-
jat hasznéljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a
targyi eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni Saldo-rendszerben ). A nyilvéantartas cél-
jara a Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapot kell
vezetnl.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A térgyl eszkozok, atadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten beliil, vagy gaz-
dalkodd szervezetek kozott.

Gazdalkodé szervezeten beliili mozgds esetében az atadas-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasdra a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten
beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eldoldalan pontosan fel kell tlintetni az atadé és atvevd hely megjeltlését,
valamint a targyi eszkdz azonosité adatait.

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

A gazdilkodo szervezetek kozott mozgas esetében az atadas — atvétel megtdriéntének
bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek
kozott elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkezd nyilvantartdsokon:
— atérgyi eszkdzok egyedi nyilvantartésa,
— atargyi eszkdzok leltarozasi korzetenkénti nyilvéntartdsan, valamint

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

Az immateridlis javak és targyi eszkdzok leltarozdsaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatdsat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabaly-
zat tartalmazza.

I1. 8. Készletnyilvantartds bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamut melléket X. pontja tartalmaz-
zZa.

Ezek a kovetkezok:

— anyilvantartdsokban a készleteket mennyiségben €s értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartist ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalddott készleteket,

— a készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

= a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

= a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

= a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vasarlés, sajat eldallitas, raktarrol
kiadds, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését, datu-
mat, mennyiségét, €rtékét, az azokat alatamaszté bizonylat azonositidsdhoz sziitkséges
adatokat,

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

= a leltdrozéassal kapcsolatos feljegyzéseket.

— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantar-
tasban a foglalkoztatott azonositdsahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet meny-
nyiségét is nyilvan kell tartani,

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

A készletek nyilvantartdsi szabalyainak betartdsahoz célszerli a kévetkezd bizonylat-
tipusok alkalmazésa:

— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet visszavételezési bizonylat,

— raktéri nyilvantarté lapok,

— araktari nyilvantartasrol térzskonyv,

— készletnyilvantarté-lap,

— eszk6zok munkahelyi nyilvantartisa,

— munkaruha juttatds kihordési idejének nyilvantarto6 lapja,
— egyéni munkaruhazati jegyzék,

— szerszamkonyv,

— személyes hasznalatra atadott eszk6zok nyilvantartdsa.
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11.8.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat cldallitasu készletek dllomany noévekedése esetén a bevételezés-
hez a Készlet bevételezési bizonylat (9. szama melléklet) elnevezésli nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Ezt & nyomtatvanyt hasznalja a AASzC egyéb raktari bevételezés esetén is. (pl. leltari
tobblet, atmindsités, leériékelés)

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi €s mindségi atvétel utdn a készletkezeld kote-
les kidllitani.

A bevételi bizonylat kiallitdsdnak alapja a szdmla, vagy szallitélevél.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantarto lapokra is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat. (9. szam( mel-
1éklet)

11.8.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa

Készlet kivételezési bizonylatot (10. szam(l melléklet) kell kidllitani a raktari allo-
manyt csékkentd készletvaltozasokrol.

A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat (10. szdmu melléklet) elne-
vezésl nyomtatvanyt kell hasznélni.

A készlet kivételezési bizonylatot a készletkezeld koteles kiallitani.

A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhasznédlasra kiadott készlet elszamolasara
szolgdl, de felhasznalhatd az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére is. (pl.
leltér hidny (12. szdmu melléklet), értékesités, dtmindsités, leértékelés)

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozésa utan lehet kiadni. (
Pl: tangazdasdg vezetd, gondnok)

Az AASzC esetében a raktéri készletek utalvanyozdsara a munkahelyi vezeték jogo-
sultak.

11.8.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

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

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell vissza-
vételeznl, melyek terhére a készlet eredetileg kiadésra keriilt.

11.8.4. Raktdrak kozotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktarak kozotti anyag dtaddsanak — dtvételének bizonylatoldsdra a Készlet dtadas-
atvételi bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.
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Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési €s bevételezési adatokat egyet-
len nyomtatvanyon kell kitélteni.

igy teljes mértékben biztosithaté, hogy az atvétel és az atadas azonos adatokkal keriil
elszamoldsra el az anyagkdnyvelésben.

II.8.5. A raktdri készlet nyilvantartasok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymasto! méretben, minéségben,
vagy egyéb jellemz6 tekintetben eltéré készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvan-
tartast kell vezetni. (11. szam( melléklet)

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

A raktari nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetGséget biztositson a
mennyiségben €s értékben vezetett analitikus anyagktnyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekivetkezett valtozasok feljegyzésére
a Raktari nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartdlapon fel kell tiintetni:
— akészlet szabatos megnevezését,

— méret, mindség, mennyiségi egységét,

a készletvaltozas idépontjat,
— akészlet mennyiségét.

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

11.8.6. Az analitikus készletnyilvantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast 0gy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtdnként a
mennyiségi €s értékadatok megdllapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell kényvelni, oly mddon, hogy
fajtdnként, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutatha-
ték legyenek.

A készletnyilvantartds céljara a Készletnyilvantarté lap elnevezésii nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Kovetelmény, hogy a készletnyilvantarté lapokat a raktari nyilvantartd lapokkal azo-
nos részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjel6ld adatoknak meg kell egyezni.
(anyag megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

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

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kivetkezd eszkdzokrdl:
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— kis értékit targyi eszk6zok,
— munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartas céljara a Készletnyilvantartd lap mennyiségi adatokkal elnevezésii
nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyilvantartasba vétel utan az eszk6zokrol — kis értéki targyi eszk6zok, munkaruhdk,
stb. — a kovetkezd részletezd nyilvantartdsokat kell felfektetni:

— Ertékhatéros eszkzok munkahelyi (munkavéllalsi) nyilvantartasa
— Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantarté lapja

— Egyéni munkaruhdzati jegyzék

Eszk6zok (szerszamok) nyilvantartd kényve

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

I1.8.7. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa

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

A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilénbdztetni a
— akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
- a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkodzoket, és

— akihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

IF8.7. 1 Kizdrolagos személvi haszndlatra kiadott eszkozok nyvilvdntartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évd kiillonféle eszkézok mennyiségi nyilvantartasara
szolgal.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvan-
tartasa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

A nyilvéantartasba a készletvaltozdsokat csak szabdlyszer{ien kiallitott és alairt bizony-
latok alapjan lehet feljegyezni.

8.7 2. Leltdri kérzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozdk nvilvantartdsa

A nyilvantartés céljéra az Ertékhatdros eszkdzok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvan-
tartdsa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.
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A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzdk
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartase,

~ 1 példanyat a kdzSs hasznélatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelds kapja.

I1.8.7.3. Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvantartdsa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartdsara a Munkaru-
ha juttatdsi id6 nyilvantartélapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaru-
hazati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantarto lapot személyre szbl6an kell vezetni.

Ha a dolgozd munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le, akkor a dolgozd altal téritendd Gsszeget a kollektiv szerzddés
(vagy a Kjt. vagy a Ktv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozédsaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatdsat az
Eszkdzok €s forrasok leltarozasi €s leltarkészitési mintaszabalyzata tartalmazza.

IL. 9. Elelmezési anyagok iigyvitele

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

Ennek bizonylatai:

— be- &s kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarto lap.

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

— étkezOk nyilvantartasa, f6bb adatai:

= idbszak

napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, 0sszesen),
sorszam,

= név,

= naptari napok szama,

= igényelt étkezések,

= lemondési adatok,

= befizetett téritési dij,

= alairasok,

Il

Il

- élelmezési anyag kiszabas €s kivételezés bizonylat f6bb adatai:
= datum,
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= ételek megnevezése,

adagok szama,

¢lelmezési norma jele, neve,

ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyisége,
Osszes kivételezés,

= alairasok,

{

— ¢élelmezési anyag-felhasznalas sszesito,

— élelmezési anyag ar- és értéknyilvantartas,

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

Az élelmezési anyagok raktari- és analitikus nyilvantartasa soran a 2./b pontban leirtak
szerint kell eljarni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartisdhoz ezen til a kovetkez6 nyomtatvanyokat is
alkalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyiijtét az élelmezési anyagok és gongydlegek bevételezésének és
felhasznadldasanak Osszevont kimutatisara hasznaljuk.

A nyilvantarto lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongydleg bevé-
telezésének €s a felhasznalasok értékének bizonylatonként Gsszevontan torténd rogzi-
tését, tovibba az élelmezési anyagok és gongyolegek dllomanyvaltozasa értékének
egyeztetését az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az étkezdk nyilvantartdsara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési
dijat elore fizetik be.

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyds utdn sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgédlnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellen6rzési vagy szakmai kapcsolatban &llnak az élelmezési lizemmel.

A naponkeénti felhasznélashoz sziikséges élelmezési anyagokrdl a raktirbdl torténd
kivételezéshez az Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot allitjuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
zésl anyag pot kivételezési bizonylatot, a fel nem haszndlt anyagok raktarba t6rténé
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

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

Az élelmezési anyagbiztositasi bizonylatrél naponta at kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyag felhasznalasi dsszesitore.

Az Elelmezési normdk eltérésének kimutatdsa nyomtatvanyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhaté 6sszeg és a tényleges élelmezési anyag felhaszndalas értéke kozotti
eltérés — megtakaritas vagy tillépés — kimutatdséra kell hasznalni.

A nyomtatvanyt €élelmezési normak szerint kell vezetni.
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Az élelmezési anyagok nyilvantartdsahoz és norma szerinti elszamoldsahoz hasznalt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,,Elelmezési szabalyzat”-ban foglalt elb-
irasokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.

Il 10. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

A hdzipénztdri nyilvdntartds bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgal (Saldo-rendszerb6l eldallitott ).

A pénztari nyilvantartas céljara az Id8szaki pénztarjelentés (4. szam1l melléklet) elne-
vezésll nyomtatvanyt hasznaljuk (Saldo-rendszerbdl el6allitott ).

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések id6rendi sorrendben keritlnek be-
frasra.

A pénztarjelentést minimum hetente le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztir ellendrnek ala kell irni.
A pénzkezelés részletes szabdlyairdl a AASzC Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett 5sszegek igénylésére a Készpénzigény-
1¢és elszamolasra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogcimét és ¢l-
szamolasanak hatéaridejét.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett dsszeggel brutté mddon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolds alkalmaéval kiéllitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabbd az elszamolast igazold
bevételi pénztarbizonylat szamat,

Meghatalmazast kell kit6lteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a pénztarabol a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz616, vagy tobbszori alkalomra sz6l6. A tobb-
sz6ri alkalomra sz6l6 meghatalmazdsrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartds sorszaméat (azonositojat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalsi megbizést kell hasznélni.

Az atutalasi megbizast a gazdaségi ligyintézd t6lti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt
be kell csatolni a hitelintézethez.,

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

A cimzettek adatait a kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezésii, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és sszesiteni.
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A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benytjtani.

1. 11. A leltdrozds iigyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezdk:
— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasa,
— amérleg valddisdganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozdket, hanem az eszkdzok forrasait is leltarozni
kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kivetelések, kitelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltdrozas a gazdasagi vezet6 altal kiadott leltarozasi utasitas alapjéan torténik.

A leltarozas eldkészitd fazisdban gondoskodni kell a leltdr nyomtatvanyok biztositasa-
1ol és szétosztasardl. A nyomtatvanyokat tollal kell kitslteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok meg-
semmisité vonallal torténé athiizasa,

— aleltarbizonylatok sorszdmozisa,
— olvashatatlan szivegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megéllapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitds tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kit6lto, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairdsa.

A leltarozasi bizonylatok kezel€sénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi el6ira-
sokat:

— a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk$zok azonositasi adatait, mennyi-
ségi egységét €s mennyiségét,
— a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

— a leltardsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vet-
ni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt €s a tobble-
tet,

— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzékonyvet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
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A leltarozas sordn az AASzC az aldbbi nyomtatvanyokat hasznélja (Saldo-rendszerbdl

):

|

Készletek leltarfelvételi ive,

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére,

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv €s dsszesitéd gépekhez, berendezésekhez,
— Leltarfelvételi v aru €s gongydleg felvételére,

— Kimutatas a targyi eszkdzok hidnyarol vagy tébbletérdl.

A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, kiadas eldtt sorszamozni kell
a nyomtatvanyokat.

Kiadéasukrdl, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrol a megbizott gazdasagi ligyintézo
koteles gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatoldsat €s részletes szabélyait az AASzC Leltarozasi- €s leltarké-
szitési szabalyzata foglalja 8ssze részletesen.

II. 12. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkozoket selej-
tezni kell.

A selejtezés elbkészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tart6) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol. (8. szami melléklet)

A selejtezésre Osszegyljtott eszkozoket a jegyzék alapjan az AASzC Kancelléra, il-
letve a tagintézmények esetében a tagintézmények vezetdi altal kijelslt legalabb 3 tagi
selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgélni és az eszkozdk selejtezését az AASzC Fe-
lesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabdlyzata alapjan elvé-
gezni.

Az AASzC a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentéldsara a kereskedelmi forgalom-
ban kaphatd Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkdnyve és a Készle-
tek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:

— a felvétel idépontjat,

— szervezetl egységet, ahol a targyi eszkdzok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztasat.

A kitdltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
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A jegyzokonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
— Selejtezett immateriélis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok jegyzéke

— Téargyi eszkzok selejtezésébil visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anya-
gok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzdkonyv
~ Selejtezett készletek jegyzéke
— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
— Leértékelt készletek jegyzeke

A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékieteinek megfeleld adatokat kell biztositani
a kényvviteli elszamolédshoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozd elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon taldlhatd
tajékoztatok tartalmazzak.

L. 13. Az altalanos forgalmi ado elszamoldsanak iigyvitele

Az AASzC az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kitelezettség.

A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:
— Kimend szamlék és az dltalanos forgalmi ado befizetési kitelezettség nyilvantartasa

— Beérkezett szamlédk és az elbzetesen felszaémitott altalanos forgalmi add nyilvantar-
tasa

A nyilvantartast a fokonyvi konyvel$ szamitégéppel vezeti.

Az értckesitett termékrdl, végzett szolgaltatdsrdl szamldt, vagy egyszerlsitett szamlat
kell kiallitani.

Mezbgazdasagi tevékenységet folytatd Gstermeldtdl a konyha és a tangazdasag anyag-
sziikségletéhez rendszeresen vasarol termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiéllitani, melyben a kompenzacids
felar levonhat6 afa-ként funkcional.

Nem vonhatjuk le azt az eldzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi adot, melyet nem
az adodalanyisagot eredményez0 tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi adémentes-
ség alé tartozo tevékenységhez hasznaljuk.

11, 14. Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok iigyvitele

Az értckesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor - ameny-
nyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Széllitélevelet kell kiallitani.

A szallitolevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

a) az AASzC neve, cime, bankszdmla szama,
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b) avevl neve, cime, bankszamla szdma,

c) megrendelés szdma,

d) az atvevd megnevezése,

e) atermék VISZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) atermék altalanos forgalmi adéval ndvelt egységara,
i) altalanos forgalmi adot is tartalmazé érték,

1) akiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,

k) atermék atvevijének alairasa.

Az elbirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyil-
vanlarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

A bevételi lapokat fokonyvi szamlankeént kell megnyitni, hogy az biztositsa a fokonyvi
nyilvantartdssal torténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvinyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara a Bizonylati albumban taldlhaté sajat szerkesztésii Utalvany elnevezésii nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet (1. szdm( melléklet) kitlon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell
tiintetni:

— a bizonylatot kiallit6 AASzC megnevezését,

— az ,utalvany” szot,

— a koltségvetési évet,

— a befizetd ¢és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak szamat,
— akifizetés idopontjat, mddjat, osszegét,

— akonyvelés modjat,

— a keltezést, az utalvanyozo, ellenjegyz0, érvényesitd alairasat,

— az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozast,

— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontjat, igazolasat,

— akotelezettségvallalds nyilvantartiasba vételének sorszamat.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza az AASzC.
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A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak alé,
melynek részletes szabalyait az ligyrend tartalmazza.

Belfsldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas,
kulfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds ¢s koltségelszamolés
nyomtatvanyokat hasznélja az AASzC.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezésl nyomtatvanyt kell haszndlni.

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

Az AASzC miikidési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmitivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetle-
vél elnevezésii nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergépjarm{i me-
netlevél, autdébusz hasznalata esetén az Autdbusz menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt
kell haszndlni.

A gépjarmi vezetSje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor ad-
hato ki, ha az €l6z6 menetlevél leaddsra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eldleg elszamolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
izemanyag el6leggel.

A Szigorl szamadast nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezé-
st nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szamadésiuként meghatarozott bizonylato-
kat.

A szigori szdmadasd nyomtatvanyokat a beszerzes napjan nyilvéantartisba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az alédbbi rovatokat kell kit&lteni:

— abeérkezés kelte,

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

— mennyiségi egysége és mennyisége,

— hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalas ido-
pontjdban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd ala-
irdsaval — igazoltatni.

ITI. BIZONYLATI ALBUM

Az AASzC-nal hasznalt bizonylatok gylijteményét a szabalyzat mellékletét képezd
Bizonylati Album tartalmazza.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése €és ebbdl eredden a szamviteli nyilvantarta-
sokban hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének
mindsiil.

A Bizonylati Szabélyzatban foglalt el6irasok az AASzC érintett személyeire vonat-
koznak.

A jelen Bizonylati Szabalyzat és a Bizonylati Album 2020. julius 01-én 1ép hatalyba.
A targyra vonatkozo minden korabbi szabalyozas hatélyat veszti.

Kelt: 2020. julius 01.

Jovahagyja és hatalyba lépteti:

um

o 2\ el S

Dr. Horvath Jozsef __ Vari Laszlo
AASzC Féigazgato L AASzC Kancellar
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BIZONYLATI ALBUM
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1. melléklet: Utalvanyrendelet

Alfdldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad Kis-Tisza u. 4/A.
Magyar Allamkincstar; 10028007-00333812-00000000

Utalvanyrendelet

Koltségvetés éve: 2020

1. ofdal

Iktatoszam:
Hivatkozasi sziam:
Kapcsoldds szimia:
Iktatds datuma:
Bizonylatszarn:
Kotvall.szam:

Dosszié:

Hiv. iktszam:

Partner kédja:
Partner neve:
cime:

Fizetés jogcime:
Forgalom &sszege:

Fizetés maodja:
Bank kad:

Fizetési hatirido:
Telj. datuma: .
Utalds ideje:

Sajat ERA:
Partner ERA:

k| Szerz.tétel: 1 Esemény: ISM  Brutts:
Személy Cofogkea  Faorras Vegyes Szakfelad. Szerv, e Tetephely ERA
Cofog név: Ktgv.s2la név:
ERA név:
Szintetika Szamla Ellenszia Mésodszla Adészéntla Afa% Addalap Afa Bsszege
1
2A
3A
Csongrad

Ervényesitd

Walvanyozo

Részitelte: £ /lde It PEMZUGY Verzg

Co-StarKit. (§  DEN=SALDOUID=SALCO_STKIBARSOMYI 2017,

15224

" Kont./Kényvels

20200276 1514
Mend Szdmia kintss
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2. melléklet: Szamla (gépi)

Eéldany 173 MASQLAT

SZAMLA

Szamla sorazama:

Odal: 1/1 7

Szallito adatai:

Vevo adatai:

Peénztargalmi jelzGszam:

Addszam, EU adész.:

Addszan:

[ Rendelésiszam . Sxdllitasi mod

Fizelés mid

Teljpsitds iddponta

Szamia Kelte:

Fizelési haldndé

)

Egyeb adalok:

A lermek, szolgdiiatds besorclasl széma, megnavazése, jellemzdl

Kennyiség ME

Egysigar I
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Alfsldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.

Bizonylati Szabdlyzat

3. melléklet: Konyvelési bizonylat

Kéliségvetdsi szerv neve:

K oliséavetdsi szerv ciine:

Kaltsé gvetési év:

Konyvelési hizonylat

Oldalszam: 141
Nyonitatva:

Kinyvelési hizonylat szdma: h(iinyve[ési diturm:
Mozghsneimn: Panzforgalom kényvelds gazdasigi eseménny el [Teljesités datum:
[SzAmla: FHivatkozasi szam:
[Szerveret egység: [Napld:

[Gazdasagl miivelet:

Kinyvelési bizonylat sorai

[Ser{T7K] Erték Fakényvi Gazd. |Kapes. [k, Kitvall Témnn | Szerv. | Eer. Ker. JAFAl  Kormn. ERA
szdm esem, 52, egység | tipus |idészak funke.
1
21K
Tetelszam: 2
Tartozik Gsszesen:
Kiivetel Goszesen:
Rogzitds zéirds iddponga: Aldiras
Készitette:
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Alfsldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.

Bizonylati Szabdlyzat

4. melléklet: Pénztirjelentés
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Alfsldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

5. melléklet: Targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat

A Saldo Targyi eszkdz nyilvantarté programja dltal keriid elédllitasra, a program jelenleg még nincs telepitve,
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Alfoldi Agrarszakképzeési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

6. melléklet: Targyi eszkoz értékviltozisi bizonylat

A Saldo Tdrgyi eszktz nyilvantartd programja aital keriil elédllitdsra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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Alfsldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

7. melléklet: Targyi eszkdz selejtezési bizonylat

A Saldo Targyi eszkéz nyilvantarto programja dltal keriil elgallitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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Bizonylati Szabdlyzat

8. melléklet: Selejtezésre varo targyi eszkozok jegyzéke

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

9. melléklet: Készlet bevételezési bizonylat

A Saldo Készletnyilvantartd programyja altal keriil eléallitdsra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

10. melléklet: Készlet kivételi bizonylat

A Saldo Készletnyilvantarté programja dltal kertif eléallitasra. A program jelenleg még nincs telepitve.

51. oldal, dsszesen: 58



Bizonylati Szabdlyzat

11. melléklet: Keészlet nyilvintarté lap

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

12. melléklet: Leltarhiany

A Saldo Targyi eszkdz nyilvantartd programja altal kerlii eldallitdsra. A program jelenleg még nincs telepitve.
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Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

13. melléklet: Bevételi pénztirbizonylat
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14. melléklet: Kiaddsi pénztarbizonylat
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Alfoldi Agrarszakképzési Centram
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

15. melléklet: Nyugta - Egysoros
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16. meltéklet: Személygépkocsi menetlevél
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Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a. Bizonylati Szabdlyzat

17. melléklet: Szamla (szdémlatimb, kézi)
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Alfsldi Agrarszakiépzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.

Bizonylati Szabdlyzat

18. melléklet: Szallitolevél
1

Szallitolevel

A szillitd (ndv, irényilﬁszﬁ:n,- eim; telex; _'p_Q'st&
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& | Suillitva teleprol (raklarbial)

A vevl (ndy, irdnyfloszam, cim, bank-"
- szamla szdma és megneverdse):

A megrendelés szama, kelte; igyintezile:

| szam; cim):

Taratszam:

Az ftvevé megnevezése: (1i6y, iranyito-"

SR Ik Meny-
s 5 fiegnev nyiség
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Kialitto Atvételi feljegyzdsek: Alvevs
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Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.

Bizonylati Szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

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

sorédn koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

DPatum

Alairas
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