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BEVEZETES

A szabélyzat célja az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum, Csongrad (tovabbiakban:
AASzC) érint6 bizonylati rendjét a gazdasagi események szamviteli nyilvantartasokba
torténd rogzitése a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény és az dllamhaztartds szam-
vitelérdl szol6 4/2013. ( I. 11. ) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
52.§ alapjan keriil meghatarozasra:

- Az dllamhéztartésrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

- az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtisardl rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény Art)

- a szamla €s a nyugta ad6igazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban meg6rzott
szdmlak adohatosagi ellenérzésérol szold 23/2014. (VI.30) NGM rendelet.

A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek

A jelen szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért a AASzC Kancellarja, annak el-
készitéséért, valamint aktualizalasaért a AASzC gazdasagi vezetdje a felelds, kiegé-
szitve azzal, hogy amennyiben a AASzC Szakképz6 Intézményeinél olyan eset meriil
fel, amely a szabdlyzat tartalméanak aktualizalasat, kiegészitését vonja maga utéan, azt a
AASzC gazdasagi vezetdje felé a Szakképzd Intézmény vezetbje koteles jelezni a
Szakképzd Intézmény gazdasagi ligyintéz6jének kdzremiikodésével.

A szabalyzat végrehajtasaért a AASzC gazdasagi vezetdje, valamint a Szakképz6 In-
tézmények esetében a gazdasagi iigyintézok a feleldsek.

A Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 ingd és ingatlan vagyon vonatkozasaban az
AASzC, illetve a Szakképz6 Intézmény a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel ko-
tott VagyonkezelSi Szerzédés esetén, az abban foglaltak szerint 14t el vagyonkezel6i
feladatokat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakkal feladatai ellatasa érdeké-
ben onalléan gazdalkodik.



I. ALTALANOS RESZ

L. 1. Bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabalyozasénak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodo bizonylatok kidllitasénak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznéalésa-
nak, kezelésének €s megorzésének rendjét.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatdsdhoz tartalmaz kotelez6 eldirasokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznélni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen6rizni,
— a bizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzo feleldssége,

— héany példanyban kell a bizonylatot kidllitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

— hogyan kell a bizonylatot tovéabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,

— kinek és milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

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

L. 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozéan a szamviteli térvény alapté-
telként rogziti, hogy minden gazdasdgi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok,
illetve az eszk6zok forrdsainak alloményat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonyla-
tot kell kidllitani (késziteni) a gazdasagi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, végrehajtasdnak idépontjdban. A gazdasagi miiveletek (ese-
mények) folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A szédmviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabélyszerfien kiéllitott bizonylat
alapjan szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonat-
kozban a rogzitendd adatokat a valdsdgnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba
esetén — eldirdsszerlien javitottak.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjaban, illetve id6szaka-
ban, magyar nyelven kell kiéllitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok
més nyelv(ek)en is feltiintethetok. A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek,
események bizonylatainak adatait a pénzmozgdssal egyidejlileg a szdmlat vezeté Ma-



gyar Allamkincstar értesitésének megérkezésekor, elbiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla forgalomndl a Kincstar értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait
a gazdasagi esemény megtorténte utdn a szamviteli politikdban meghatéarozott idépon-
tig kell a konyvekben rogziteni.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktdl eltéréen, ha az eltérést az
adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet 4llitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
géhez, a megbizhatd, a valésagnak megfelel6 adatrgzitéshez, konyveléshez sziiksége-
sek - a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézden - belsd szabaly-
zatban meghatéarozott médon magyarul is fel kell tiintetni.

A bizonylatok feldolgozasanal a kévetkezok szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érintdé gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejiileg, bank-
szamla, elbirdnyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités,
illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

— Az egy€b gazdasigi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
velet, esemény megtorténte utdn, legkésobb a targynegyedévet kovetd hé 15. napja-
ig kell a konyvekben rogziteni.

— A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellenbrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a fel-
dolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

L 3. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gaz-
dalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdal-
kod¢ altal kiallitott, készitett okmany — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldalli-
tasi modjatol — amelyet a gazdasagi esemény szdmviteli nyilvantartasa céljabol készi-
tettek, €s amely rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kel-
1ékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmdényt, (szamlat, szamlat helyettesitd ok-
manyt, szerz6dést, megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot,
jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai
moédon késziilt adathordozot, amely a nyilvantartasokban valo6 rogzités, vagy az azok-
ban szerepl6 adatok ellendrzésének, dllomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi
adatait, hitelt érdemlden igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgal-
tatasok altaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény rendelkezései szerinti,
legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. el6-
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irdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténé alkalmazasa-
nak feltételeit, hitelességét és megbizhatdsdganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

Az elektronikus forméaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozé kii-
16n jogszabdly elbirdsainak figyelembe vételével elektronikus forméaban kell meg6rizni
oly mddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak kése-
delem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos moé-
dositas lehetdségét.

Szamlat elektronikus uton kibocsétani kizardlag abban az esetben lehet, ha a szamla és
az abban foglalt adattartalom sértetlensége €s eredetiségének hitelessége biztositott.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie.

L. 3. 2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjaban, magyar nyelven
kell kiallitani. Kiilf6ldi megrendelonek kiildott €s magyar nyelven kiallitott szamlin az
adatok a kiilf61di megrendel6 nyelvén is feltiintethetdk.

A kilfoldi szallito, szolgéltaté szamlajan azokat az adatokat, megjeldléseket kell — a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megel6z6en — magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzi-
téshez, konyveléshez, az utélagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat az Szt. 169. §-aban meghatarozott
megOrzési 1don beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszdmolést kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodé szerv meg-
nevezése, adoszama,

— a gazdaséagi miveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés vég-
rehajtasat igazold személy, valamint az ellendr aldirasa, a pénzkezelési bizonylatokon
az atvevo alairésa,

— a bizonylat cimzettjének neve, cime,

— a bizonylat kidllitdsanak idépontja,

— amegtortént gazdasagi miivelet tartalménak leirasa vagy megjelolése,

— a gazdasagi miivelet okozta valtozadsok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonyla-
tok korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az Gsszesités vo-
natkozik,

— az érintett konyvviteli és nyilvantartasi szamlakra valo hivatkozas,



— akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat szamitastechnikai feldolgozas,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell az adatok vizudlis megjelenitése érdekében
azoknak — sziikség esetén — késedelem nélkiili kiiratasat, az egyértelmii azonositas ér-
dekében a kddjegyzéket.

A bizonylat a kovetkez6 mddon készithetd:
— kézzel,

— géppel.
Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valdsagnak megfele-
16en, hitelesen rogziti, hiba esetén elbirasszeriien javitottak.

A szamla, az egyszer(sitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhat6sadgat — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az 4llamhéz-
tartas szervezete képviseletére jogosult személy vagy az altala a bizonylat alairasara
feljogositott személy a gazdalkodé azonositd adatainak feltiintetésével és aldirdsaval
igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrél sz6l6 térvény szerint
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal és id6bélyegzdvel ellatott elektro-
nikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. ide vonatkoz6 elbirdsainak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kapha-
t6 szakmasitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazda-
sagi milvelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, illetdleg a
AASzC sajatossagai megkivanjék, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok éltalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo6 elbirdsokat.

Az AASzC a konyvelés moddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,
tovabbd a kdnyvviteli nyilvantartadsokban rogzités id6pontja, igazoldsa tekintetében oly
modon tesz eleget, hogy a megjelolt adatokat, informaciokat €s igazoldsokat az eredeti
bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton rogziti.

1.3.3. Bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

— bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiéllitasa az AASzC-
ndl torténik,

— kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem az AASzC-nal,
hanem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.



Kezelésiik modja szerint a bizonylatok:

— szigoru szdmadésu bizonylatok,

— szigoru szdmadas ald nem vont bizonylatok.
Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek:

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

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamléazasi bizonylatok (beérkez6, kimend),

— személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok.

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

Eléfordulasuk, eléallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok,
— papir alapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsddleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek mésodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

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

L. 4. Szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok

Az AASzC esetében szigoru szdmadés al4 kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez, més jogszabaly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszeriisitett
szamlét és a nyugtat is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvinyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzfelvételi utalvanyok, a bevételi- és kiadasi pénztarbi-
zonylatok, a szamlak, az étkezési utalvanyok,

— minden olyan okmdanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa vissza-
¢lésre adhat alkalmat. Ilyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a AASzC megbizott
dolgozdi munkakoriikkhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartast vezetnek, amely biztositja
azok elszamolésat.

A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat a haszndlatba vétel el6tt meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvanytombokben az {irlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
trlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.



A szigoru szamadéasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.
A nyilvéantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:

— beszerzett bizonylat sorszamat, témb esetén -t6l-ig sorszamot,

— beszerzés idejét,

— a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

— a felhasznalés befejez6 idépontjat,

— a felhasznalasra atvevo alairasat,

— a felhasznélatlan bizonylatokat visszavev alairdsat.

A nyilvéantartds mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A felilvizsgalt, hidnytalannak mindsitett, nyilvantartdsba vett szigora szamadasu
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szekrényben tgy kell meg6rizni, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

A felhasznalt (betelt) tomboket a felhasznalo két évig kiteles munkahelyén megdrizni,
ezutan gyljtécsomagban az irattdrba helyezend6. A gytijtécsomag kiilso feliiletén fel
kell tintetni a csomag tartalmat. Az irattari megbrzés idGtartama a felhasznaldstol
szamitott 8 év.

L 5. A bizonylatok kidllitdasa, helyesbitése és feldolgozdsa

1. 5. 1. A bizonylatok kidllitasa és helyesbitése

A bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intéz-
kedés megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé médon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd
meg0rzési hatariddig olvashaték (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé
valo utdlagos valtozéasok, javitasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.
A szabalyszer( javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at
kell hiizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athtizott szam vagy szoveg folé kell irni,
— a hibés bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a helyesbitd
személy alairasat,

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

— arontott pénztari bizonylat helyett 0j bizonylatot kell kiallitani,
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— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell &rizni,

— a kiilsé szervt6l beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni
kell, az ellendrzés soran talalt hibdkrol a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell szdlitani az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

— akiils6 szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja.

A bizonylat kiallitasaért és helyesbitéséért valo felelésséget a munkakori leirasok hata-
rozzak meg.

L 5. 2 A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése
L 5.2.1 A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik el6tt csoportositani kell.

A AASzC-ndl a bizonylatok csoportositdsa alapjan a kovetkez6 bizonylatok fordulnak
el6 kiilonosen:

— pénztarbizonylatok (EOS integralt igyviteli rendszerben eléallitott) ,
— banki bizonylatok,

— beérkez6 szamlak,

— kimend szdmlak (EOS integralt tigyviteli rendszerben el8allitott),

— vegyes bizonylatok,

— munkaiigyi €s bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld és szolgaltat6 tevékenység bizonylatai,

— eszkozgazdalkodasi bizonylatok,

— leltarozasi és selejtezési bizonylatok (7. szamu melléklet),

— élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok.

A csoportositas az el6bbieken tul — az egyes bizonylatokon beliil — idérendi sorrend-
ben torténik.

A Kkiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez
(miveletekhez) kapcsoléddan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellen6rzés
elvégzését kovetden.

1 5.2.2 4 bizonylatok ellendrzése a feldolgozds sordn

- Az Sztv 165§ (3) a) ,,A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figye-
lembe kell venni a kivetkezoket is:

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket
érint6 tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-éig a konyvekben régziteni kell.”

- 2007.¢évi CXXVII 159. § (1) ,,Az addalany kételes - ha e torvény masként nem ren-
delkezik - a 2. § a) pontja szerinti termékértékesitésérol, szolgaltatasnyijtasarol a ter-
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mék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevdje részére, ha az az addalanytdl eltéré més
személy vagy szervezet, szdmla kibocsatasarol gondoskodni.”

165§ (1) b) ,,A termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevdje az ellenérték adét is tar-
talmazé Gsszegét legkésébb a 163. § (1) bekezdés a) pontjaban, illetve a 164. § (1) be-
kezdés a) pontjaban emlitett id6pontig maradéktalanul megtériti, és szamla kibocsata-
sat az addalanytol nem kéri”

166. § (1) ,,Abban az esetben, ha az addéalany a 165. § (1) bekezdésének b) pontja sze-
rint mentesill a szamla kibocsatasi kotelezettség aldl, koteles a termék beszerzdje,
szolgaltatas igénybevevoje részére nyugta kibocsatasarol gondoskodni.”

(2) ,.Nyugta helyett az adéalany szdmla kibocsatasarol is gondoskodhat. Ebben az
esetben mentesiil a kiilon jogszabalyban eldirt gépi kiallitasu nyugta kibocsatasi kote-
lezettség alol [178. § (1) bekezdése].”

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:

— az alairok jogosultsagat, az alairds mintdkon vagy banki (kincstari) alairas bejelent
kartonokon szerepl6 alairassal torténd egyezOségét,

— abizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

— ateljes kortiségre vonatkoz6an minden bizonylat rendelkezésre 4ll-e,

— az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

A gépi adathordozon 1€v6 adatok helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzéket kell késziteni.
A javitasokrol készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyiitt meg
kell 6rizni. A gépi adathordozén 1év6 adatok helyesbitésének médjat, valamint annak
esetleges véltozasat, a feldolgozasi dokumentacioban szabalyozottak szerint kell elvé-
gezni.

A AASzC-nédl a bizonylatok feldolgozasanak teljeskoriiségét is biztositani kell, amely
a belsé bizonylatok esetében, sorszamnyilvantartasok ellendrzésével, szigora szam-
adasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval valo egybevetéssel, stb. torténhet.

A Kkiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartdsi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkez6 bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsoldédéan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolds, ellenérzés
elvégzését kovetden.

A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

— ki kell jelolni a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az elbirt kodolast),

— aszamlakijelolének kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

— rogziteni kell a konyvelés megtorténtének tényét,
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— akonyvelés idopontjat,
— egyeztetés t€nyét,
— biztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét.

A bizonylatok feldolgozésa a pénziigyi ligyintéz6 feladata.

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

— a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba a szigoru szdmadasi nyomtat-
vanyok esetében,

— a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e
a bizonylaton,

— a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseményt6l fiiggden az ellendr) ala-
irdsa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylat kiéllitdsa megfelel6-e, a javitas szabalyszerii-e,
— a sziikséges mellékleteket csatoltik-e.
A bizonylatok alaki ellendrzése a pénziigyi tigyintéz6 feladata.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a mennyi-
ségi és az értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton régzi-
tésre.

A bizonylatok szdmszaki ellenérzése a pénziigyi iigyintéz6 feladata.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziiksé-
gességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi els-
irasok betartésat.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése a pénziigyi iigyintéz6 feladata.

Adatfeldolgozas

Altalaban az adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani:

— a feldolgozand6 bizonylatok teljességének ellenérzését,

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

— a bizonylatok szdmszaki jel61ését (kontirozasat),

— tovabba a napldk, gyiijték eldirasat,

— a feldolgozand6 bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték, eszkzcsoport kijelo-
1€s stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének €s idépontjat igazol6 azonositha-
t6 alairasnak is.

Az egyeztetés soran altaldban arrol kell meggy6zddni, hogy az egyik adat azonos-¢ a
masikkal (0sszehasonlitds és azonositas), mig az ellendérzés alkalmaval a bizonylaton
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vagy a feldolgozott 6sszesit6kon 1évo adatok és igazolasok hitelességérdl, szabalysze-
rliségérdl €s pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiéllitasa utdn, de még az esemény bekivetkezése el6tt (az utalvanyozas
szakaszaban),

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

Az egyeztetésnek és ellenérzésnek ki kell terjednie:
— alaki,

— szamszerd; és

— tartalmi ellen6rzésre.

Az ellen6rzés lehet tételes, vagy szardprobaszert.

A tételes egyeztetés sordan minden bizonylat meghatarozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazé adattomeggel, mig a szir6probaszeri
egyeztetés €s ellenérzés alkalmaval az elére meghatarozott modon (reprezentativ) csak
a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell sszehasonlitani a
mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa soran az el6készitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és
ellendérzési munkékat kell elvégezni.

Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni:

— az el6készitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek
ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan,
vagy roviddel utana kell elvégezni, az iddpont feltiintetésével €s a bizonylat kiallitass-
ra jogosult személy alairdsdval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalds (adat-
feldolgozas) helyére a legrévidebb id6n beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani.

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

= az analitikus nyilvantartasokban,

= a f8konyvi konyvelésben (annak szamlain) kell régziteni,

= a szamitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon régziteni kell a konyve-
Iési bizonylat szdmat, majd a kényvelbnek alairassal és datummal kell ellatni.

A fékonyvi konyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas technikéjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

L. 6. A bizonylatok utja

1. 6. 1. Beérkezé bizonylatok, okmdnyok

A posta atvétele, bontdsa, érkeztetése és szigndlasa az AASzC megbizott dolgozojanak
a feladata.

A megfeleld teljesités-igazolassal ellatott szamlak utalvanyozéasanak eldkészitése a
pénziigyi ligyintézok feladata.
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L 6. 2. Kimend bizonylatok, okmdnyok

Az AASzC altal elokészitett kimend bizonylatok (megbizasi szerz6dések, szerzddések,
megrendelések stb.) aldirdsa az arra jogosult AASzC vezet6je hataskorébe tartozik.

A kimend postakiildemények felvezetése a beirokdnyvbe, ezt kovetden E-postival
rendszerben torténd rogzitése a kért postai szolgaltatas szerint.

1. 7. A bizonylatok tdroldsa

A bizonylatok téroldsa, meg6rzése sordn biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozza-
férhetbek legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonként, lefiizve kell tarolni.

A személyi jellegli iratok, titkos iratok Orzése bizalmas iratkezelés mellett zart szek-
rényben torténik.

1. 8. A bizonylatok megdirzése

Az éves beszamolot, valamint az éves beszamolot alatdmaszté fokonyvi kivonatot, a
leltart, a leltar értékelését olvashaté formaban, valamint az adatok feldolgozasanal al-
kalmazott, miikodoképes éllapotban tarolt szdmitdgépes programot legalabb 10 évig
meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonyla-
tokat (ideértve a fokonyvi szamlékat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat
is) legalabb 8 évig meg kell Grizni.

A szigorli szamadasu bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell 6rizni,
orzés helye a pénztar.

A bérszamfejtéshez kapcsolddd személyi anyagok nem selejtezhetdk.
Bizonylatokat a meg6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

A hat6sagi intézkedésre a megdrzés helyér6l kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol
kivonatot, vagy a bizonylatrél fényméasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell megbrizni.

A meg0rzési 1d6n beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a
bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti véltozas végrehajtasakor intézkedni kell.
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I.9. A bizonylatokra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

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

Ennek megfeleléen a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitel-
ben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigorti
szamadasi kotelezettségre €s a bizonylatok meg6rzésére egyarant az Szt. 165. § 1), 2)
és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz.
ezekhez az elbirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabalyo-
kat nem éllapit meg.
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IL. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONY-
LATOK

A AASzC, illetve a Szakképz6 Intézmény Ondalldan felelés az egyes gazdasigi esemé-
nyekhez tartozé bizonylatok szabalyszerii vezetéséért és nyilvantartasaért, valamint
megOrzéséért.

*19.sz. melléklet

1I. 1. Szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok a kiovetkezok:

— készpénzcsekk,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (¥13. és 14. szamt melléklet),
— pénztarjelentés,

— szamlatomb (*17. szdmt melléklet)

— menetlevelek (*16. szdma melléklet),

— szallitolevél (*18. szamu melléklet),

— nyugta (*15. szamu melléklet)

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

A nyomtatvanyokat a Kozbeszerzési rendszeren keresztil a Kozpont szerzi be. A
Szakképzd Intézmény is beszerezheti azokat a szigorti szamadast nyomtatvanyokat,
amiket a Kozbeszerzési Rendszeren keresztiil nem lehet, majd azokat bevezetik a szi-
goru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara €s onnan keriil kiadasra a megfe-
lel6 felhasznal6 helyekre. *19.sz.melléklet

1I. 2. Termelo tevékenység bizonylatai

— Rendelés nyilvantartds: A megrendelt munkakat munkaszamonként kell vezetni.
Kiallitja az illetékes vezetd vagy annak helyettese.

— Munka kisérdlap;
— Anyag kivitelezési, visszavételezési bizonylat; *9.sz. ; 10.sz. melléklet

— Selejtjelentés; *7.sz ; 8.sz melléklet

Az elézbekben felsoroltak kidllitdsaért a gyakorlati oktatasvezetd a felel6s.

— Bevételi raktarbizonylat: szamla alapjén kiéllitja a raktaros; *9.sz. melléklet
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— Kiadasi raktarbizonylat: kiéllitja és utalvanyozza a gyakorlati oktatasvezetd. Kész-
aru értékesités esetén a Kiadasi raktarbizonylatot a raktaros allitja ki szallitojegy
alapjan; *10.sz. melléklet

— Szallitojegy: Ertékesitett aru kiadaséhoz hasznaljuk; kiéllitja a raktaros;
— Arkalkul4ci6 : késziti a gyakorlati oktatdsvezeto;

— Szémla (2. szamu melléklet): Ertékesitett termék kiszamlazasara hasznaljuk; kiallit-
ja a szdmlakészitéssel megbizott ligyviteli dolgozo.

A bizonylatok az analitikus kényveléshez keriilnek.
1. 3. Szolgdltatdsi tevékenység bizonylatai:

— menetlevél: A megtett Ut és teljesitmény igazolaséara szolgél. A gépjarmii ligyintézd
allita ki, a gépjarmiivezetd vezeti, a fuvaroztaté igazolja a munkét.
*16.sz. melléklet

— Szallitélevél: A megrendelt mezdgazdasagi munka elvégzésének igazolasara szol-
gal. A gyakorlati oktatdsvezet6 allitja ki, a szakoktato, illetve a munkagépet vezetd
vezetl. A megrendeld igazolja le az elvégzett munkat, a gyakorlati oktatdsvezetd az
ar- €s dijszabélyzatban meghatdrozott arak alapjan bearazza a megbizott iigyviteli
dolgoz6 kiszamlézza. *18.sz. melléklet

— Anyag kivitelezési bizonylat: Termelési, fenntartisi anyagok esetében a raktaros
allitia ki. Epitési anyag esetén a kiallité a raktdros és az utalvanyozo6 a gyakorlati
oktatasvezetd. Tisztitoszer killité a raktaros, irodaszer kiallit az analitikus kony-
vel6; utalvanyozo az igazgato, vagy helyettese.

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

I1. 4. Bérgazddlkodds bizonylatai

— Jelenléti iv: Dolgozok munkéaban t6lt6tt idejét, valamint a tidvollétét tartalmazza,
igazolja; *25.sz.melléklet

— Oktaték a KRETA rendszerben rogzitik a tantargy felosztas alapjan megtartott 6rai-
kat, valamint a helyettesitéssel t5ltott idejiiket;

— Tuloraiv: Talmunkéban tolt6tt id6 elszamolasara szolgal;
— Munkabdl valé tdvolmaradas jelentés: Tavollét nyilvantartasara hasznaljuk;
— Munkalap: Az elvégzett munkat igazolja;

— Bérnyilvantart6 lap: A helyi szamfejtésii dolgozok bérének egyedi nyilvantartasara
szolgal;
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— Munkabér fizetési jegyzék: A dolgozok keresetének, egyéb jarandosiganak kifizeté-
sére szolgal.

11. 5. Tarsadalombiztositdsi bizonylatok

Ezek a bizonylatok a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei [gazgatosagan talalha-
tok.

A munkaiigyi igyintézének rogzitési kotelezettsége van a Kozponti illetmény szamfe;j-
tési rendszerben.

I1. 6. Munkaiigyi bizonylatok

— Kinevezés;

— Kinevezés és besorolas modositas;
— Munkaviszony megsziintetés.

— Személyi adatfelvételi lap

A kinevezés: a munkaviszonyt létesitd dolgozd és a Szakképz6 Intézmény kozotti
megallapodas.

A kinevezés és besorolds mdodositds: A dolgozd alapbérében, bérpétlékaban, kulcs-
szdmaban, feladatellatasaban bekovetkezett valtozas esetén alkalmazzuk.

Munkaviszony megsziintetés: A dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésére szolgal.

A munkaliigyi bizonylatokat a munkaiigyi {igyintéz6 allitja ki, alairasat oktatdi tevé-
kenységgel kapcsolatban a f6igazgato, technikai dolgozonal a kancellar végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:

— munkaviszony megsziinés bizonylatai,

— végleges athelyezés,

— ideiglenes athelyezés,

— felmentés,

— megsziinés egyéb jogcimen,

— munkaviszony megsziintetése Munka Torvénykonyv hatéalya ala tartozoknal;

— elszadmolasi bizonylat,
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11.6.1 Nem rendszeres személyi kiaddsok bizonylatai *26.sz.melléklet

A nem rendszeres személyi kiadasok koziil azon jogcimekre sziikséges bizonylatot
vezetni, amelyeket jogszabaly, a jogi irdnyitas egyéb eszkozei, az AASzC belsd sza-
balyzata stb. ir el6. Ezek kiilonosen:

— végkielégités,

— jubileumi jutalom,

11.6.2. Rendszeres személyi kiaddsok bizonylatai *26.sz.melléklet

— talora, helyettesitési dijak (a vonatkozé munkajogi jogszabalyok &ltal biztositott
kereteken beliil ezen kiaddsokndl alapvet6en a munkaid6 nyilvantartasok szolgalnak
korrekt alapbizonylatul, a felel6s vezet6 altal leigazolt modon),

— készenléti, tigyeleti dij,

— Kozlekedési — munkéba jards, hétvégi hazautazds — koltségtéritését a hatalyos jog-
szabalyi rendelkezés alapjan kell elszamolni (bizonylatai bejelentés és elszamolas).
Az utazasi koltségtérités mértéke a vasuti menetjegy 86 %-a, és az autdbusz eseté-
ben az utazasi jegy 86 %-a. Gépkocsival torténé munkaba jarasi koltségtéritést Kiza-
rélag az utasitdsban foglalt kritériumok alapjan fizethetd.

11.6.3 Személyi juttatdsokbdl levont kézterhek nyilvintartdsdnak bizonylatai

A szemé€lyi kiadasok eldirdnyzatai magukban foglaljak a bruttd jarand6sagokbodl érvé-
nyes jogszabédlyok alapjan levont személyi jovedelemadd, munkavallaléi jarulék,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulék, onkéntes magannyugdij pénztéari tagdij, annak
sajat kiegészitése Osszegeit is, amelyekrol az AASzC-nak adatszolgaltatasi, nyilvantar-
tasi kotelezettsége van, akar munkaltatoi, akar kifizet6i mindségben keriil sor személyi
kifizetésekre.

A AASzC a tarsadalombiztositdsrol szo6lo térvényekben (a korabbi egységes torvény
helyett négy alaptorvény: az 1997. évi LXXX., LXXXI., LXXXII., LXXXIIL.), vala-
mint azokhoz kapcsoldd6 végrehajtasi kormanyrendeletekben meghatarozott adatszol-
galtatasokra alkalmas nyilvantartasok vezetését kell biztositania.

Ezek a kovetkezok:

— Jarulék elszamolés nyilvantarto lap (egyéni),

— Igazolas az éves jovedelemrdl €s a dolgozoktol levont jarulékokrol,
— Nyugdijbiztositéasi egyéni nyilvantarté lap,

— Munkaadoékat terheld jarulékok nyilvantartasa.

Az AASzC-nél ezek a Kozponti illetmény szamfejtési rendszerben talalhatoak és ott
tartjuk nyilvan az adatokat.
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11. 7. Befektetett eszkozok vigyvitele

A befektetett eszkozok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok
Az immateridlis javak és targyi eszkozok esetében a bizonylati kor kijelolésénél els6d-
legesen a részletezd nyilvantartasokra eldirt szabalyokat kell figyelembe venni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy a AASzC
befektetett eszkozeinek dllomédnya barmely idépontban ellenérizhets legyen, a beko-
vetkezett véltozasok kovethetdek legyenek. Az analitikus nyilvantartas a szdmlarend
megfelel6 szdmlacsoportjaval 3sszhangban legyen.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell a kévetkez6 adatokat:
— AASzC megnevezése

— bizonylat megnevezése

— fokonyvi szamla szama (szamlarend szerint)

— nyilvantart6 lap oldalszama

— leltari szam

— termék jegyzék (VTSZ) szam

— raktar vagy munkahely megnevezése

— allomanyba vétel kelte

— bevételezés alapjaul szolgal6 bizonylat, okmany szama
— készitd, szallité megnevezése

— varhat6 hasznélati id6

— leirds mddja, a leirasi kulcs %-a

— konyvelés kelte

— bizonylat szdma

— valtozds megnevezése (novekedés, csokkenés pontos jogcime)

— brutto érték Ft-ban
= novekedés
= csokkenés
= egyenleg
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— értékcsokkenés Ft-ban

= novekedés
= csokkenés
= egyenleg
— netto érték
— naplohivatkozas.

1I.7.1. Immateridlis javak nyilvintartdsa

Az immateriélis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az 4atado altal
kozolt nyilvantartasi értéken) kell nyilvantartasba venni.

Az immateriélis javak kozott kell kimutatni

az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,
— akisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

— avagyoni értékil jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6do vagyoni értékii jogok kivételé-
vel),

— a szellemi termékeket,
— az immateridlis javakra adott el6legeket,

— az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzédés, illetve
egy€b okmany alapjan kell elvégezni.

A brutt6 érték megallapitdsanal a szamlaban szerepld és visszaigényelhetd 4ltalanos
forgalmi ad6 Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

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

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

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

A nyilvantartasra a kovetkezd nyomtatvanyokat kell haszn4lni:
— Alloményba vételi bizonylat (5. szdmu melléklet) immaterialis javakrol
— Immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja

— Targyi eszkdzok napldja. (immateridlis javakhoz is hasznélatos)
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A Kkis értékii vagyoni értékii jogokrol és szellemi termékekrdl csoportos mennyiségi
nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithato legyen az immate-
rialis dolog azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelés személy
neve.

Az Ahsz. 14. szamt melléklete V1. pontja alapjan az immaterialis javak nyilvantar-
tasanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

— a készit6 vagy szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adato-
kat,

— vagyoni €rtékii jogok esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

— a beszerzést, 1étesitést €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekeriilési értéket (bruttd érték),

— a varhato6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot,

- az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott Gsszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés Osszegét, okait és idOpontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat,

- az egy€b értékvéltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

— az eszkoz nettd értékét és annak valtoz4sait,

- az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

= a nemzeti vagyonrdl sz616 térvény szerinti besorolasat, és

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

11.7.2. Targyi eszkozok nyilvdntartdsa

A megszerzett targyi eszk6zok allomanyarol, az abban bekovetkezett valtozasokrol a
f8konyvi konyveléssel egyezd mennyiségben és értékben analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkozokrol:
— Ingatlanok €s kapcsolddd vagyoni értéki jogok,

— Gépek, berendezések és felszerelések,

— Jarmuvek,

— Tenyészallatok,

— Beruhazasok, felujitasok,

— Beruhazasra adott el6legek,

— Targyi eszkdzok értékhelyesbitése.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartdsban a fékonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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A targyi eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése az EOS integralt ligyviteli rendszeren
beliil, szamitogéppel torténik.

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

A modult minden év végén le kell zarni és a kovetkezd év elején Gjat kell nyitni.
II.7.3. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvan a AASzC ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol fiiggetleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogokat.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés 4ll be, akkor annak bizonylatolasa a
Targyi eszkoz értékvaltozasi bizonylaton torténik az EOS iigyviteli rendszerben.
*6.sz. melléklet

A foldteriiletrdl, tiltetvényekrol, telkesitésrol a Foldteriilet nyilvéantart6 lap elnevezésii
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantarté lapon szereplé adatokat a telekkdnyvi
nyilvantartas adataival egyezé moédon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokonyvi
konyveléssel valo egyeztetést.

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

1I.7.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasdhoz a Beruhazasok,
targyi eszkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
*5.5z. mellékletet sziikséges hasznalni.

Az allomanyba vételi, iizembe helyezési bizonylaton a targyi eszkdz aktivalasakor, a
rendszeres hasznélatba vételkor kell kiallitani, az Allomanyba vételi bizonylat miiszaki
¢s egy€b berendezésekrol, gépekrol, felszerelésekrdl és jarmiivekrdl adatai alapjan.

11.7.5. Tenyészallatok

A tenyészallatok kozott azokat az allatokat kell kimutatni, amelyek a tenyésztés vagy
tartas soran levélaszthat6 terméket (szaporulat, mas levélaszthat6 éllati termék [tej,
tojas]) hoznak Iétre.

A tenyészallatokrdl és az abban bekovetkezett valtozasokrdl fokonyvi szamlanként
egyedi vagy csoportos nyilvantartast kell felfektetni mennyiségben €s értékben, melyre
az Allatallomény- valtozasi nyilvantartast, targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylatot
¢s a Targyi eszkoz selejtezési bizonylatokat hasznaljuk *5;7;20.sz. melléklet

A tenyész kiséllatok (pl. baromfi félék) nyilvantartisa torténhet csoportosan is, mivel
ezek nyilvantartasba vétele és selejtezése is azonos idépontban torténik.
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11.7.6. Novendeék, hizo és egyéb dllatok

Ezeket az allatokat a készletek kozott tartjuk nyilvan. Nyilvantartasukra az Allatkor-
csoport nyilvéantart6 lapot hasznaljuk. Allatallomany bevételi bizonylatot kell kiallitani
vasarlas, téritésnélkiili dtadds esetén. Az Allatallomany kivételezési bizonylatot az
allatallomany csokkenése esetén toltjiik ki.

Ha az 4llat az egyik korcsoportbol a masik korcsoportba atlép, vagy szaporulat alapjan
az allomany novekedik, akkor az Allatdllomany valtozas bels6 bizonylatat

(korosbités) kell kit6lteni.

A bizonylatok kiéllitasért a tangazdaségi tigyintéz6 felelds.
— Egyéb bizonylatok

Az allatok takarmanyozasanak bizonylatoldsa a Takarmanyozasi naplon torténik. A
bizonylaton elére egy honapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jaré napi mennyiséget, és vezetjiik rajta a ténylegesen kiadott mennyi-
ségetis. *24.sz.melléklet

A bizonylatok kiéllitasért a tangazdasagi tigyintéz6 felelds.

Az Ahsz. 14. szama melléklet VIL. pontja alapjan a targyi eszk6zok nyilvantartasanak
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

- a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- vagyoni értékll jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik,

- a beszerzést, 1étesitést €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (bruttd értéket),

- a varhat6 haszndlati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

- az elszdmolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott 5sszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés Osszegét, okait €s id6pontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat,

- az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszto bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

— az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

- az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges ada-
tokat,

- az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

- személyre kiadott eszkozok esetén a hasznald személy azonositisdhoz sziiksé-
ges adatokat,

- a nemzeti vagyonrol sz6l6 térvény szerinti besorolasat,

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,

- foldteriiletek esetén az azonositdé adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciodkkal:

= cim,
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= helyrajzi szam,
a foldteriilet fekvése, rendeltetése, ovezeti besorolasa,
= arany-korona értéke.

- épiiletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kovetkezOkkel kell ki-
egésziteni:

= épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése,

= miuszaki jellemzok (pl. falazat, tet6zet, szintek),

- gépek, berendezések, felszerelések €s jarmivek esetén a kovetkezokkel kell az
azonositd adatokat kiegésziteni:
= az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve,
= VTSZ szam,
= gyartasi szam, jarmiinél alvdzszdm, rendszdm, forgalmi engedély szadma,
érvényessége.
A kisértékli immateridlis javak és targyi eszkozok esetében az elézdekben felsoroltak-
nél egy sziikebb adattartalmu nyilvantartas kell.
Ennek kotelez6 adattartalma a kovetkezo:
— az adott eszk6z megnevezése, jellemzoi,
— az eldallito, szallit6 megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok kivéve,
ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, 1étesitést €s a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma,
— a bekertilési érték (brutt6 érték).

A nyilvéntartasi feladatok érdekében célszer(i a kovetkez6 bizonylatok alkalmazasa:
— 4llomanyba vételi bizonylat (5. szamua melléklet),

— egyedi nyilvantart6 lap,

— élloméanycsokkenési bizonylatok,

atadés/atvételi bizonylatok.

11.7.7. Beruhdzdsok, beruhdzdsokra adott eldlegek

A beruhazasokrdl, beruhdzdsokra adott eldlegekrdl beruhdzasonként elkiilonitve egye-
di nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:
— a beruhazas megnevezését,
— aberuhazas jelz6szamat,

— akiadésok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,

a kiadasok 6sszeggét,

a szallitd6 megnevezését,

|

a szamla keltét,
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— a fokonyvi szamla szamat,
— elbleg esetén az eldleg elszamolasanak iddpontjat, dsszegét,
— az elbleg alloményat.

Beruhazasok nyilvantartasira a Beruhazésok, targyi eszk6zok egyedi nyilvantarté lap-
ja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

11.7.8. Felujitasok
A felujitasok fokonyvi szamlédkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni

A nyilvantartasbol a felujitasra keriilt targyi eszkdzonként felmeriilt feldjitasi kiadasok
Osszege megallapithat6 kell, legyen.

A nyilvéntart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkez6 adatokat:
— atargyi eszkoz egyedi azonositdjat,

— atargyi eszkdz megnevezését,

— atéargyi eszkoz bruttd és nettd értékét,

— a felyjitasi munkat végzo kivitelezd megnevezését,

— aszamla keltét,

— aszamla szamat,

— akiadés osszegét,

— a felyjitas aktivalasadnak idépontjat.

A feltjitasok nyilvantartasara a Beruhdzésok, targyi eszk6zok egyedi nyilvantarté lap-
jét hasznaljuk.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a
targyi eszkozokrol nyilvantartast kell vezetni EOS integralt iigyviteli-rendszerben). A
nyilvéntartas céljara a Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti) nyil-
vantart6 lapot kell vezetni.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten beliil, vagy gaz-
déalkod6 szervezetek kozott.

Gazdalkodo szervezeten beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasara a Térgyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten
beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tiintetni az atadd és atvevé hely megjelslését,
valamint a targyi eszk6z azonosité adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkdzok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.
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A gazdalkod6 szervezetek kozott mozgés esetében az atadas — atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Térgyi eszkozok 4tadés-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek
kozott elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kdvetkez6 nyilvantartasokon:

— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,

— atargyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartisan, valamint
— a fékonyvi kdnyvelésben. (vagyonbol ki-be keriilés esetén)

— raaktivaljuk a meglévd leltari szamra a felgjitas érték és a felujitott eszk6z esetében

Leltarozasi bizonylatok

Az immateriélis javak és targyi eszkozok leltarozaséaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatdsat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabaly-
zat tartalmazza.

I1. 8. Készletnyilvdntartds bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamti melléket X. pontja tartalmaz-
za.

Ezek a kovetkezok:

— a nyilvantartdsokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekr6l is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalodott készleteket,

— akészletek nyilvantartisa tartalmazza legalabb

= a készletek azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

= akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzdit,

= a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat el6allitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznélds, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését, datu-
mat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszt6 bizonylat azonositasadhoz sziikséges
adatokat,

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

= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szdamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvéantar-
tasban a foglalkoztatott azonositdsahoz sziikséges adatokat €s a kiadott készlet meny-
nyisé€gét is nyilvan kell tartani,

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

A készletek nyilvantartdsi szabdlyainak betartdsahoz célszerii a kévetkezd bizonylat-
tipusok alkalmazasa:
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— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet visszavételezési bizonylat,

— raktéri nyilvéantart6 lapok,

— araktari nyilvantartasrol térzskonyv,

— készletnyilvantarté-lap,

— eszkdzok munkahelyi nyilvantartasa,

— munkaruha juttatas kihordési idejének nyilvantarté lapja,
— egyéni munkaruhdzati jegyzEk,

— szerszamkonyv,

— személyes haszndlatra 4tadott eszk6zok nyilvantartasa.

11.8.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vésérolt vagy sajat eléallitasu készletek allomany novekedése esetén a bevételezés-
hez a Készlet bevételezési bizonylat (9. szamt melléklet) elnevezésli nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt hasznélja a AASzC egyéb raktari bevételezés esetén is. (pl. leltari
tobblet, atmindsités, leértékelés)

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi €s mindségi atvétel utan a készletkezeld kote-
les kiéllitani.

A bevételi bizonylat kiallitdsanak alapja a szamla, vagy szallitolevél.
A készletnovekedéseket a raktari nyilvantart6 lapokra is fel kell vezetni.

A készletnovekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat. (9. szama mel-
1€klet)

1I.8.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa

Készlet kivételezési bizonylatot (10. szamu melléklet) kell kiallitani a raktari allo-
manyt csokkent6 készletvaltozasokrol.

A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat (10. szamu melléklet) elne-
vezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A készlet kivételezEsi bizonylatot a készletkezel6 koteles kiallitani.

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznéalasra kiadott készlet elszamolasara
szolgdl, de felhasznélhaté az egyéb raktéri kiadast jelentd tételek rogzitésére is. (pl.
leltar hidny (12. szdmu melléklet), értékesités, atmindsités, leértékelés)

A raktarbodl készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni. (
Pl: tangazdasag vezet6, gondnok)

Az AASzC esetében a raktari készletek utalvanyozasara a munkahelyi vezetok jogo-
sultak.

29



1I.8.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatdrozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét vissza kell szolgaltatni a raktar-
nak. A raktdrnak visszaadott anyagokrol a Készlet visszavételezési bizonylat elnevezé-
st nyomtatvéanyt kell kiallitani.

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

II.8.4. Raktdrak kozotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktarak kozotti anyag atadasédnak — atvételének bizonylatolasara a Készlet atadas-
atvételi bizonylat elnevezésili nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az anyagatadasi bizonylat elénye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyet-
len nyomtatvanyon kell kit6lteni.

Igy teljes mértékben biztosithato, hogy az atvétel €s az atadas azonos adatokkal keriil
elszamolésra el az anyagkonyvelésben.

1I.8.5. A raktdri készlet nyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrol fajtanként — minden egymast6l méretben, minSségben,
vagy egyeb jellemz6 tekintetben eltérd készletr6l kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvan-
tartast kell vezetni. (11. szamu melléklet)

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

A raktari nyilvéantartast Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehet6séget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére
a Raktari nyilvéantarto lapot kell vezetni.

A nyilvéantartélapon fel kell tiintetni:

— akészlet szabatos megnevezését,

méret, mindség, mennyiségi egységét,
— akészletvaltozés id6pontjat,
— akészlet mennyiségét.

A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkdnyvelés részére to-
véabbitani kell.

1I.8.6. Az analitikus készletnyilvdantartds bizonylatai * 11. szamt melléklet

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megallapithatok legyenek.
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A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell vezetni, oly médon, hogy faj-
tanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok
legyenek. A készletnyilvantart6 lapokrdl késziil a f6konyvi feladas

A készletnyilvantartds céljara a Készletnyilvantarté lap elnevezésli nyomtatvanyt
hasznaljuk.

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

A konyvelés az EOS integralt tigyviteli rendszerrel torténik. *9,10.sz. melléklet

A naplokat fokonyvi szamlanként kiilon-kiilon meg kell nyitni, az EOS integralt rend-
szerben.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 eszk6zokrol:
— kis értéki targyi eszk6zok,
— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvéntartds céljara a Készletnyilvantarté lap mennyiségi adatokkal elnevezési
nyomtatvanyt kell haszn4lni.

A nyilvéantartasba vétel utan az eszkozokrol — kis értéki targyi eszk6zok, munkaruhdk,
stb. — a kovetkez6 részletez6 nyilvantartdsokat kell felfektetni:

— Ertékhatéros eszkdzok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
— Munkaruha juttatési id6 nyilvantart6 lapja
— Eszkdz6k (szerszamok) nyilvantarté lapja *5.sz.melléklet

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktarral rendelkez6, mind a
raktéarral nem rendelkezo készletek esetében.

11.8.7. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartdsa

A haszndlatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni témaszamok szerint.
A nyilvéntartés szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

— akizéarolagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket,

— aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és

a kihordasi 1d6re kiadott munkaruhakat.

11.8.7.1. Kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozondl 1évé killonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartasara
szolgal.

A nyilvéantartas céljara az Ertékhatéros eszk6zok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvan-
tartdsa elnevezEsii nyomtatvanyt hasznaljuk.
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A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kozponti nyilvantartasé,
— 1 példanyét a dolgoz6 kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizony-
latok alapjan lehet feljegyezni.

11.8.7.3.Kihorddsi idére adott munkaruha nyilvintartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejét az aktualis Munkaruha, forma-
ruha szabélyzat szabalyozza.

Készletek leltarozasi bizonylatai
A készletek leltarozaséaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatisat az
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési mintaszabalyzata tartalmazza.

IL. 9. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az €lelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartisa sordn mennyiségi és érték-
ben nyilvéantartast kell vezetni.

Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvantarté lap: (RepetaWin és CENTEFOOD 2.51 nyilvantartd program-
mal torténik a készletnyilvantartas)

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

— étkezdk nyilvantartasa, f6bb adatai:

= 1ddszak

napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, dsszesen),
sorszam,

név,

naptari napok szama,

igényelt étkezések,

lemondasi adatok,

befizetett téritési dij,

= alairasok,

Il

— é€lelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat f6bb adatai:

= datum,

ételek megnevezése,

adagok szama,

élelmezési norma jele, neve,

= ¢ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyisége,
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= 0sszes kivételezés,
= alairasok,

— élelmezési anyag-felhasznalas Gsszesitd,

— élelmezéEsi anyag ar- és értéknyilvantartas,

— élelmezési koltség-eltérés nyilvantartasa a tényleges felhaszndlas €s az €lelmezési
norma kozott.

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

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz ezen tal a kovetkezd nyomtatvanyokat is
alkalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gytijtét az élelmezési anyagok és gongyolegek bevételezésének és
felhasznalasanak osszevont kimutatésara hasznaljuk.

A nyilvéantart6 lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag és gongyoleg bevé-
telezésének €s a felhasznalasok értékének bizonylatonként Gsszevontan toérténd rogzi-
tését, tovabbd az élelmezési anyagok €s gongydlegek allomanyvaltozasa értékének
egyeztet€sét az analitikus nyilvantartas értékadataival.

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

A Heti étlapot feliilvizsgélat és jovahagyés utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolglnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési iizemmel.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd
kivételezéshez az Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot allitjuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
z¢s1 anyag pot kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznélt anyagok raktarba torténd
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét a szakacs a kiadasét pedig a raktaros - élelmezésvezetd igazolja.

Az €lelmezéEsi anyagbiztositasi bizonylatrol naponta at kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyag felhasznalasi 6sszesitore.

Az Flelmezési normak eltérésének kimutatésa nyomtatvanyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhat6 Osszeg €s a tényleges élelmezési anyag felhasznalas értéke kozotti
eltérés — megtakarités vagy tullépés — kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezEsi normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasahoz és norma szerinti elszamolasahoz hasznalt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,.Elelmezési szabalyzat”-ban foglalt el6-
irasokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.
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I1. 10. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

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

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgél (EOS integralt iigyviteli-rendszerbdl elballitott).

A pénztari nyilvantartas céljdra az Id6szaki pénztarjelentés (4. szamu melléklet) elne-
vezésl nyomtatvanyt hasznaljuk (EOS integralt {igyviteli-rendszerbdl elballitott).

A pénztarjelentésbe a kifizetések €s bevételezések idérendi sorrendben keriilnek be-
irasra.

A pénztarjelentést minimum hetente le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell irni.
A pénzkezelés részletes szabalyair6l a AASzC Pénzkezelési szabélyzata rendelkezik.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett kifizetett osszegek igénylésére a Készpénzigény-
1és elszamolésra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

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

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

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a pénztarabol a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz616, vagy tobbszori alkalomra sz616. A tobb-
szori alkalomra sz6l6 meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolédsara a nyilvantartas sorszamat (azonositéjat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalasi megbizast kell hasznalni.

Az atutalasi megbizast a gazdasagi ligyintéz6 tolti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt
be kell csatolni a hitelintézethez.

A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése megvalosulhat a Magyar Allamkincstar altal
kihelyezett terminal Gtjan is, melynek modjat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A cimzettek adatait a kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezésii, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és dsszesiteni.

A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benytjtani.

II. 11. A leltarozds iigyvitele
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A leltarozas soran alkalmazott fébb szempontok a kovetkezok:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
— amérleg valddisdganak biztositasat leltarral kell alatimasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrdsait is leltdrozni
kell.

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

A leltarozés a gazdasagi vezetd altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.

A leltarozas el6készitd fazisdban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositasa-
16l és szEétosztasardl. A nyomtatvanyokat tollal kell kit6lteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem Kkeriild rovatok meg-
semmisitd vonallal térténd athuzasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,
— olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldira-
sokat:

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk$z6k azonositasi adatait, mennyi-
ségi egységét €s mennyiségét,

— abizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése c€ljabol csoportositani kell,

— a leltarosszesitdre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vet-
ni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tGbble-
tet,

— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzokonyvet,

— el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozés sordn az AASzC az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja (EOS integralt
tigyviteli-rendszerbdl):

— Készletek leltarfelvételi ive,

— Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére,
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— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez,

— Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,
Kimutatés a targyi eszk6zok hidnyarol vagy tébbletérdl.

A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell
a leltariveket. Kiadasukrdl, nyilvantartasukrol €s elszamoltatasukrdl a megbizott gaz-
dasagi ligyintézo koteles gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantart6 rendszer biztositja.

A leltdrozas bizonylatolasat €s részletes szabalyait az AASzC Leltarozasi- és leltarké-
szitési szabdlyzata foglalja 6ssze részletesen.

I1. 12. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket selej-
tezni kell.

A selejtezés el6készitd szakaszaban az eszk6zt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrdl. (8. szamu melléklet)

A selejtezésre Osszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan az AASzC Kancellarja, il-
letve a Szakképz6 Intézmény esetében a Szakképzé Intézmény vezetdi altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkozok selejtezését
az AASzC Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
alapjan elvégezni.

Az AASzC a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentalasara a kereskedelmi forgalom-
ban kaphat6 Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve €s a Készle-
tek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:

— a felvétel id6pontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A Kkitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyz8konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

— Selejtezett immaterilis javak (szellemi termékek) targyi eszk6zok jegyzéke

— Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anya-
gok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzOkonyv



— Selejtezett készletek jegyzéke
— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
— Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek é€s azok mellékleteinek megfelel6 adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszdmolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatéd
tajékoztatok tartalmazzak.

11. 13. Az dltaldnos forgalmi ado elszdmoldsdnak iigyvitele

Az AASzC az 4ltaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvéntartéasra az aldbbi bizonylatokat kell hasznalni:
— Kimend szdmlék és az altaldnos forgalmi ado befizetési kotelezettség nyilvantartasa

— Bedrkezett szamldk és az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 nyilvantar-
tasa

A nyilvantartést a fokonyvi konyveld szamitogéppel vezeti.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett szamlat
kell kiallitani.

Mezbgazdasagi tevékenységet folytatd dstermel6tdl a konyha és a tangazdasag anyag-
sziikségletéhez rendszeresen vasarol termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacids
felar levonhaté afa-ként funkciondl. * 21.sz.melléklet

Nem vonhatjuk le azt az elézetesen felszamitott &ltalanos forgalmi adét, melyet nem
az adoalanyisadgot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi adomentes-
ség ald tartozé tevékenységhez hasznaljuk.

11. 14. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - ameny-
nyiben szamla nem késziil az dtadés alkalméaval - Szallitolevelet kell kiallitani.

A szallitolevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
a) az AASzC neve, cime, bankszamla szama,

b) avevl neve, cime, bankszamla szama,

c) megrendelés szama,

d) az 4tvevd megnevezése,

e) atermék VISZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,
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g) atermék mennyisége,

h) atermék éltaldnos forgalmi adéval névelt egységara,

1) altalanos forgalmi adot is tartalmazdé érték,

J) akiallitas kelte €s a kiallito alairasa,

k) atermék atvevojének aldirasa.

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

— kollégiumi dijak,

A bevételi lapokat fokonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a fékényvi
nyilvantartassal torténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara a Bizonylati albumban talalhat6 sajat szerkesztésii Utalvanyrendelet elnevezésii
nyomtatvanyt kell haszn4lni.

Az utalvanyrendelet (1. szamu melléklet) kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell
tiintetni:

— a bizonylatot kiéllit6 AASzC megnevezését,

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak szamat,
— a kifizetés idépontjat, modjat, 5sszegét,

— akonyvelés maddjat,

— akeltezést, az utalvémyozé,- ellenjegyzd, érvényesito alairasat,

— az érintett konyvviteli szamlakra t6rténd hivatkozast,

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontjat, igazolasat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartisba vételének sorszamat.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza az AASzC.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabalyait az iigyrend tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
nyomtatvanyokat hasznélja az AASzC, az AASzC aktuélis Kikiildetési szabélyzat mel-
lékletei szerint.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.



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

Az AASzC miikodési feladatainak ellatdshoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetle-
vél elnevezésii nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjarmii me-
netlevél, autobusz hasznalata esetén az Autdébusz menetlevél elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni. 16;22;23.sz. melléklet

A gépjarmii vezetSje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor ad-
hat6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-elbleg elszdmolas nyomtatvanyon szamol el a felvett
lizemanyag el6leggel.

A Szigort szamadéasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezé-
sli nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szdmadéasuként meghatirozott bizonylato-
kat.

A szigor szdmadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

— a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezd6 és végzd sorszama,

mennyiségi egysége és mennyis€ge,
— hivatkozasi szam
adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznélas id6-
pontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevo alé-
irasaval — igazoltatni.

III. BIZONYLATI ALBUM

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

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése €s ebbdl ered6en a szamviteli nyilvantarta-
sokban hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének
mindsiil.

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

A jelen Bizonylati Szabélyzat és a Bizonylati Album 2021. december 20-an 1ép ha-
talyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas, hatalyat veszti.

Kelt: 2021.12.17.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti:

A

ALY VARENE

Dr. Horvath Jozsef Viri Laszlo
AASzC Foigazgaté AASzC Kancellar
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BIZONYLATI ALBUM
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1. melléklet: Utalvanyrendelet

Egltsegvetssi szerv neve: A1IA Asrarszakbipzés Ctalvanyrendelet
Centur

Koltséznatas szarv cime:

Edlrségverssi szer: sankszamlazzima:

Roltzégratési dvy
Oldalszany 11
SyImIarcas
Fedremrdnyverat | befizesd nave, BIAE szamlakivonar szama:
odia: :
AF T we s 3 BAT szemlakivonas kelte:
Katremminyezsit! hafzes |Szamla EQS thtatoszama:
[pankszamlzszamna: Frzetal hamrids:
Fimetes madja:

L Szakmai teljezitésizazolis (a kitelezettzézet vallald, a teljesitést Atvevd szerveret egység tolt ki)

Témaszam Szervezsti egvség Vasarolt termak ¥agy s szolgaltatis Osszeg Megrandels levél Szerzodes
mesneverass sZAma
Qsszez]
S0 ICVAZOK, esTECeOk ST STANnT TAmviseZ0er 25 MIN0S2E0er VA0 ATVETBlEL, A7 [SEy 0SVel S20/ A INIms0s 3 Eoleere syl AZerik me=f=alo

Irefesitésit ixynolar & 3 szamly Geszegs alfomadom:. A smkpd rafjesinds rovahii delumernimakent a kdvetkezd okmaryokat, hizonyiztokst csaolom:

Taljecrresizazolas Szakmrai teljasites izanolasars jogosult alairasa:
datmz:
Pénrigy allaniazved aldirica:
Térrahazvom
Damme:
1. A zzdmla (hizonylat} érvényessézének izazoliza, utalviny

A selfesitds izazolica el=pjanz SZAMET s2dmlar mesvizszaliam 2 spimia alaki szerepenttd]
mesiEs] 3 Lml}w jogszabalvi eldirisoknzk 2 fadezart Bizi0sEoT . 4Zax! Foriar Ssszagben
Evinvesites”. Unlvinyozer 2 kadverményezat jovdrs.

Danme: ... . . Dt .

erveényasitd aliiriea mahvinyozé aliimes
Szimls érvenyesitése Szamla kentiroziza
Tot vall ama | Tama ERA Fokdayvi szamla smama neve Hormanyzati | RKapcsolodo | ATA Omzzeg

funkdd | fokBovvisim | %%

Czzzes]

T lf:m::razu kdmyvelo alarasa:

Zdarhazis: EOS A 457C 3021 - Nyomtsma:
EOS Ugyrteli Szofver - Copyrizhr © 2021 EC Delta K& Décs - www. ecsuzyvital ha
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% Mellciler: Bzamia (sepi)

Cdalszdm: 1/1

STAMLA Szamlaszam:
SZALLITG VEVE
Il
Teljesités ddtum: Partnar kéd:
Szamla kefte: Iktatdszdm:
Fizetés hatdnas: Valutanam: Fizetésl mad:
Megjegynés:
| Basarclis | hiegrsvenis | Weany | wte | Mebegesde | orenesende [ dRa ] ARa ] Eruttd éreéi|
Ossresen:
AES kulcs Aga alap ARS8 dridk Bruttd drtdk
Z7%-as AFA kules
S%-os AR kules
Osszesen:
A szdmia végbssrege: HUF
Azaz: HUF

Karjik 3 szamidt 2 fizetdsi hatdridig kisgyenliteni sziveskedjensk! Késedelmes fizetds esetén a késedelembe esés iddpontjddl

kezd@dden a késedelemme! dnintett naptari féléy elst napldn Srvényes jegybanki alapkamattal megegyerd mértékii kisedelmi
kamataot szdmitusk fal.

Az arutaldsi meghizdson kérilk feitiintetnl a szdmlaszémat

Alaird

& srdmiz magiolel 3 szdmyitell ds sz ARA SGrenyneg, valaming 3 3302014, (V1 30,) REM endaleinek
EOS Upyviteli Szoftwer 210017-1 - Copyright 0 2041 - 2022 HC Defza ¥ Péos - www.eosugyviteLhu
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3. melléklet: Konyvelési bizonylat

Koltségvetési szerv neve:

Koltségvetési szerv cime:
Kbltségvetési év:

Konyvelési bizonylat

Oldalszam: 1
Nyomtatva:

Konyvelési bizonylat szama:

onyvelési datum:

IMozgasnem: [Pénzforgalom kényvelés gazdasagi eseménnyel efjesités datum:
Szamla: Hivatkozasi szam:

Szervezeti egység:

Naplé:

Gazdasagi miivelet:

Konyvelési bizonylat sorai

Sor{I/K] Erték Fokonyvi Gazd. |Kapes. fok. Kotvall Téma | Szerv. | Ker. Ker. |AFAl Korm.
SZAM esem. SZ. egység | tipus |idoszak funke.
1
2| K
Tételszdam: 2
Tartozik dsszesen:
Kovetel dsszesen:
Rogzités zaras idépontja: Alairas
Készitette:
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4. melléklet: Pénztarjelentés

ARG A srarz zakldprdcd Canmum . . Bizorylatszas
ZART IDOSZAKT
EENZTARJELENTES Damums
ek kendete BlGeek vége
BE Bizonylatszam Dratam Arfolvam Befizeto / Afvevd Beveiel Fiadas Penrnem
t
[Forsalom Bszzasen
[Ferskités: kii5nbdzer
Fozdd penzkeszer
[Farg pénrkasriat
iCisszazen
M=lieklatak:
’? Penrfarellenorzés
Penmnem| Eizetesieszhdr fipns Fizeted eszldz Cimlet DBzzam | Conletertek Frzetesi eszhiaz
BsszEsen DssTesen
EUF  [Késmpéne Edzzpinz (HUE) D000 Fe-ps harkjasy
HUF  [Eeszpéns [zzpérns (HUE} 1000 Fr-gs hankjszy
HUF  [Fészpénz [Fazrpérr {HUF} 504 Fr-oz hankjegy

EUF

T——

(3% Fi-0z5 e

[HUF

[Fésmpine

[Fazrpanz (HUF)

1) Ft-oz Sroas

HUF

[Feszpens

HUF  [Keészpéns Fazzpénz (HUF; 50 Fr-0s émme
EUF  [Részpiar [dzrpérz (HUE) DO Ftas deme
HUF  [Fesmpénz Flasrpenz {HUF} 10 Ft-a5 erme
HUF  [Fécrpenz [FazrpanT {HUF] 5 Ft-0s dnna

[E2zzpérr (HUF] faszasen

HUT

Penztaras:

Idgszak: forgalom fretdesrkinkénti Sazmesitése

Ellendr

Dénmem: HUF
[ Fizetest eszkoz fpus Bevifelk | Xaadiwok |

-

Tizetis] esthoz fp

Bevetelek | Riadamk
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5. melléklet: Targyi eszkoz allom4nyba vételi bizonylat

ALLOMANYBA VETELL UZEMBE HELYEZESI BIZONYLAT

mdszald & egveb berenderézelardl, zépekoal, felszersléseloral & jarmiveked) F;' s it
e,
AlfSldi Aprarszeiteiyrss Cermm Oldalezam- 172
$840 Czonzrad, Kis-Tisrz vtca 4 4G4 Bizomylat srams:
Figritée zards ditmma
Gazdazigi év: Ryomtarea
. . - n Vopakad:

Targyi eszkiz kod: Fiézi sronositd:

Eszkiz megnevezése:

Falalaz zzamily:

Leitar bely Tarzyt trous:

Laitér falalda: Fakfnyvi czoport:

Szarvezeti szyzés Ezkfz czoport:

MJozgimen: Xlaradvany ertélc

Térzyvimozeas:

Bewrerzis damma;
Uzerbehelverés ditmma:

Elidezarrthetd: Izen
4 lefris modja: Szarelzszime
A letrds kmlcsa:
Leiris ditmra: Szimla vézdsazag:
Darmer:
Szerzodas:
Ezyeb szarzddés szimn
Pélvizat: -
Cryaresi év EI3 kod: Mfotarszing
Garapcia kezdata: Teazar kid: Alvarezior
Garancia véze: Repderim-
Gvares parmer név.
Szallits: Gyari szam:
Magjegyzas.
Fokonyvi adatok
Fokonyvi zzamls fpus  [Fokonyv zzam| Folodnyvi sram memnevezes Tartozile ertels | Kovetel ertek

Eizlirg: Amvava:
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6. melléklet: Targyi eszkoz értékvaltozasi bizonylat

Ertéleviltozas bizonyvlat

‘3: :

Efitsazyvettal szery vave: AMDlA Asrirzzaklapréed Cantram Oldalezare: 17
EfHzszvetie] szery cime: $640 Crousrad, Fis-Tizza wtca 474-6'4 Bizonylat warms:
Kiolizéovetézi &v: Figzites zarss ditoma:
“ondkad:

Targyi eszkioz kad: Fiézi azomositdc

Eszkiz megnevezése:

Leltar helv: ATyt Unds.

Ledtar falalda: Fakdmyvi czaport:

Szarversti agyvaéz Ezrkfe czoport:

MJozgasnem Brutts értak valtoris:

Térzyi mozgas: Berubsris ertél valtozss:

Baszerzas datuma: Idezen beruhdzss valtozas:

Uzepibehielyezis ditmma: Tdegen bruttd viltozas:

Bizouylat darema: Terv zzerinti E.cz. viltozas:

Memyisez Terven felili B cz. valtozas:

Hivathozss szam Maradviny értélc

MJagjegyzas
Dctatdezim: Szamlaszim:
Szamlakalta: Szamlavazdezzaz:
Leiis ditoes: Partnar:
Gyarssi & FS kod:
Teazar ked:

Gararcia véze:

Crarsd partiesr pEv.

Ferkfe 2z21litd:

Fokdnyvt adatok
Fokonyvizzamls fipus  |Eokonyvi szan] Folouyvi STam mesneveres Tartorik artelc | Iovetel ertek

Adatbézis: EOS_AASTC 2021 - Myontats:

EQS Ugyvitsh Szafver - Copyrisht & 2021 HC Delta £ Décs - worw.somzvvitel i
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7. melléklet: Targyi eszkoz selejtezési bizonylat

[Eszkéz mennyiségi csikkenés bizonylat

AAGEARLIALREFRID)

640 Ceanzrad, Fis-Tisza mes 4464
Gazdazigi év:

Cldalszarm: 11
Bizonylat wama:
Siyoretarvas

Targvieszkiz kad:
Eszkiz megnevezése:
Falalde spamaly:

Vonalkad:
Fazi azonosita:

Teltr nel
Leltar falalda:
Szarvezsti apveas

Tarzyt tipus:
Pakdryvi czoport:
Exkiz czoport:

M\oggamer

Tergvi mozgas:
Bazrerzds darms:
Tlzembehelverts datmma:
Bizouvlat datuma:
Mfagjamyzas:

Maradvany ertalc
Eredeti menryizés:
Kivezefett mennyisie:
Jelenlesi mennyiség:

A lefrés madia:
A leiras knlesa:

Grarssi & EMS kod:
Gararcia kerdata: Teamar kid:
Gararcia véze: Grari zzéme
G parmer név:

Smallits:

Falbrmyvi adatok

Folc zzamla tipus Fol ==

Foldnyvi szam nev

Adatbaris: ECS_AASTC 2001 - Nvorgans:
EOS Umyvitali Szofiver - Copyright 8 2031 2C Defte 5 Pécs - wuw.eosagyvizel
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8. melléklet: Selejtezésre varé targyi eszkozok jegyzéke
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9. melléklet: Készlet bevételezési bizonylat

e

Bevét raktirra

i
Efitzazves] spery paver ANDId Asrivezalkanzésd Conten i
Eiltzazventsi soery cime: §640 Caonerid, Kis-Tisza utca 474-6'4 Clideir U

Koltzézvetési év: Bizonylat szama:
Bizonylat dituma:
Barctatia:
Darrar:

Szallitdlevel szave:

Temaszem:

Szervessti agveds
EHerattipus:
Mozzascsopars

Cildsrim Cild: mesnevezise Mennyvisés| Ale | Egyséeir | AF4 Ertak

Tatel HNemd redle Bruttd érnél:

Adsrhizis: EOS_AASTC 1031 -Myomzata:

E0S Ugyvitali Szofvar - Copsight © 2021 HC Dalte K5 Pécs - www.eosgyviel n
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10. melléklet: Készlet kivételi bizonylat

iR’.ﬂktﬁri Kivét

Efh=azveresi smeny pave: AWAlA] Asrérsraldeanree] Cantm
111

Eiittsémyeniei smery cime: §640 Caongrad, Kis-Tisrs mtca £4-6/4 Cldalszar:
Koltzégvetasi dv: Bizowylat szama:
Bizonylat datnma:
Xyomtatva:

Darmer:
Szalitolevel szam:
Témazzim:
Sgarverat agyzaz:

Mosgiscsopars

Cildszam Cild: megnevezése Mennviséz| Me | Egvségir | AFA Erték

Tetel Nentd artele Brufd éreél-

Raktiros

i
?§’

Adstbaris: EOS_AASTC 2001 -Neorssta

E0S Usywitali Szofwar - Copvright @ 2031 BT Delte % Pécs - www.sosagyvizel m
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11. melléklet
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12. melléklet: Leltarhiany

[Targyi eszkéz leltir hidny bizonylat

Al Amarsreiienmed Cantrim
640 Congrid, Kis-Tizza mes $4-§3

Gazdasdsi &v:

Oldzlzzam:
Bizonylat szama:
Rogrites Tarés ditmma:
Nyomisne

Falalds szamaly:

Targyieszkiz kod:
Eszkiz megnevezése:

Vonalkad:
Fési azonesitd:

Latar hele:
Leltar falalds
Srervessti acveds:

MfozE3smeny

Tirzyi mozgas

Baszerzas dimme:
Bizonylat dafama:
Aennyizeg:

Lewras madja:

Grarisi &
Gararcia kezdate:
Grarancia véze:
Civarg parties névw:
Szallito:

Targyi tygus:
Fakbmyrvi czoport:
Eszkbz czoport:

Leizis klcse:

EE kod:
Tezzar kid:

LeharieSor:
Lehtarfelalgs:

Fakényvi adatok

Mlotarszam:
Alcirerim:
= Eroci

Folc szamla tipas

Fole =z,

Fokouyvvi szam nev

Mesjezyzi

Kovetel ertels

Agdatbaris: ECGS_AASZC 2021 - Mroratarts:
EQS Ugyvitali Szafver - Copyright © 2021 HC Delta £ Décs - wvv.sosazyviitel i
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13. melléklet: Bevételi pénztarbizonylat

AVRId Asvarezskkénzési Centum 7 3 z [Bizomylatszam:
BEVETELI PENETARBIZONYLAT
i Dénztér Cratam:
il e oot ke
Penrraridoezak: .
(Cidaiszary:
aital (meghizishol) fzatet
HIUF-oz, 3zaz HLF ezzages
az alsbbisk szerinr kall bavéseleoni ©
Sar| DIdatossim | Hivatkordsi szam Szivez Partoer Dhszeg Pénmem | Arfolvam
1 =UF
Oszzesen: HUF
Eerelatesi kilinbazet: HUF
Fizetends zszesen: BHF
[Eiallizg: Zlendic Utalvamyoza: Fimyveld: Niellekletek széms:
Befizezo: Befzety :zemeli sxonmozino jele: Panzanos:
Fizetési eszkdz tipusonkénti bontas
Fizetes eszkoz tipus Forgalom Penrpem

Agatharis: Z05_AASTC 2071 - Nyomtsts:

EQS Uyl Szofwes - Copyzighr & 2021 =C Delis £ Dées - WaW. ey vitel. i
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Beveételi
pénztarbizonylat

A KidlG pdivegedie:

PB

B.318-102//V - 25x3

Kidlit: Pénztir vélolezzen he az aldl Keit:
w PP RO SRS . ot e =HOH
Er— S~ - P, A — = = forintot
Késapdnzforgalml  Kdnyveldsi ~
g e o sl vl Sztveaqg: Gisszeg )
jagosT sTAmiaszamy; forint
Utalwinyozde |
|
!
Kérypeall: I
1
H
Pénztaros: i |
fdellokiel:
- Az dsszeg belizetdjének alairdsa, & szama -
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14. melléklet: Kiadasi pénztarbizonylat

ki Agedrsseaklopisi Ca

t‘f Pénzvir
a5 sasens

KIADASE PENZTARBIZONYLAT

Plazraridimeaks

izony latazing
Dttt

K dalsadene

Penznir fizessen sz alibhiok szering Nagy Zsolt-nak

490,00 HUF-0e, azse Oreser-négyamizkileseven HUF Ssseeper

Sor|  Iktatdsednn | Hivatkoeist seim

Suiiveg

Partwer

Uksgeg Pénenem

Arfolyvam

FEUF

Orssaesen:

Kerckitési kalanbieet:

HLUF
HIUF

Fizetendd Gxszesen: HLUF
K ialifd: Ellenie: Utsbvanyoed: Kinyveln Mellkletek szime:
Arvesd: Avved spenmlvi azonosinn jele Pénzdnes:
Fizetési eszkoz tipusonkénti bontds
Firetisd eszhie tipus Forgalass Pemenem
KL'S-Z}I‘;!IZ

HLIF

Aubatbdeis: EOS_AASED 3021 - Myombaitg

EOS Upyviteli Saattver - Copyeight © 2021 HC Dela K Ples - wivw cosupyvitel i
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Kiadési pénztarbizonylat nalon u1‘281??

é&mxﬁ hebye:
Kiallnd: Pénaxtar fizessen az aldbbiak szerint Keit:
; e gV
Eliendr
v | Koryvelasi
jogeim szamiaszim
kJ*.aI-vahynm.
— | i
i i
Kinyvois:
W i i
; - i ]
Penatdros: ; i {
Maddkiet:
db Az 08816 Btk sl Sed 4XRmy QAN 2R i i

B. 318-108V £ a2 - (U 4350) Gydrijn &s forg. Pltrie Nyomda Rt 1417 Budapest, Huoyed! J. (1 7. Tel - 463-0440, Fax: 463-0450 P il ot
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15. melléklet: Nyugta - Egysoros

P
o

Qrszan:

SZ1NA

Kelat:

Atyetlerm:

o

i TS rose - Panrshore KIL

Sremélygéphkocsi menstlevél

16. melléklet: Személygépkocsi menetlevél

Bty

Crarang:

i

St crarabbok

(L

erarat

BO

st

Sowmblypéphocd o o parc | Sxbiwmort | Uzembantartd neve, cima:
S alen el A i Wk Dpfdomeiesa i
—_ - e e = o A S S 1 s v
: e . - SOR——
|
— | A oo wWos
Em STt IR - T - - -
L

58



17. melléklet: Szamla (szamlatomb, kézi)

SZAMLA ' PFOSA

Kastestl sktaztma: HU rtctaseg aatezama:

£k

A fowis iy K bt pergy W tatemits hode r-uw
b | A st
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A sieiate AFA DR
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18. melléklet: Szallitolevél

- Széllitélevél Mo 360

A szdllito (név, iranyitoszam, cim, telex. posta- A vevd (név, irdnyitdszam, cim, bank-
fiok, bankszamla szama és megnevezése): szamla szdma &s megnevezése):

»

'

] [ WO teleprol (raktarbol)

.| A megrendelés szama, kelte, tigyintéziie: Az dtvevd megnevezése (név, iranyito-

‘_ szam, cim}:

| Jaratszam:

¢ = Cikkszam: KSH besorolasi szam; | i 5

i e ETK-szam; Az aru szabvanyos = ke 5'% | Meny- | Egység- ¢k

(453 A - S R 1 B -

! : megnevezése, kodja, minosége | % B 2 g | nyisé ar

4 @ ¢s egydh ismertetdielei

N
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5 1
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- Kiallito Atvételi feljegyzések: Atvevo

s | Kelet alafrasa kelet aldirasa

: PH.

¥ B Sz ny 10-70 ¢ sz NOVOPRINT
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19. melléklet: Szigord szimad4si nyomtatvanyok raktari nyilvantarté lapja

SZIGORU SZAMADASU N /
foise MADASU NYOMTATV

NYOMT, ANYOK RAKTARI NYILVANTARTO LAPJA e
; (! legnevezés: . = l rory T !
: Joi, szére: jegységan i

20. melléklet: Allatallomany-valtozas

F
i 5 5 o g St = z Lap sorszama:
GN-14 [ Allatallomany-valtozasi nyilvantartas 2021 évben ][
Faj K rt
1. |Faj megnevezése: Io. g 5 Imn. Oresopo "
megnevezése: megnevezése:
Iv. I(;lx:g%:::)t‘kod]a almosX mélyalmos: higtragyas
= o = VI |Tartisméd:
ves dtlagos i e ;
V. = legeltetéses karam/ddfutosX egvéb:
7 |ilatigtszam: BRI B
illomanyviltozis havi bontisban
Allomanyviltozis okai: A B C D E F [ H I J K L
jan febr marc dpr mij jin jal aug szept okt nov dec
1 Indulo, illetve ho elejt allatlérszam
2 szaporulat
L3 | 3 vétel
i 5
—_ .‘é
| >
1| 2 atmingsités
5 névekedés dsszesen
6 ethullas / kényszervigds
T | B | énékesités Gajit forvasztis is)
l— =
| =
8 2] drmingsités ‘selejtezés
i 8 csokkenés Gsszesen
110 Hovégi zaro allatlétszam

21. melléklet: Felvasarlasi jegy
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22. melléklet: Tehergépjarmii menetlevél

TEHERGESJARMU MENETLEVEL
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23. melléklet: Autébusz menetlevél
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24. melléklet: Takarmanyozasi naplo
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25. melléklet: Jelenléti iv

Munkadltato
Munkaid§ nyilvintartds OLDAL: 65/1

ALFOLDL
e AT JELENLETI v

2027 ...vimse sowsssummsnass

A dolgozé neve:

készenlét alatti munkavég-
rendes munkaidé tgyeleti id6 | készenlétiidé | zés, egyéb elrendelt til-

— dolgozo

alairasa
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22.|H
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24,

Sz
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26.

27.

SZ

28.

29.|H

30. | K

Osszesen:

Teljesitett oraszam:

Athozat:

Havi kételezé 6raszam:

Atvitel:

Tuléra:
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lgazolé alairasa:

Munkaltaté




Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.-6/a.

Bizonylati Szabdlyzat

26. melléklet: Bels6 megrendelé személyi kiadasokhoz

BELSG MEGRENDELG ESETI KIFIZETESHEZ
ol -ig
; Iskofa részérdi felelds
Iskolo megnevezése: P
neve, algirgsa:
Gazdasagi iroda
Iskela cime: részérdl felelBs neve,
aldirdsa:
Iskola adészama:
egyedi sorszam:
o " kiiisds / - % ez _ ;| menny. egységdr | maximdfisbruttd |bérjelleg tipusa- magjegyzés, Aldtdmasztd
Partner, Doigord neve magneveras seis kezdo datum zird ditum mennyiséz asysie ik} Beoes ERaksd Seadastids Torris indaklds
OSSZESEN | 0Ft
A delés valddisigat igazolom: ellenjegyzés G tségvallalds
datum aldirs ditum aldirds ditum aldirds

2. oldal, osszesen: 69



Alfoldi Agréarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis Tisza u. 4/a.-6/a.

Bizonylati Szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

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

soradn koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas

3. oldal, osszesen: 69



