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A jelen BIZONYLATI REND a ZIRCl ERZSEBET KORHAZ- RENDELOINTEZET szellemi
tulajdona. Tovabbadasa, sokszorositasa elézetes irdsos engedélyhez kotott.



BIZONYLATI REND

A Zircl Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet Bizonylati rendjét az allamhdaztartas szamvitelérol
sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kdvetkezOk szerint hatarozzuk meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelr6l sz6l6 - t6bbszér médositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol
sz016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkozo eldirasokat, mddszereket, amelyek biztositjak a Zirci erzsébet Kérhaz- Ren-
deldintézet sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmola-
sokhoz kapcsolddo bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhaszna-
lasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigoru szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok taroléasa, szallitasa,

— abizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet a Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden
gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrdsainak
allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni esak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.



2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kod¢ 4ltal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkoddval {izleti vagy egyéb kapcsolatban al-
16 természetes személy vagy mas gazdalkodo éltal kidllitott, készitett okmany (szémla,
szerz0dés, megallapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheto irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eloallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat, nyilvantarta-
sat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kézvetleniil alata-
masztd bizonylat altaldnos alaki €s tartalmi kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utal-
vanyozo ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezet-
tdl fliggden az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az
ellennyugtakon a befizeto alairasa;

— a bizonylat kiéllitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétol, ido-
beni hatalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre a bizony-

lat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének idopontja, id6-
szaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalménak leirdsa vagy megjel6lése, a gaz-
dasagi milvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miive-
let jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek k6zott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgald bizony-
latok korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az dssze-
sités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamléaval, az egyszerUsitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelmé-
nyeket mas jogszabdly is meghatarozhat. (Idsd: 2.7. pont)



A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatosiga - ha az mas modon nem biztosithato - a gazdalkodd
képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet
is), vagy bels6 szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a CT-EcoSTAT programbol , vala-
mint a kereskedelmi forgalomban kaphat6é szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasz-
nalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi muvelet régzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitési nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok éaltalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkozo eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szaktertilet szerint, a keletkezési he-
lyiik szerint, a feldolgozasban bet6ltott helylik szerint valamint a nyilvéantartas, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szaktertilet szerint:

— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezesi helyiik szerint:
— belsd bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa a intézmé-
nytinknél a pénziigyi-szamviteli osztalyon torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miuveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

¢) Feldolgozésban betdltott szereplik szerint:
— elsodleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gyjté bizonylatok,
— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.



Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi muvelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati pél-
danyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsddleges bizonylat azo-
nositasanak lehetésége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek t6bb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
rilnek kiallitasra és t6bb gazdasagi miivelet Gsszegszer(i hatasat Gsszevontan tartal-
mazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével
megegyezoden allitottak ki €s hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelslt ada-
tait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6 bi-
zonylatként, ha tartalmilag ¢s alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigord szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartdsok és elszamoldsok szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabdlyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi miveletre, eseményre vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogsza-
balyban el6irt adatokat a valosdgnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, €s amelyet - hiba esetén - eld-
irdsszerlien javitottak. (4 bizonylat javitasdat a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajta-
sanak idopontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, in-
tézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.



Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeldzo-
en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésli bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni in-
tézménylinknek:

~ a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhizott széveg, szdm)

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzé-
séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, meg-
bizhatosaganak kovetelményeit kiillon jogszabaly, az elektronikus alairdsrél szold -
tobbszor mddositott - 2001. évi XXXV. térvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlédra vonatkozo szabalyokat az altalanos forgalmi adérél szolo
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendel-
kezésekrol sz616 46/2007. (X11.29.) PM rendelet — hatérozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.



3. A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeléintézet szamviteli bizonylatai
3.1.Belsd szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok minésiilnek:

- beérkezé és kimend szamlak,
- pénztari bevételi s kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,
- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,
- karbantart6 részlegek munkalapjai,
- leltarozas €s a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,
- vegyes bizonylatok
-helyesbitd bizonylatok
-bank bizonylatai
-pénztar bizonylatai
, - minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz el6.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem «
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiiléndsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési €s jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a titkarsagra, keretgazdakhoz ,majd az analitikus kdnyvvel6hoz
, f6konyvi kdnyvvelohoz kertilnek tovabbi feldolgozasra.



4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfele-
l6en a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtadsanak idopontjaban id6t allo modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétallo modon tgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd meg-
Orzési hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitdsok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg f61€ kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozon 1évo adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egytitt kell meg6rizni.

— A javitast végz0 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzojének lenyomataval kell igazolni.

— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt atha-
zassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiilso szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot intézményiink koteles helyesbiteni
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— amodositdsnak megfelel6 uj tételeket.



5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

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

A feldolgozas elott meg kell gy6zodni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmi-
lag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a kényvelésben.

A konyvelés elétt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az
egységes rovatrendnek megfelelden,

— a pénziligyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlék alapjan

kontirozni €s ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arr6l, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovete-
Iés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett bels6 ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek (kiallito, ellenérz6, érvényesitd) megvizsgaltak, és alaira-
sukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

A konyvelésre Keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
z¢st kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal intézménytiinknél a féigazgat6 rendelkezik.
(A kotelezettségvdllalas, az utalvdanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyait a koltségvetési szerv Gazddlkoddsi szabdlyzatdnak kell tartalmaznia.)

5.2. A bizonylatok ellenorzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elétt alaki, tar-
talmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A Zirci Erzsébet Korhdz- Rendel6intézetnél a bizonylatok ellendrzése a bizonylatot ér-
vényesitd feladata.



5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozod (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi ¢s értékadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sdgat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdasok betartdsat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkezdk szerint kell eljarni

A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6é gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantar-
tasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat €rint6 gazdasagi események bizonylata-
inak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett kényvviteli szamldkon a bi-
zonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésObb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.
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6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi kdnyvvezetés magyar nyelven, a kett6s konyvvitel szabélyainak megfeleléen
forintban torténik.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevé-
teli és kiadasi eléiranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fi-
zetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a va-
losagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekintheté nyilvantartast vezet, és azt
a koltségvetési v végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozdsara ¢s az eredmény alakulasara haté gazdasagi eseményekrdl a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartast vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezarja.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendel6intézet a részletezd nyilvantartdsok vezetésének mod-
jat, azoknak a kapcsolédo konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését,
annak dokumentalasat, valamint a részletezd nyilvantartasok €s az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi kdnyvve-
zetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Gsszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a szamlarendben szabdlyozza, figyelembe
véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartasok tartalmarol.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézetnél a konyvvezetésért a pénziigyi-szamviteli
osztalyvezetd , gazdasagi igazgato felelds.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetdsége, fiiggetlentil az adathordozok fajtaja-
tol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva
van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehet6ségét is.

7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi id6szakokat kdvetden el kell végezni a folya-
matos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd,
Osszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn
vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a targyhot kévet6 honap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kovetd hdnap 15. napjaig, és

— ¢évente, a mérlegkészités idopontjaig.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézetnél a konyvviteli zarlat soran az analitikus és

fokonyvi konyvveloknek van egyeztetési feladata.
8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
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8.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség alé kell vonni.

Szigort szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa vissza-
¢lésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a gazdasagi igazgato
az intézmény sajatossagainak figyelembe vételével allapitja meg.

Intézményiinknél a szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetke-
z6k:

— szamla,

— egyszerUsitett adattartalmt szamla,

— nyugta,

— szallitolevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autobusz menetlevél,

— raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

— leltarfelvételi bizonylatok,

— készpénzesekk,

— napi/iddszaki pénztarjelentes,

— lizemanyag-el6leg elszamolas,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés, (lizlet esetén)

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A nyomtatvanyokrdl fajtanként az {igyintéz6 altal hitelesitett nyilvantartast vezetiink.

A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezdo- €s végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,
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- a leadott topéldany atvételének elismerését,

Intézményiinknél a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat kézponti raktér-
kezeld vezeti.

A szigorli szamadas ald tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegé-
se anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézd csak akkor adhat
ki nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd sze-
mély kézjegyével elismeri.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovibba az lrlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése

A szigort szamadast nyomtatvanyokat zdrhato szekrényben kell 6rizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasandl elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karoso-
dasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fiiggben havi, idSszakonként
idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megelozd egy év Gsszegyljtott konyvelési anyagat az adott teriilet
tigyintézdje tarolja a konnyebb hozzaférhetség érdekében.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténé atadasrol, melyrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

11. Bizonylatok megérzése
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A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatérozott megdrzesi idon beliil biztositani kell.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet koltségvetési szerv a koltségvetési év-
rol készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamolot, valamint az azt alata-
maszto leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, az Szt. kovetelményei-
nek megfeleld nyilvantartast olvashatd forméaban legalabb 8 évig koteles Orizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztdé szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlédkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban, a kényvelési fel-
jegyzeések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megérizni.

A szigort szamaddasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzési
kotelezettség.

A mego6rzési 1dén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-

szinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésé-
r6l a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell meg6rizni oly
moddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak
késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrél — a papiralapa doku-
mentumokrol elektronikus Uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szolo jogsza-
baly el6irasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerin-
tibizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mod-
szere biztositja az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, fo-
lyamatos leolvashatdsagat, illetve kizérja az utdélagos modositas lehetségét.
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II.
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tgyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozo eszkdzok moz-
gasat, annak mennyiségi és érté¢kadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6z6krol a f6konyvi szdmlakkal bruttd értékben megegyez6 ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— intézménylink befektetett eszkozeinek alloménya barmely idépontban ellen6riz-
het6 legyen, a bekdvetkezett valtozasok kdvethetdek legyenek.

— az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelelé szdmlacsoportjaval Ossz-
hangban legyen.
A befektetett eszk6z allomanya novekedhet:

— U befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése soran,

hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,

hasznalt eszkéz atvétele térités nélkiil,

|

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

egyeéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkdzok allomanya csokkenhet:
— az eszk6zok értékesitése,
—  selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
—  hasznalt eszk6z6k atadasa térités nélkiil,
— atadas atszervezés miatt,

—  egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
1. 1.Immateridlis javak nyilvantartdsa

A vésarolt immateridlis javak bekertilési érté¢ke az egységes rovatrend K61 Immateridlis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartdsi szamlédkon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi adét nem tartalmazoé ellenérték.
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A sajat eldéallitast immaterialis javak bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapi-
tott kozvetlen onkoltség.

A le nem vonhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Az immateridlis javak nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithaté legyen az immateri-
alis javak azonosito adata, a felhasznalasi helye €s a hasznalataért felelés személy neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékli jogokat (az ingatlanhoz kapcsoldodo vagyoni értékii jo-
gok kivételével),

— aszellemi termékeket,
Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzodés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol az
alapbizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése CT-EcoSTATszamitogépes program-
mal torténik.

A nyilvantartasra a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridglis javakrol

— Immateridlis javak egyedi nyilvdantarto lapja
1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvantartisa

A kis értékii (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— az eszkdz megnevezését, jellemzoit,
— a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
— a bekertilési értéket (bruttd értéket).

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

Intézményiink nem kivdn élni az értékhelyesbités lehetdségével.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa

Az immaterialis javak tervszerinti értékesokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdé-
sében foglaltaknak megfeleléen kell elszdmolni.
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Terven feliili értékcesokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszdmolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis j6szagnal elszdmolni akkor, ha

— az immaterialis joszag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immaterialis j6szag, a
tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisii-
1¢s, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, il-
letve hasznalhatatlan;

— avagyoni értékii jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyal-
talan nem érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak allo-
manyvaltozasainak - igy kiilondsen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti €s a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a
terven feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

1.2.Tdrgyi eszkézok nyilvdntartdasa

A vasarolt, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett t, tizembe nem helyezett targyi esz-
kozok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok be-
szerzése, létesitése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb
targyi eszkozok beszerzése létesitése rovatokhoz kapesoldédoan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi addt nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Kisajdtitas esetén a bekeriilési érték a kartalanitott osszeg, sajdt elddllitds esetén a:
Szt. 51 §. alapjdn megallapitott kozvetlen onkoltség.

A sajat eldallitasu rendeltetésszertien haszndlatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi
eszkdzok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethet targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitdsaval, élettartama-
nak, teljesitOképességének kozvetlen novelésével, feltjitasaval osszefiiggd sajat tevé-
kenységben végzett munkak esetén a beruhdzas, felujitas bekeriilési értéke az Szt. 51. §-
a alapjan megallapitott kozvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozo altal eldallitott, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz 1étesitése,
lizembe helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig fel-
meriilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzékapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi, alapo-
zasi, szerelési, lizembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerin-
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ti rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségval-
lalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egytittes vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a
pénziigyl konyvvezetéssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszk6zokrol:
- Ingatlanok és kapesolodo vagyoni értéki jogok,
- Gépek, berendezések ¢és felszerelések, jarmuvek,
- Tenyészallatok,
- Beruhazasok, felyjitasok,

A targyi eszk6zok nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerin-
ti adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése CT-EcoSTAT szamitogépes programmal
torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvan a intézménylink ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fiiggetle-
nil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az in-
gatlanhoz kapcsolodoé vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsdhoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvintarto lapja elnevez¢sli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az tizembe helyezés idépontjaban, a rendszeres hasznélatba
vételkor kell kiallitani.

A kidllitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrol
elnevezést bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
Targyi eszkozok dllomdnycsokkenési bizonylata értékesités és hidny elszamoldsdra je-
14 nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az éplilet tartozékait a CT-EcoSTAT programban vessziik nyilvantartasba.
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A foldteriiletrdl, iiltetvényekrol, telkesitésrol a CT-EcoSTAT programban vessziik nyil-
vantartdsba. A nyilvantartasban szerepld adatokat a telekkonyvi nyilvantartas adataival
egyezd modon kell feltiintetni. Biztositani kell a f6konyvi konyveléssel valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszk6z a térzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek , nyilvantartasat a CT-EcoSTAT
programban végezziik.

A nyilvantarto lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba vételkor kell
kiallitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl,
Sfelszerelésekrol és jarmiivekrol adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészillatok
A tenyészallatok nyilvantartasa a 9.1. pontban leirtak szerint térténik.
1.2.4. Beruhdzdsok, felujitasok

A beruhazasok ¢és felujitdsok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szdmldkhoz a
Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

A beruhazasok és felgjitasok nyilvantartasat a CT-EcoSTAT szamitégépes programmal
végezzik.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a
targyi eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Tdrgyi eszkozok
leltarozdsi egységenkenti (korzetenkénti) nyilvdantarto lapot kell vezetni, amely a CT-
EcoSTAT programmal torténik..

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen a targyi eszkoz elhe-
lyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy koltségve-
tési szervek kozott.

Koltségvetési szerven beliili mozgés esetében az atadads-atvétel megtorténtének bizony-
latolasara a Tdrgyi eszkozok dtadds-dtvételi bizonylata gazddilkodo szervezeten beliil
elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tlintetni az atado és atvevé hely megjelslését,
valamint a targyi eszk6z azonositd adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszk6zok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.
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A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének bi-
zonylatolésara a Tdrgyi eszkozok dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szervezetek ko-
zott elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kdvetkezd nyilvantartasokon:
— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,

— atargyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.
1.2.5 A kisértékii targyi eszkozok nyilvantartdsa

A kisértékt targyi eszk6zokrol 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési ér-
tékii vezetett nyilvantartdsnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

— a készito, szallitdé megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

— a bekertlési értéket (bruttéd ertéket),

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Intézmeényiink a Szamviteli politikdjaban ugy rendelkezett, hogy nem él az értékhelyes-
bités lehetdségével.

Ertékesokkenést a rendeltetésszertien haszndlatba vett, tizembe helyezett targyi eszko-
70k, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszko-
zok utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni
fogjak.

A targyi eszk6zok terv szerinti értékesokkenését a tarsasagi adordl €s az osztalékadordl
sz016 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell
elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni €rtékil jogok terv szerinti értékcsokkenésének le-
irasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
értéki jog kapesolodik.

A huszonotmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jar-
mivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa sordn nem lehet maradvanyértéket
meghatarozni.

Terven feliili értékesokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsckkenést kell a targyi eszk6znél elszdmolni akkor, ha

— atargyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsékken, mert a targyi
eszkodz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feles-
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legessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny kdvetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;

— avagyoni értekill jog a szerzé6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyal-
talan nem érvényesitheto.

1.2.7.A terven feliili értékcsiokkenés és visszairds dltaldnos szabdlya

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor
érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illet-
ve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi
eszkozok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékesSkkenés elszamoldsa utdn - ki
kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulonap-
javal, az eszkozok allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili ér-
tékesokkenést a kivezetés idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis j6szagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghata-
rozott terven feliili értékcsokkenés elszdmolasanak okai mar nem vagy csak részben all-
nak fenn, az elszamolt terven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immaterialis
joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figye-
lembevételével meghatarozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékesokkenést akkor kell jelent6snek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-
kal de legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a kdnyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszk6zok allomany-
valtozasainak - igy kiilondsen sajat eloallités, selejtezes, hasznosithatd hulladék készlet-
re vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkdzok értékelését, a terven felii-
li értékcsokkenés visszairasat.

2. Készletek iigyvitele
Intézménytink a készletek

— nyilvantartdsait az uj raktari készletrél a 2-es szamlaosztalyban, mennyiségben
és értékben is koteles vezetni,

— csak mennyiségi nyilvdntartast vezet a haszndlt, és a munkahelyen haszndlat-
ban 1évé készletekril.
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Az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készletekr6l nem kell nyilvantartast vezetni,
azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

A készletnyilvantartas szamitogépes rendszer keretében torténik a CT-EcoSTAT prog-
ram felhasznalasaval.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl a mérleg tagolasanak
megfelelden:

— Vasarolt készletek

— Atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek

- Egyéb készletek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

— Novendék, hizé €s egyéb allatok.

A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. mel-
I1¢klet X. pontja alatti tartalommal kell vezetni.

A vasarolt anyagok bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok be-
szerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezenticios készletek, iizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiilsé személyi juttatdsok rova-
tokhoz, a vasdrolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoloddan
vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kote-
lezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, készter-
mékek, allatok bekertilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eléallitasi
érték.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A sajat elédllitast eszkozok, készletek nyilvantartasi arat intézményiinknek Onkoltség-
szamitasi szabalyzataban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak sze-
rint kell megallapitani.

A le nem vornhato dfa nem része a bekeriilési értéknek!
A készletek nyilvantartasa dtlagolt beszerzési dron torténik.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges
piaci értéken kell szerepeltetni.

Ha a sajat termelésti készlet bekertilési, illetve kdnyvszerinti értéke jelentdsen és tarto-
san magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varha-
toan felmertl6 koltségekkel csokkentett, varhaté tamogatasokkal novelt eladasi aron
szamitott értéken kell kimutatni.

A piaci érték ¢és a nyilvantartasi érték kozotti kiillonbozetet értékvesztésként kell elsza-
molni.
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Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszdmoldsabdl eredd kiilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %o-
at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben 1s, ha a készlet a vonatkozo eldirasok-
nak, illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentsen és tartésan meghaladja a konyvszerinti
értéket, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csdkkenteni
kell. Az értékvesztés visszairdsaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a
bekertilési, illetve a konyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek allomanyvaltoza-
sainak - igy kiilonosen sajat eloallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithat6 hul-
ladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel — elszamol4sat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az
eszkozok értékvesztését, illetve annak visszairasat.

2.1.Készletnyilvdantartds bizonylatai
Intézményiink raktarral rendelkezik:
2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa
A vasarolt vagy sajat eldallitasu készletek allomany novekedése esetén a bevételezés a

Készlet bevételezése a CT-EcoSTAT program haszndlatdval torténik.

A CT-EcoSTAT program hasznalataval torténik minden készlet novekedés mozgas (pl.
leltari tobblet, atmindsités, leértékelés)

A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla, vagy szallitolevél.

A készletnovekedések alapbizonylata a CT-EcoSTAT raktar modulbdl nyomtathato
készlet bevételezési bizonylat.

2.1.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa
Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktari allomanyt csokkentd készletval-

tozasokrol az igénylések alapjan.

A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezési nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A készlet kivételezési bizonylatot a raktarkezel6 koteles kiallitani.

A kivételezesi bizonylat elsdsorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamolaséara szol-
gal, de felhasznalhat6 az egyéb raktari kiadast jelent6 tételek rogzitésére is. (pl. leltar hi-
any. értekesités. atmindsités, leértékelés)

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni.

A raktari készletek utalvanyozéasara a gazdasagi igazgat6 jogosult.
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2.1.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A ki-
vételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem kertilt felhasznélasra —
vissza kell szolgdltatni a raktarnak. A raktarnak visszaadott anyagokrol a Készlet vissza-
vételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell kidllitani a CT-EcoSTAT raktar mo-
dulban.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell visszavé-
telezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertilt.

2.1.4. Raktarak kozotti anyagdtadasok bizonylatoldsa
A raktarak kozotti anyag atadasanak — atvételének bizonylatoldsara a Készlet dtadds-
atvételi bizonylat elnevezést nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyetlen
nyomtatvanyon kell kitdlteni.

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

2.1.5.A raktari készlet nyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastol méretben, mindségben,
vagy egy¢€b jellemzo tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartasban pontosan €s naprakészen kell régziteni a készletmozgésokat €s kimu-
tatni a készletet.

A raktari nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben ¢€s €rtékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok nyomon kove-
tése a CT-EcoSTAT program hasznalataval torténik.

A nyilvantartolapon biztositani kell:
— a készlet szabatos megnevezését,
— méret. mindség, mennyiségi egységeét,
— a készletvaltozas idopontjat,
— a készlet mennyiségét.

A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat szamlanként, naponta a havi zarashoz leg-
késobb a targyhonapot kovetd 10-ig az anyagkdnyvelés részére tovabbitani kell.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.
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A készletvaltozasokat készletnyilvantarto lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy faj-
tanként. készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok
legvenek.

A készletnyilvantartas céljara a készletnyilvantarto lap,raktdari karton A CT-EcoSTAT
program haszndlataval torténik.

A viasarlasbol szarmazé készlet beérkezéskor a bizonylat ,,Be” részét a mennyiségi €s
mindségi atvétel utan a raktarkezeld koteles kiallitani.

A bizonylaton szerepld készletek csak a gazdasagi igazgaté engedélye alapjan lehet a
felhasznalo (dtvevd) részére atadni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kdovetkez6 eszkdzokrol:
— kis értéki targyi eszkdzok,
— munkaruha, véddruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartas céljara a Készletnyilvantarté lap mennyiségi adatokkal elnevezésu
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasba vétel utan az eszk6zokrol — kis értéki targyi eszk6zok, munkaruhdk,
stb. — a kovetkez6 részletez6 nyilvantartasokat kell felfektetni:

— Eszkozok személyi leltarkonyve

2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartdsa

A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokért felelés személyek sze-
rint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

— akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— a leltari korzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott eszkozoket, és
2.2.1. Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkiozok nyilvintartisa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évo kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartasara szol-
gal.

A nyilvantartds céljara az eszk6zok személyi leltarkonyvet hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— | példany a kdzponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabdlyszeriien kiallitott és alairt bizonyla-
tok alapjan lehet feljegyezni.
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2.2.2. Leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa

A nyilvantartas céljara az alleltdrak eszko6zok nyilvantartasa listdt hasznaljuk a CT-
EcoSTAT szamitogépes programbol.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

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

— 1 példanyat a k6zos haszndlatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok raktdri- és analitikus nyilvantartdsa sordn a 2. pontban leirtak
szerint kell eljarni.

A nyilvantartas vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongydleg bevétele-
zésének ¢s a felhasznalasok értékének bizonylatonként 6sszevontan torténd rogzitését,
tovabba az élelmezési anyagok és gongyolegek allomanyvaltozasa értékének egyezteté-
sét az analitikus nyilvantartas értékadataival.

Az étkezok nyilvantartasara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési di-
jat utolag fizetik be.

A Heti étlapot feliilvizsgalat €s jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellenoérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési tizemmel.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd kivé-
telezéshez az Elelmezési anyagkiszabds a CT-EcoSTAT program haszndlatdval torté-
nik.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
8si anyag pot-kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktarba torténd
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét a szakdces a kiadasat pedig a raktdros igazolja a gazdasagi igazgato
engedélye alapjan.

Az ¢lelmezést anyagok nyilvantartasdhoz €s norma szerinti elszamolasahoz az ,.Elelme-
zést szabalvzat™-ban foglalt eldirasokat kell figyelembe venni és azt maradéktalanul be
kell tartani.

4. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvintartisa
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Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszk6z6k k6z06tt azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és hi-
telviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1
éven tuli idotartamra vasarol az intézmény.

A forgoeszk6zok kozott a forgatasi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt hitelvi-
szonyt megtestesito értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagolasaval egyezoéen kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol befektetésenként, vasarlasonként megallapithato a gazdasagi tarsasag
tartos piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az érték-
vesztés (ha az tartds és jelentds) elszdmolhato legyen.

Minden esetben jelentds 6sszegli az értékvesztés elszamolasabol eredo kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy
évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal - fliggetlentil att6l, hogy a forgd vagy befektetett
eszk6zok koz¢ soroltak be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi
érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesito érték-
papirokrol olyan, a szamviteli térvény altal tdmasztott kovetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges
adatok (értekvesztés, értekvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartdsat a Korméanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti tartalommal kell vezetni.

4.2. A hdzipénztdari nyilvdntartds bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések ¢€s kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolds a CT-EcoSTAT szamitogépes program segitségével torténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztdarbizonylat és a Kiaddsi
pénztirbizonylat szolgal a CT-EcoSTAT programbol nyomtatva.

A pénztari nyilvantartas céljara a napi pénztirnaplo elnevezEsii nyomtatvanyt nyomtat-
juk a szamitogépes programbol.

A napi pénztarnapléba a kifizetések €s bevételezések idoérendi sorrendben keriilnek be-
irasra.

A napi pénztarnaplot naponta le kell zarni.
A pénztarnaplot a pénztarosnak €s a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairol intézményiink Pénzkezelési szabalyzata rendelke-
zik.
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Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamoldsra elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és el-
szdmoléasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel bruttdé modon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmdval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazol6 bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen az intézmény pénzta-
rabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra szolo, vagy tobbszori alkalomra sz616. A t6bbszo-
ri alkalomra sz0l6 meghatalmazdsrol nyilvantartdst kell vezetni, és a kifizetések igazo-
ldsdra a nyilvantartds sorszamdt (azonositéjat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni.
Az atutalasi megbizast a fokonyvi konyveld t6lti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt be
kell csatolni a hitelintézethez.

Intézményiinknél elsésorban a készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet dltal
kihelyezett termindl utjdan teljesiil, amelynek
részletes szabdlyai a Pénzkezelési szabdlyzatban vannak régzitve.

4.3. A kotelezettségvidllalds nyilvdantartdsa

A kotelezettségvallalas a Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet Gazdalkodasi szabaly-
zatdban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak
Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségve-
tési év ¢s az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekdtésérol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4.
pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,
— afizetési szamldkrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és
nyilvantartasara vonatkozo6 szabdlyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a fokonyvi konyvel6 felel0s.
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A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az
Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

5. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas soran a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kdvetkezok:

az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasa,

a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkdzok forrasait is leltarozni

kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozéasnak.

A leltarozas az intézményiink foigazgatdja és gazdasagi igazgatdja altal kiadott leltaro-
zas1 utasitas alapjan torténik.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athtizésa,

a leltarbizonylatok sorszdmozasa,
olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megéllapithaté le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

a javitas tényét a javitas végzodje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelelds, a leltar ellenér alairésa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznélatanal érvényesiteni kell az alabbi eloira-

sokat:

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdz6k azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

a bizonylatokat a leltardsszesito elkészitése céljabol csoportositani kell,

a leltargsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt §ssze kell
vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt €s a
tobbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzokonyvet,

el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran intézményiink az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

Készletek leltarfelvételi ive,
Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére,

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
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—  Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
—  Targyi eszkoz leltdarfelvételi iv és dsszesito gépekhez, berendezésekhez,
—  Leltdarfelvételi iv daru és gongyoleg felvételére,

—  Kimutatds a targyi esztkozok hianyarol vagy tébbletérol.

A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrol a leltarozas vezetdje kiteles gon-
doskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a CT-EcoSTAT szamitogépes analitikus nyilvantarto rend-
szer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabdlyait intézménylink Leltarkészitési és lelta-
rozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerii hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkbzoket selejtezni
kell.

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tarto) jegyzeket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre 0sszegyjtott eszkozoket a jegyzek alapjan az intézmény vezetoje altal ki-
jelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles fellilvizsgalni és az eszk6zok selejte-
z¢sét a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan
elvégezni.

Intézményilink a CT-EcoSTAT program hasznélataval allitja el6 a selejtezés lebonyolita-
sanak dokumentalasara hasznalt dokumentumokat. Immateridlis javak, tdrgyi eszkozok
selejtezési jegyzokonyve ¢és a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve megneve-
zéssel.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel idépontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.
A kitoltése soran a jegyzOokonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tirgyi eszkozok jegyzéke

—  Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke

—  Megsemmisitési jegyzokonyv
—  Selejtezett készletek jegyzéke
— A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
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—  Leértékelt készletek jegyzéke
A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamolashoz.

7. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

A Zirci Erzsébet Kérhdz- Rendeldintézet alanya az dltaldnos forgalmi adénak. Az AFA
elszamoldsat az ardanyositas modszerével dllapitia meg. Az AFA tv. 169. §.-a értelmében
a szamldknak rendelkezni kell a kitelezden felsorolt tartalmi elemekkel.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért ter-
heli bejovo, illetve kimend szamléi, valamint egy€b bizonylatai vonatkozasaban az alta-
lanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az intézmény az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait a CT-EcoSTAT
szdmitogépes program segitségével vezeti.

A nyilvantartast a fokonyvi konyveld szamitogéppel a CT-EcoSTAT program alkalma-
zasaval vezeti.

Az értékesitett termekrol, végzett szolgaltatasrol szdmldt, vagy egyszeriisitett adattar-
talmu szamlat kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla moédositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ald es6 okirattal vagy helyesbité szamla-
val torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet alad esd okirat, egyszerisitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetden

— az ugylet kotése eldtt fennalld helyzetet allitjak helyre,
— ajogosult elall az tigylettdl,

— ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén az ligyintézd pénztaros az intézmény nevében a
szdmlat a CT-EcoSTAT szamitdégépes program segitségével allitja ki.

Eldfordul szolgdltatds értékesitésének kiszamldzdsa kézzel kitoltendd egyedi szdamldk
haszndlatdaval is.
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Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszamldzasara az intézmény egyszerisitett adattar-
talmu szamlat és szamlat (esetleg gyiijtészamlat) egyaréant hasznal.

A szamlékat a pénztaros zigyintézd allitja ki.

Ha a vevo az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetésrol.

A nyugta olyan adoigazgatasi azonositésra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovet-
kez0 adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;
— anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardan azonositja
— anyugta kibocsatdjanak adészama, valamint neve és cime,

— a termék értékesitésének, szolgaltatas nyujtasanak adoét is tartalmazo ellenérté-
ke.

Mezbgazdasagi tevékenységet folytatd stermeldtdl a konyha élelmezési anyagsziikség-
letéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

Ilyen felvéasarlasok sordn Felvdsdrldsi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacids
felar levonhatdé AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
adot, ha azt nem az adodalanyisagot eredményez6 tevékenységhez, vagy kozvetleniil tar-
gyl adomentesség ald tartozoé tevékenységhez hasznalja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele
Az értékesitett terméek kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - amennyi-
ben szamla nem készil az atadas alkalmaval - Szdllitolevelet kell kiallitani.
A széllitélevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c./ megrendelés szdma,
d./ az atvevl megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ atermék mennyisége,
h./ atermék altalanos forgalmi addval novelt egységara,
i/ altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,
J-/ akiallitas kelte és a kiallito alairasa,

k./ atermék atvevojének alairasa.
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Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany célja-
ra sajat szerkesztésti Utalvdny elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezEs, amelyben fel kell tiintetni:

— az.utalvany” szot,

a koltségvetési évet,
—  a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat, a ter-
heléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz. szerinti
konyvviteli szdmlajanak szamat.

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

— az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni

az egységes rovatrend B401. Készletértékesiteés ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgéltatasok ellenértéke rovatain elszamolando
koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6 fi-
nanszirozasi bevételek teljesitését, és

a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalds
esetén - az epittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt al-
kalmazza intézménylink.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ald,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds,
kilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszimolds
nyomtatvanyokat hasznalja intézménytiink.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elne-
vezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

Intézménytlink a mukddési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmivel.
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A hivatali utak bizonylatoldsara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésii nyomtatvanyt, autobusz hasznalata esetén az Autébusz menetlevél elnevezé-
st nyomtatvanyt kell hasznalni.

A gépjdrmii vezetdje naponta vezeti a nyomtatvanyt . Uj menetlevél csak akkor adhatd
ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

77

A gépkocsivezeté az Uzemanyag-eldleg elszdamolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag eldleggel.

A Szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvdantartolapja elneve-
z¢sl nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szamadasuként meghatarozott bizonylato-
kat.

A szigort szamadast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:
— a beérkezés kelte,
— a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd6 és végzo sorszama,
— mennyiségi egysége ¢és mennyisége,
— hivatkozasi szam
adatok feltiintetésével.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pont-

jaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alairasaval
igazoltatni.

9. Az allattenyésztés bizonylati ligyvitele
Az dllatallomdny bizonylatoldsara itt alkalmazhato sajatos nyomtatvdanyok vannak. Az
dllatokat az intézménynek a szerint kell nyilvantartania, hogy azok tenyészdllatnak, vagy

egyéb dllatnak mindsiilnek.

Intézményiinknél dllatallomany nincs.
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1.

ZARO RENDELKEZESEK

A Zirci Erzsébet korhaz-rendeldintézetnél hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezé-
sét ¢s nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzak az alabbi csopor-
tositasban:

— Befektetett eszk6z6k bizonylatai

— Készletek bizonylatai

— Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

— Az éltaldnos forgalmi ad6 elszdmoldsanak bizonylatai
— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

—  Allattartas-ndvénytermesztés specialis bizonylatai

A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi véaltozasok esetén a szabalyzatot 90 napon
belil ki kell egésziteni, sziikség esetén modositani kell.
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Megismerési nyilatkozat

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeléintézet 2015.01.01 — t61 hatalyos Bizonylati rendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aléiras
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1. sz. melléklet.

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

S(tr— Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. | Alloményba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz.
2. | Immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja B. 11-76. r.sz.

3. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épit- B.Sz.ny. 11-45/V. r.sz.
ményekrol

4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarté lapja | B.Sz.ny. 11-63/4j.r.sz.

5. |Foldteriilet nyilvantart6 lap B. 11-75.1.sz.

6. | Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berende- | B. 11-46/V r.sz.
zésekrol, gépekrdl, felszerelésekrol és jarmuvekrol

7. | Beruhazasok, targyi eszk6zok (miszaki €s egyéb beren- | B. 11-64.r.sz.
dezések, gépek, felszerelések, jarmtivek) egyedi nyilvan-
tarto lapja

8. | Targyi eszkdzok naploja B.11-52/4j.r.52.

9. | Betétlap tartozékok felsoroldsara B.Sz.ny. 11-47/4j.r.5z.

10. | Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé B.Sz.ny. 11-66.r.sz.
szervezeten beliil

11. | Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo B.Sz.ny. 11-67. r.52.
szervezetek kozott

12. | Targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata értékesi- B.Sz.ny. 11-56/14j.1.5z.
tés ¢s hidny elszamolasara

13. | Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkén- | B. 11-68/r.sz.
ti) nyilvantarto lapja
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

2. sz. melléklet

SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.12-111/V.r.sz.

2. | Készlet kivételezési bizonylat B.12-114/V.r.sz.

3. | Azonnali felhaszndlasra beszerzett készlet bizonylata | B.12-124/N.r.sz.

4. | Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-23/N.r.sz.

5. | Raktari nyilvantarto lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.

6. | Raktari nyilvantartd lap (fejlap) B. 12-152.1.s5z.

7. | Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.1.57.

8. | Készletnyilvantarto lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.
készletvaltozas részletezésével

9. |Készletek napldja l. B. 12-190.r.sz.

10. | Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.

11. |Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) B. 12-170/A.r.sz.
nyilvantartasa

12. | Munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja B. 12-179.r.sz.

13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.

14. | Eszk6zok (szerszamok) nyilvantarto konyve B. 12-182.r.sz.

15. | Etkezok nyilvantartasa B. 318-203. r.sz.

16. |Heti étlap B. 318-204. r.sz.

17. | Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat B. 318-206. r.sz.

18. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.

19. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.

20. | Anyagfelhaszndlési 6sszesitd B.318-211. r.sz.

21. | Ertékforgalmi gytijté B.Sz.ny. 318-212. r.sz.

22. | Elelmezési normék eltérésének kimutatasa B.318-213. r.sz.
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3. sz. melléklet

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

sSz(:i:n Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. | Bevételi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-100/a//V
2. |Kiadasi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-101/V r.sz.
3. | Napi pénztarjelentés B.sz.ny. 13-25/N. r.sz.
4. |ldészaki pénztarjelentés B.sz.ny. 13-20/4j. r.sz.
5. | Cimletjegyzék KB/512/A
6. |Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134. r.sz.
7. | Atutalasi megbizas Pf. 1.
8. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.sz.
9. | Kifizetési utalvanyok feladojegyzéke
10. | Kifizetési utalvany
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

4. sz. melléklet

So’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. | Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, tel- | B.14-10/A. r.sz.
kek) felvételére
2. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvé-| B.14-13/a. r.sz.
telére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv €s Osszesit gépekhez, be- | B.14-15/a. r.sz.
rendezésekhez
4. | Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz.
leltdrozasara
5. | Készletek leltarfelvételi ive B.14-20/a. r.sz.
6. | Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére B.14-21/a. r.sz.
7. | Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére B.sz.ny. 14-30. r.sz.
8. | Kimutatds a targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl B.14-16/a. r.sz.
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

5. sz. melléklet

So'r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz6- | B.11-90. r. sz.
konyve
2. | Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), tar- | B.11-91.r. sz.
gyi eszk6z0k jegyzéke
3. | Targyi eszk6zok selejtezésébol visszanyert tartozékok, | B.11-92.r. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve B.11-93. 1. sz.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. 1. sz.
6. | A készletek selejtez€sébodl visszanyert hulladék anya- B.11-95. 1. sz.
gok jegyzéke
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96. . sz.
8. | Megsemmisitési jegyzOkonyv B.11-97. 1. sz.
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6. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

S()’r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam

1. |Egyszerusitett adattartalmt szamla (3 példanyos) Sz.ny. 13-373

2. | Szamla (3 példanyos) B. 13-374./F

3. | Szamla (5 példanyos) B.10-06. 1. sz.

4. |Nyugta Sz.ny. 15-40./V

5. | Felvasarlasi jegy D.F.303/V/jj.1.5z.

6. |Kimend szamlak és az altalanos forgalmi add befizetési| B.15-17/4j. r. sz.

kotelezettség nyilvantartidsa
7. | Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altaléd- | B.15-30/4j. r. sz.

nos forgalmi ado nyilvéantartdsa
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7. sz. melléklet

EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. | Szallitolevél B. 10-70/A/V. r.sz.
2. | Bevételi eloirasok és bevételek analitikus nyilvantarté | C. 318-29. r.sz.
lapja
3. | Utalvany Sajat készitést
4. | Megrendelés C. 9053-19. r.sz.
5. |Belfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70. r.sz.
6. | Kikiildetési rendelvény B.18-73/4)/V. r.sz.
7. | Kiulfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 7300-261/j. r.sz.
8. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 36/4j r.sz.
9. | Tehergépjarmi menetlevél D. Gj. 21/j. r.sz.
10. | Autobusz menetlevél D. Gépjarmi 42/N
11. | Uzemanyag-elbleg elszamolas D. 12-53./N r.sz.
12. | Eldleg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.
13. | Szigort szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. 13-77. r.sz.

les) nyilvantart6 lapja
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8. sz. melléklet

AZ ALLATTARTAS - NOVENYTERMESZTES

SPECIALIS BIZONYLATAI

SSZ(:,‘; Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
1. | Allatallomény bevételi bizonylat D. Mg. 4-10/N.r.sz.
2. | Allatallomény kivételi bizonylat D. Mg. 4-11/N.r.sz.
3. | Allatallomany belsé véltozas bizonylata D. Mg. 4-12/N.r.sz.
4. | Allatkorcsoport nyilvantarto lap D. Mg. 4-01.r.sz.

5. | Feladas a termékkészlet valtozasrol D. Mg. 3-04.r.sz.

6. | Allattenyésztok munka-elszamolasi lapja D. Mg. 6-15.1.5z.

7. | Takarmanyozasi napld D. Mg. 3-10.r.sz.

8. | Tenyészallatok egyedi nyilvantartd lapja Sajat készitési

9. | Termékkisérd jegyzek D. Mg. 3-12/V.r.sz.
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