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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa az Egyeslletnél/Alapitvanynal a szamviteli elszdmoldsokhoz
kapcsolédd bizonylatok kiallitdsanak, ellenGrzésének, tovdbbitdsanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.

Az Egyesuletnek/Alapitvanynak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozé részletes belsé szabalyait
ugy kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdamasztasan tulmenden a kiegészité
melléklet adatainak kdzvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznaldsdnak és a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossaga és ellendrizhet6sége
érdekében a gazdalkodd nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly mddon tovabbrészletezni,
hogy abbdl a vonatkozé kiilon jogszabalyban meghatdrozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasdagi miveletrdl, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak dllomanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi mdlveletek
(események) folyamatat tukrozé 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konywviteli) nyilvdntartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mdiveletre (eseményre)
vonatkozdéan a konyvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban elGirt adatokat a valdsagnak
megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - elGirasszer(en javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan az Egyesilet/Alapitvany &altal kidllitott, készitett, illetve az
Egyesilettel/Alapitvannyal Gzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodé
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- figgetleniil annak nyomdai vagy
egyéb elGallitasi maodjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartdsat)
tdmasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus alairasrdl sz616 torvény szerinti legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzével elldtott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
e torvény elGirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként térténé alkalmazdsanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kbvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A
magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi m(ivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzéi
indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelv{ bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a meghizhatd,
a valdésagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megel6z6en - magyarul is fel kell tlintetni.
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3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallité Egyestlet/Alapitvany (ezen beliil a szervezeti egység) megjel6lése;

¢) a gazdasagi muiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

d) a bizonylat kidllitdsanak id6pontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, id6beni hatalyatdél figgben
- annak az idépontnak vagy id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a
gazdasagi mvelet teljesitésének id6pontja, id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagi mvelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi m(ivelet okozta
fliggben - értékbeni adatai;

f) kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kidllitd
gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgdld bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

h) a kényvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és j) pontban foglalt kotelezettségnek oly mddon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adatokat,
informacidkat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz egyértelm( hozzarendeléssel, elvdlaszthatatlan
madon, az utélagos mddositds lehetdségét kizarva csatoljak.

A szdmldval, az egyszerUsitett adattartalmd szamldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabdly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas
modon nem biztosithatd — az Egyesilet/Alapitvany képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhaté.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus alairasrél sz616 térvény szerinti legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és idGbélyegzével ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
e torvény elGirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként térténé alkalmazdsanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kbvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyik szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsGdleges kidllitasa az Egyesiletnél/Alapitvanynal
torténik,

- kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdisa nem az Egyesiiletnél/Alapitvanynal, hanem
az adott gazdasagi m(iveletet kezdeményezd kiilsd szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, ataddsdval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.



¢ / Feldolgozasban bet6ltott szerepuik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gy(ijt6 bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmd szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfelelS ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

A szigoru szamadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatdsukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes (irlapokon a sorszamok és esetleg
egyéb jelzések /pl. szamlavezets pénzintézet jelzGszama/ helyesek -e.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felulvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell &rizni.

4.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany készletbdl
annak felhaszndalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartds
megfelel6 sordba a kiadds és az atvétel keltének feltlintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott,
a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejezé id6pontjat,

- a felhasznalasra atvevd aldirdsat,

- a felhasznalatlan visszavevé alairasat.

A nyilvantartas nyilvantarto lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési hatariddig
olvashatdk, tovabbad az esetlegessé valé utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A szabalyszerU javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:
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- A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni, ugy, hogy
az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét
és a bizonylatot helyesbit§ személy aldirasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett Uj bizonylatot kell kidllitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak Gsszes példanyat meg kell Grizni/.

A kiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenGrizni kell.

- Az ellen6rzés soran taldlt hibakrdl a bizonylat kidllitéjat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas bejegyzés
helyesbitésére.

Az Egyesiletnél/Alapitvanynal kilsé szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkdzoket érinté gazdasagi miuveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érinté tételeket legkés6bb a targyhdt kbvets hé 15-
éig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események
megtorténte utan, legaldbb negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott id6pontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a targynegyedévet koveté hé végéig kell
a konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellen6rzés
lehetGségét, flggetlenil az adathordozdk fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag
zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozdsa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltlintetett adatokat, azok hitelességét.
A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jel6lni azokat a f6konyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi m(ivelet
hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel6l6 személy az utalvanyt
kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idGpontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas sordn ellendrizni kell:

- az alairék jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

- a kdnyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozdsa teljeskorlien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kdvetkezéket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylati (irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigoru szamadasu nyomtatvanyoknal/,
- a bizonylatok kit6ltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozd /eseménytdl fuggben az ellenér /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kidllitasa megfelelG-e, a javitasok szabalyszer(iek-e,



- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.
6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
m{(iveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgdlni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsdgat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabalyi elGirdasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tdrolasa, megG6rzése soran biztositani kell, hogy azok koénnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetGk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

8. A bizonylatok meg6rzése

Az Egyesiletnél/Alapitvanynal az Uzleti évrél készitett beszamoldt, kézhaszni jelentést, valamint az
azokat aldtamasztd leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, vagy mads, a térvény kovetelményeinek
megfelel6 nyilvantartdst olvashatd formaban legaldbb 10 évig koteles megdrizni.

A konywviteli elszamolast kozvetlenlil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa alapjan visszakeresheté médon meg6érizni.

A szigoru szamaddsu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megGrzési kotelezettség.
A megGrzési idén bellili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megsziinést is) nem hatdlytalanitja
e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérél a szervezeti valtozds végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a meg6rzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre - a
megGrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
madszerrel elGallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - az elektronikus archivaldsra vonatkozd kiilon jogszabaly
el6irdsainak, valamint a sztv. 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek a figyelembevételével -
elektronikus formaban kell megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkdli el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehet&ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat - az elektronikus archivdldsra vonatkozé
kilon jogszabaly elSirdsainak, valamint a 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek a figyelembevételével
- elektronikus formdban is megdrizhetd, oly mddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti
bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az
utdlagos maédositds lehetGségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkez6 bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatdsa, tovabbitdsa az adminisztrator/diszpécser feladata. A postabontast, az iratok
személyre torténd szignaldsat a Szakmai vezet6 végzi.
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Az iktatas lktatékdnyvben, az irattarolds a kozponti irattdrban toérténik. A gazdasagi jellegl iratokat a
konyvvezetést végzéhoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjdig a kényvel6nél vannak, ezt kovetéen keriilnek
az Egyesiileti/Alapitvanyi irodaba.

9.2. Kimené bizonylatok, okmanyok
Az Egyesulet/Alapitvany kézponti rendszer( iktatas van, amelyet az adminisztrator/diszpécser végez.

Az iratokat alairdsok utan lebélyegzi, boritékolja és postdra tovabbitja, a masolatot lerakja irattarba.
Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhaté ki a bizonylat.



BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem az Egyesulet/Alapitvany allit ki. Ide sorolanddk:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

l. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

. Készpénzutalvany-fiizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikuldetési utasitas

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szamlatomb

. Etkezési utalvanyok

. Nyugta - egysoros

10. Targyi eszkdzok leltarfelvételi ive

OO NOOULES, WN K

1. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

. Készpénz atutaldsi megbizas

. Beérkezett szamlak

. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimen6 szamldk
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Ill. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak dllomdanyba vételi bizonylata

2. Immateridlis javak egyedi nyilvantartélapja

3. Targyi eszk6zok napldja

4. Epiiletek, épitmények allomanyba vételi bizonylata
5. Betétlap tartozékok felsorolasara

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhdzdsok, targyi eszk6zok nyilvantartdlapja

8. Targyi eszk6zok allomanycsdkkenési bizonylata

9. Készletnyilvantarto lap

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa

IV. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakonyv



2. Iktatékonyv

3. Szabadsag nyilvantartas

4. Szabadsagengedély

5. Targyi eszk6zok selejtezési jegyz6konyve



ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTIA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1. Targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat gépekrdl, berendezésekrdl, felszerelésekrdl
Kényveld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1 példany a szakmai vezet&é
Szakmai vezetd Ellenériz
1.2, Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylatselejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol
Szakmai vezet6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1 példany a konyvelésé
Koényveld Ellenériz és rogziti az adatokat
1.3. Gazdalkodé szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Szakmai vezet6 Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1 példany a kdnyvelésé
Kényveld EllenGriz és rogziti az adatokat

1.4. Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /

Konyvel6 Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti, és negyedévente egyezteti a
fékonyvi konyveléssel.

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat
Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizet6é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelésé
Szakmai vezetd Ellenérzi a bizonylatok adatait és alairja
Koényveld A pénztarjelentéssel egyltt megkapott bizonylatokat lekényveli

3.2 Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kidllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe
Szakmai vezetd Ellenérzi a bizonylatok adatait és alairja
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.3. Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta lezarja
Konyveld Ellenérzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaréegyenleget

3.4. Készpénzigénylés elszamolasra

Pénzligyes Kidllitja és utalvanyoztatja az 0sszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja
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3.5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hatarid6k lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hataridén tuli elszdmolasok ligyében

4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok
4.1. Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél
Szakmai vezet8 Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket.
1 példany a vevGé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a konyvelésé.
Koényveld A kellGen felszerelt szamlat folyamatosan kdnyveli.

4.2. Készpénzfizetési szamla

Szakmai vezet6 Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket.
1 példany a vevGé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a konyvelésé.

Konyveld A kellGen felszerelt szamlat folyamatosan kdnyveli.
Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot, allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1. Munkalap kézvetlen termel6munkat végzok részére
Szakmai vezet6 Ellendrzi a jelenléti ivet, és atadja a konyvelésre a statisztikakkal egyitt
Konyvel6 A teljesitményt elszamolja

5.2. Bérnyilvantarté lap
Koényveld A bérelszamold lap adatait felvezeti, napléul a bérfizetési jegyzék szolgal.

5.3 Bérfizetési jegyzék

Kényvel6 A bérnyilvantarté lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja, a
pénztarosnak vagy bankon keresztiil kiutalja
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

5.4. Bérelszamolo lap

Konyveld A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgozé kapja.
Felvezeti a tb. jaranddsagokat.

5.5 Személyi jovedelemado nyilvantartoé lap

Konyveld Megallapitja az addalap és az addelbleg Osszegét, gondoskodik az elbleg
levonasarol.
Konyveld A kiszamitott addel6legeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi

teljesitésérdl.
5.6. Szabadsag engedély

Szakmai vezetd Kiallitja és engedélyezi.
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5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé  Kidllitja az elsé oldalt.

Szakmai vezet6 A kikildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazas megtorténte utdn kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja a mellékleteket.
Szakmai vezet6 Utalvanyozza a kifizetést.

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok
6.1 Szigorl szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Koényveld Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
folyamatosan kezeli és vezeti a valtozdsok adatait.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok /épuletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv kozuti gépjarmivek felvételére

Leltar borité

Leltarfelvételi jegy és jegyzGkonyv gépjarmlivek felvételére

Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és dsszesitd gépek, berendezésekhez
Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatds targyi eszk6zok hidanyardl vagy tobbletérdl

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv dru és gongyoleg felvételére

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok jegyzéke

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztarjelentés

Nyugta

Szamla

Készpénzfizetési szamla
Szabadsag engedély
Belfoldi kikiildetési utasitas
Ellen6rzési napld
Leltarozasi nyomtatvanyok
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