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L ALTALANOS RESZ

1. Abizonylati szabalyzat célja, tartalma
A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Ohidi K6zos Onkorményzati Hivatalnal a
szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédé  bizonylatok kiallitdsanak, ellenSrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalméért, aktualizaldsaért a jegyz a felelés. A szabalyzat
modositasira akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve az allamhaztartas
szamvitelérél sz616 4/2013. (I.13) Korm.rendelet (a tovabbiakban : Ahsz.) elbirdsainak
megvaltoztatisa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ell4tasahoz tartalmaz kételezd elbirasokat:

az egyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

kinek kell a bizonylatot ki4llitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellen6rizni,

a bizonylatot killit6 és az ellen6rzést végzo feleldssége,

hény példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az cgyes példanyok szerepe az adat-
feldolgozasban,

hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az 4tvételt igazolni,

kinek és milyen médon kell a bizonylati példinyokat meg6rizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat
esetén milyen eljarast kell kévetni.

1.1. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed

az Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,
Débroce Kozség Onkormanyzatara,
Kisgorbs Kozség Onkormanyzatara,
Kisvasarhely Kozség Onkormanyzatara,
Mihalyfa Kézség Onkorményzatéra,
Nagygorbd Kézség Onkorméanyzatéra,
Ohid Kozség Onkormanyzatara,

Sénye Kozség Onkormanyzatara,
Stimegesehi Kozség Onkormanyzatara,
Szalapa K6zség Onkorményzatara,

a Pipitér-kert Ovodara,

a Stimegesehi Lurké Ovodara.
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Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdz8k
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell killitani. A
gazdasigi események folyamatat tiikeozd Osszes bizonylat adatait a koényvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi eseményre vonatkozban a
kényvvitelben régzitendd és a mas jogszabalyban elirt adatokat a valdsagnak megfelelSen,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - eldirdsszerlien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljami:

a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejiileg, bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités, illetve a megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

b) az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi események
megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsé honapjanak végéig kell a
konyvekben rogziteni a , hogy a jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettségnek
eleget tudjanak tenni.

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan az 6nkormanyzat ¢s egyéb gazdasagi szerepld altal
killitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyeb kapcsolatban all6 természetes
személy vagy mas gazdalkod6 altal kidllitott, készitett okmény (szamla, szerzodeés,
megallapodés, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el8allitasi
médjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartdsat) timasztja
ala.

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell
tartani.

A szdmviteli bizonylatot a gazdasigi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kiilfoldi meg- rendeldnek kiildstt és magyar nyelven killitott szamlan az adatok a kiilfoldi
megrendeld nyel- vén is feltiintethetok.)

A kiilfoldi szallité, szolgéltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valésagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétlenil szitkségesek.
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megdrzési idén beliil biztositani kell.
A konyvviteli elszamolédst kézvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kévetkezdk;

a) a bizonylat megnevezése ¢s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot cimzettjének neve, cime;

c)

d)

)

g

a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fliiggden az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

a bizonylat kiéllitisanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétél, id6beni
hatalyatol fiiggéen - annak az idészaknak a megjellése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell;

a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmédnak leirasa vagy megjelslése, a gazdasagi
miivelet okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétél, a
kényvviteli elszamolas rendjétél fiiggden ~ értékbeni adatai;

kiils§ bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozstt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjelélése, amelyre az Ssszesités vonatkozik;

h) a kényvelés modjéra, az érintett konyvviteli szamldkra térténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartisokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el8ir.

A szamlaval, az egyszeriisitett szamldval kapcsolatos tovdbbi kévetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szAmviteli bizonylat technikai, optikai eljars

eredménye, biztositani kell az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - szitkség
esetén - a késedelem nélkiili kifratisat,

A bizonylat a kvetkez6 modon készithetd:

- kézzel,
- géppel,

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valdsignak megfeleléen,
hitelesen rogziti, hiba esetén el6irasszertien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez vagy a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szakméanyositott nyomtatvanyokat, vagy az elektronikusan ASP vagy egyéb programbél
eldallitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet
rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphaté €s a hasznalt programokboél
sem nyerhetd ki, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatviny
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkoz6
el6irdsokat.
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A szabélyzat hatalya al4 tartozé szervek a kényvelés modjdra, az érintett konyvviteli
szdmldkra torténd hivatkozds, tovibbd a konyvviteli nyilvdntartdsokban tortént
rogzités idépontja, igazoldsa tekintetében oly moédon tesz eleget, hogy a megjelolt
adatokat, informéacickat és igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt

utalvanyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztdrbizonylaton régziti.

2. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa

a. Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabdly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett szamlat ¢s a
nyugtat is), tovabbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értekeét
meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni
(pl: készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok, utazasi bérletek, szépkartyak,
iskolakezdési utalvanyok), vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat (pl.: leltarfelvételi bizonylat), szigoru szdmadasi kételezettség ala kell vonni.

A szigora szamadés ala vont bizonylatokrél, nyomtatvényokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

b. A szigoru szamaddsu nyomtatvinyok dtvétele és nyilvintartisa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjelslt nyomtatvanyokbol beszerzett,
illetve a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyt,
jegyzék kiséretében szigori szdmaddsi nyomtatvinyok kezelésével —megbizott
ligyintéz6jének allomanyba vétel, illetve kezelés és megbrzés végett at kell adni. Az atadasi
jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtanként etkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, trlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevé dolgozd
nyilvantartisa az dlloményba vett nyomtatvanyokrol.

c. A szigoru szdmaddsi nyomtatvdnyok teljes kortiségének ellendrzése

Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az (irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tlirlapokon a sorszdmok és esetleges
egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz8szama) helyesek-e.

d. A szigoru szdmaddsdu nyomtatvdnyok 0rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talélt szigori szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben
kell rizni.

e. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

Minden olyan esetben, ha a megbrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznélasara megbizott személynek kiad, a kiadés ¢s az
dtvétel tényét a nyilvantartds megfelelé sordban a kiadis és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alafrasaval
kell elismertetni.
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A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,
- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas mintéjat a bizonylati album tartalmazza.

A szigoru szamadasd nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni.

A felhaszndlt (betelt) tombéket a felhaszndld két évig munkahelyén kiteles megdrizni,
ezutan gytijtécsomagban az irattdrba helyezendd, a csomag feliiletén fel kell tiintetni
a csomag tartalmadt. Az irattdri megdrzés iddtartalma a felhaszndldstol szdmitott 8
év.

A nyomtatvinyok dtadasa, illetve dtvétele csak irdsban torténhet.

3. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasigi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kételez
megdrzési hatarid6ig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald
utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszert javitdsokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést 4t kell
hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy széveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett
adatokat az dthuzott szam vagy szoveg f61€ kell irni.

A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbit6é személy al4irasat.
Pénztdari bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett uj bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell érizni.

A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.

Az cllendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallit6jat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektl beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd
ellenorzéséért az érvényesitést végzo személy a felelds.
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A hivatal dolgozdja kiilsé szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibésan, mas szerv részére megkiildéit bizonylatot a hivatal koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenitésével és j bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

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

— - amodositasnak megfeleld vj tételeket.

4. Abizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

a. Altaldnos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellen6rzésiik el6tt csoportositani kell.
A bizonylatok csoportositasa az alabbiak szerint torténik:
- pénztarbizonylatok,
- banki bizonylatok
- beérkez6 szamlak
- kimen6 szamlak
- vegyes bizonylatok
- munkaiigyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az elébbieken beliil idérendi sorrendben torténik.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairdk jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa teljeskdriien
megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtet.

A szadmitogépes adatfeldolgozés keretében a tOrzsadatokat a jelen szabélyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell régziteni, illet6leg valtozasaikat nyilvantartani.

b. A bizonylatok alaki ellenorzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:
— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati {irlapon tértént-e,

— a bizonylati fGrlapot sorszam szerint vették-e¢ hasznalatba (szigori szamadésu
nyomtatvanyoknal),

— abizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,
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a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytd] fiiggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitisa megfelelé-e, a javitdsok szabalyszerliek-¢,
a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartisinak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott
dolgozok feleldsek.

A bizonylatok szdmszaki ellenorzése

Kifizetések esetén a teljesités igazolésa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé ligymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eléirasait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az érvényesité a megjelolt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvinyozénak. Az
érvényesités nem tagadhat6 meg, ha ezt kivetden az utalvanyoz6 erre irasban utasitja. Az
okmany utalvanyozasa el6tt trténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre
utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alafrasat.

A megéllapitott szdmszaki hibét a bizonylaton a kiallitasi szinté] eltérd szint tollal kell javitani.

. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgdlni kell a gazdasigi esemény sziikségességét, indokoltsdgat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabélyi el6irasok betartasat.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okményok alapjén ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliséget, ellenszolgaltatast is magéban
foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas
datumanak €s a teljesités tényé- re torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
alafrasaval kell igazolni, az Avr.-ben és a belsé szabalyzatban meghatarozott igazoldsi
kotelezettség végrehajtasanak megjelslésével.

A bizonylatok szdllitdsa

A bizonylatok szallitasinal ugy kell eljdmi, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé krosodas ne étje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgalé eszkoz megvalasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai eléirdsokat.

A bizonylatok tdaroldsa

A bizonylatok taroldsa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhet6k, visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodést ne szenvedjenek.

A bizonylatok utja
- Beérkezd bizonylatok, okmanyok
* posta atvétele, bontasa: polgérmester, jegyzd, intézményvezets

* szignalas: polgérmester, jegyzd, intézményvezett ,
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= sIKiatas: K@ -
- kimend bizonylatok, okmanyok:

» aldirasra torténd elokészités: ligyintézok, referensek
» alairas: kiadmanyozasra jogosultak

« iktatds: iktatd

- postazas

- bizonylatok atadésa kdnyvelésre

A konyvelésre elékészitett bizonylatokat naponta kell dtadni a kényvelésnek. Az egyéb
gazdasagi események bizonylatait a targynegyedév utolsé napjat koveté honap 10-€ig kel
atadni a konyvelésnek.

h. A bizonylatok orzése

a) A szabalyzat hatilya ald tartozo szervek a koltségvetési évrol készitett beszamoldt,
valamint az azt alatdmaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba a naplofo-
kényvet, valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az
évesbeszamolot alatamaszto leltart és a részletezd nyilvantartast olvashat6 forméaban, valamint az
adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikodoképes allapotban tarolt szimitégépes programot
legalabb 8 évig koteles megorizni.

b) A kényvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtamasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), leg- alabb
8 évig kell olvashato forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
moédon megbrizni. A folyészamldknal az eléviilési id6 a folyoszamla meg- szlinésének
idépontjaval kezdodik.

¢) A szigori szamadést bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont szerinti
megbrzési kotelezettség.

d) A megbrzési idon beliili szervezeti véltozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont szerinti bizonylatok megdrzésérol
a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

¢) Bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatd- sagi
intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy
a bizonylatrol barmilyen médszerrel elééllitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti
bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

i. A bizonylatokra vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok

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

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigoru szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165§ (1), (2) €s (4)
bekezdésébe és a 166-159§-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az
eldirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozo sajatos szabalyokat nem allapit
meg.
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1. Befektetett eszkozik Allomanyvaltozdsanak bizonylatolisa

L1. A befektetett eszkizok nyilvantartdsinak dltalinos szabdlyai

A befektetett eszk6zokr6l a fokényvi szamlakkal brutté értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkézok analitikus nyilvantartdsanak
biztositani kell, hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek allomanya barmely
idépontban ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett véltozisok adatai a szamlaosztaly
szamlainal el6irt csoportok szerint a kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak.

a. /A'lloménx-‘n('ivekedés

Uj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznélt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszksz dtvétele atszervezés miatt, &tminGsités, egyéb
névekedések.

b./ Allomanycsskkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok 4tadasa
térités nélkiil, dtadas atszervezés miatt, 4tmindsités, egyéb csokkenések.

L2. Immateridlis javak nyilvintartisa

L2.1. Immateridlis javak nyilvintartdsinak tartalma

A kovetkezOkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvéantartast kell vezetni:

- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékil jogok kivételével),

- szellemi termékek,

- egyéb immaterialis javak,

- immaterialis javakra adott elélegek.
Az immaterialis javak nyilvéntartasba vételét a szamla, adas-vételi szerz6dés, illetve egyéb
okmény alapjén kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak
megfeleléen kell a nyilvantartdsban a brutté (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték
megallapitasanél a szamlaban (okményban) szerepld és az altalanos forgalmi ad6 Gsszegét
figyelmen kiviil kell hagyni.

1. Az Ahsz. 14.sz4mi melléklete VI. pontja alapjn az immateridlis javak nyilvantartdsanak

tartalmaznia kell legalébb:

a) az eszk6z megnevezését, jellemzbit,

b) akészitd, szallité megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékii jogok esetén azon eszkoz pontos megnevezesét, amelyhez a jog
kapcsolédik,

d) abeszerzést, létesitést s a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
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f) a varhat6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot,
2) az elszamolt értékcsikkenés targyévi és halmozott Gsszegeét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsdkkenés
sszegét, okait és idSpontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

j) az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,
k) anemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besoroldsat, €s
]) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. A kisérték(i immaterialis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és e) pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2. Az immateridlis javak nyilvdntartdsdnak bizonylatai, nyomtatvanyai

A nyilvantartas céljara a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- B.Szny. 11-69.r.sz. ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT (001.)
Immateridlis javakrol
- B.Szny. 11-76.r.sz. IMMATERIALIS JAVAK (002.)
egyedi nyilvéntarté lapja, vagy Onkormanmyzati ASP KATI moduljabdl eléallitott
nyomtatvany.

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplét fokonyvi szamlanként kell megnyitni ugy, hogy az a fokényvi kdnyvelés
adataival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zamni, de a kovetkezo
évben, amig a lap be nem telt, a kényvelés folytathato.

1.3. Tdrgyi eszkiozok nyilvdntartdsa

1.3.1. Tdrgyi eszkozok nyilvintartdsdnak feladata

A targyi eszkozok nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatérozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvéntartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkozokrol:

a) Ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értéki jogok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
¢) Beruhazasok, felujitasok,

11
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1.A Targyl €sZKOzOK nylvantariasanak tartaimazmnia kel legalabb -
a) atargyi eszkz megnevezését, sajatos adatait,

b) akészitd, szallito megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kapcsolddik,

d) atulajdonosnl a tulajdonba keriilés mddjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges védettség- re,
korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

e) a vagyonkezelonél, koncesszié jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonkezel¢s,
koncesszi6 idStartamét, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos  kovetelések,
kotelezettségek azonositaséhoz sziikséges adatokat,

/) abeszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazol6 bizonylatok azonositéasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g abekertilési értéket (brutto értéket),
h) a varhat6 hasznalati idét, a megéllapitott maradvanyértéket, a lefrasi kulcsot,
i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét

Jj) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékesokkenés
Osszegét, okait €s idépontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz szlikséges
adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositaséhoz sziikséges adatokat,

l) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,

n) személyre kiadott eszkozok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges adatokat,
0) anemzeti vagyonrol szol6 torvény szerinti besorolésat,

p) aleltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Haatulajdonos, vagyonkezel él a piaci értéken térténd értékelés lehetdségével, a nyilvan-
tartasnak tartalmazni kell tovabba

a) apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyit6 értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, az érickhelyesbités zard
alloméanyat,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajétos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, és

¢) aranykorona értéke.

4. Az épiiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajétos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és
b) miiszaki jellemez6i (falazat, tet6zet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,
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egyedl mylvantarias esetenl annak TASI szamna, jalmu escten alvazszam, rendszaina,
forgalmi engedély szama, érvényessége.

A kisértékii targyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhdzésok kozott
elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett feltjitasok adatait az

. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A térgyi eszkozok allomdnyanak, mennyiségének értékére, osszetételére vonatkozo
barmely id6pontban torténd ellenbrzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az &llomanyban bekovetkezett véltozasokat az
analitikus nyilvéantartisban a fokdnyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartdsa

Az épiilet-nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés idépontjdban és ennek az idépontnak a
fel- tiintetésével a rendszeres hasznalatba vételt kovetd napon - az épiilet aktivalasakor - kell
kiallitani.

Az épiilet-nyilvéntartasi lapot az tizembe helyezés iddpontjaban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az éplilet aktivalasakor - kell kiallitani.

A kiallitas alapjat a B.Sz.ny. 11-45A4j r.sz. jeli ALLOMANYBA VETELI
BIZONYLAT épiiletekrél és egyéb épitményekrél clnevezésii bizonylat adatai,

képezik. (003.), vagy az UZEMBE helyezési okmény képezik (004).

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsa a B.Sz.ny. 11-63/0jj.r.sz. egyedi nyilvantart6
lapon térténik. (005.), vagy az énkormanyzati ASP KATI moduljabol kell kiallitani.

A foldteriiletr§l, iiltetvényekrdl, telkesitésr6l a B.Sz.ny. 11-75. r.sz. jeli
FOLDTERULET nyilvantart6 lap elnevezésii nyomtatvanyt kell vagy az
onkormanyzati ASP KATI moduljabél kell kiéllitani. Az egyedi lapon fel kell tiintetni a
foldteriilet fekvését, rendeltetését, terep- adottsagokat, telekkonyvi és helyrajzi szamot, a
foldteriilethez tartozé épiilet(ek) nyilvantartasi lapszamat, tertiletét, aranykorona értéket,
tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, brutté értékét, illetve annak
csokkenését, novekedését. A nyilvantartd lapon szereplé adatokat telekkonyvi
nyilvantartds adataival egyezd modon kell feltiintetni, biztositani kell a f6kdnyvi
konyveléssel valo egyeztetést. (006.)

Az értékesdkkenés elszamolasat negyedévenként a nyilvantarto lapokon rogziteni kell.

Gépek, berendezések, felszerelések, jadrmiivek nyilvdntartisa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartaséhoz a B.Sz.ny. 11-
64.r.sz. BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK egyedi nyilvantarté lapja
(miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jirmiivek) megnevezési

nyomtatvanyt vagy az énkormdnyzati ASP KATI moduljabdl eldallitott nyomtatvanyt
kell hasznalni(007.)

Beruhdzdsok nyilvdantartasa

A beruhdzéasokrol, beruhazasokra adott elélegekrdl beruhdzasonként elkiilonitve egyedi
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Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:
— aberuhazas megnevezését,
— akiadasok (felhaszndlasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok Gsszegét,
— aszallitd megnevezését,
— aszamla keltét,
— afékonyvi szamla szamat,
— ecléleg esetén az el6leg elszamoldsanak idépontjat, dsszegét,

— az eloleg dllomanyat.

A Kkis értékli targyi eszkozok nyilvantartiasdhoz a KISERTEKU eszkoz egyedi
nyilvantarté lap (2014-t5]) targyi eszkézok nyilvantarté lapot (008.) az onkormanyzati
ASP KATI moduljabél eldallitott nyomtatvanyt kell hasznalni

A nagy értékl targyi eszkozok nyilvantartdsahoz a NAGYERTEKU eszkoz egyedi
nyilvantarté lapot (009.), az dnkormanyzati ASP KATI moduljabdl eléallitott
nyomtatvanyt kell hasznélni

Akkor, ha az éptiletek, épitmények esetében csokkenés dll be, akkor annak bizonylatoldsa
a B.Sz.ny. 11-56/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ALLOMANY
CSOKKENESI BIZONYLATA értékesités és hidny elszimoldsira jeli
nyomtatvanyt kell hasznélni. (010.)

A folyamatban 1év6 beruhazasok nyilvantartdsdhoz sajat el6allitasi nyomtatvanyt vagy
a BERUHAZASI nagyértékii eszkoz egyedi nyilvantart6 lapot az 6nkormanyzati
ASP KATI moduljdbdl elballitott nyomtatvanyt kell hasznalni. (011.)

A nyilvéantarté laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruhazisok, Felijitasok
dsszesitd lapja elnevezésii vagy egyedileg eldallitott nyomtatvanyt kell alkalmazni. (012.)

13.5. Gépjarmiivek torzskonyvi nyilvdntartdsa

A szabélyzat hatdlya ala tartozd szervezetek valamennyi gépjarmiijérdl torzskonyvi
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljgra az A.T.KPM 231/a. r.sz. jeli
GEPJARMUVEK TORZSKONYVE elnevezésti szabvanyositott nyomtatvanyt kell
hasznalni. (013.)

A torzskdnyvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmi miiszaki konyve
(amit a gyarté cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.

A torzskonyvbe a kovetkezo adatokat kell bejegyezni:
- a gépjarmi azonositd adatali,
- f6javitasok id6pontjai,
- atalakitasok rovid leirasa,
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- eepjamy Cljesitmenye Negyedevenkent es eves osszesen,

- baleseti sériilési javitasok rovid lefrasa.

2. Készletek nyilvdntartdsa

A koltségvetési szervek az intézmény nagysagdt, tevékenységét figyelembe véve a készletek nyilvaniartasdt két
formdban szervezheti meg attdl fiiggden, hogy rakidrral rendelkezik, vagy raktdrral nem rendelkezik.

A rakidrral rendelkezd kiltségveiési szerv
- rakiari i készletérdl nyilvantartdsait mennyiségben és értékben is koteles vezetni,
- a haszndlt illetve haszndlatban Iév készletekrdl csak mennyiségi nyilvantartds kotelezo.

A rakidrral nem rendelkezd koltségvetési szerv

— készletérdl csak mennyiségi nyilvantartdst koteles vezetni, természetesen ebben az esetben is lehetdség van az
értékbeni nyilvdntartdsra is.

2.1. A készletnyilvdntartds feladata

A készletek nyilvantartisba  vételér6l a szabalyzatban meghatérozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo készletekrol:
— vésarolt anyagok,
— betétdijas gbngyolegek,
— aruk, kozvetitett szolgéltatasok és kovetelés fejében atvett eszkdzok, készletek,
— késztermékek,
— novendék, hizo- és egyéb allatok,
~ befejezetlen termelés és félkész termékek. A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a
— raktari uj készleteket és a
— hasznalt készleteket.

2.2. Készletnyilvdntartds bizonylatai

A szabalyzat hatalya ala tartozé raktarral rendelkezé szerv esetében
2.2.1. Anyag-bevételezés bizonylatoldsa

A vésarolt vagy sajat eldallitisa készletekrol beszerzés vagy el6dllitds utan bevételi
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezéshez a B.Sz.ny. 12-111/N. r.sz. KESZLETEK
BEVETELEZESI BIZONYLATA celnevezésii nyomtatvanyt (101.), vagy az
intézmények altal hasznilt softveres nyilvdntarté program altal generalt
bizonylatokat kell hasznalni.

A bevételezési bizonylatok elsdsorban a vasarlasokbol szarmazé készletndvekedések
elszamoléaséra szolgalnak de ezt kell hasznélni egyéb raktari bevételt jelentd tételek
bevételezésére is (pl. leltari tobbletbél, 4tmindsitésbol, leértékelésbol, bérmunkabdl
tortént visszaszallitasbol szarmazo készletnovekedések).

A véasarlasbol szarmazé készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi
és mindségi atvétel utan a készlet kezels koteles kidllitani.
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A bevelell bizonylalot szamla, vagy szalliiolevel ¢s az anyagszam jegyzek alapjan ke
kidllitani. A bizonylat fejrészében a szallit6 megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos
egy€b azonositd adatokat (szallitdlevél szdma, szallitas moédja, rendelési szam) kell
feljegyezni.

A készletvaltozasokat a bizonylat kitsltésével egyidejiileg a raktari nyilvantart6 lapokon
is el kell szamolni.

Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jeli RAKTARI NYILVANTARTO LAP (104.)
clnevezésii nyomtatvanyt, vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto
program altal generalt bizonylatokat kell hasznélni. A raktéri nyilvantart6 lapokon az
elszamoldsi idészakon beliil (hénap, negyedév vagy év) 1-t6l kezd6dben folyamatosan
sorszamozni kell. A készletvaltozasi bizonylatra a "Tétel sorszam" rovatba a raktari
nyilvantartd lapnak ezt a sorszamat kell be- jegyezni. Az "Uj készlet" rovatba a raktéri
nyilvéantartélapon az adott sorszammal jelslt véltozas (tétel) utani készlet mennyiségét kell
beirni.

A bevételezési bizonylat tablézatos készitésének tiresen maradé sorait 4&thtizassal
érvényteleniteni kell!

A nem vasirlasbol szarmazo készletnovekedések bevételezési bizonylaton torténd
régzitése esetén a kdvetkezOk szerint kell eljérni:

~ a,,5z4llit6” rovatban pontosan meg kell jel6lni a készletvaltozas Jjellegét, €s amennyiben a
bevételezés alapjét valamilyen okméany képezi (Jegyzékonyv leltari  tobbletrdl,
atmin6sitésrol, stb.) hivatkozni kell annak szdmara 18,

— az egyscgar rovatot - amennyiben a koltségvetési szerv nyilvantartasi arként tényleges
beszerzési drat alkalmaz - nem kell kitolteni,

— czekre a célokra kiilén bizonylattdmbot (tomboket) kell hasznalni, melynek lapjait
feliilirassal, vagy més megkiilénboztets jelzéssel kell ellatni.

2.2.2. Anyag-kivételezés bizonylatoldisa

Anyag-kivételezési  bizonylatot kell kiallitani a raktirak készletét csokkents
készletvaltozasokrol.

Kivételt képez a raktarak kozotti anyagatadasbél szarmazé készletcsokkenés, mivel erre a
célra kiilon nyomtatvanyt kell hasznalni.

A készlet-kivételezéshez a B.Sz.ny. 12-114/V. r.SZ. jelii
KESZLETKIVETELEZESI BIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt (102.), vagy az
intézmények dltal haszndlt szoftveres nyilvintarté program altal generalt
bizonylatokat kell hasznalni

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznalasra kiadott anyagok elszémol4séra szolgal,
de felhasznalhaté az egyéb raktari kiadést jelentd tételek rogzitésére is.

Ilyenek lehetnek a leltari hidnybdl, értékesitésbdl, bérmunkara tdrtént kiadasbdl,
atmindsitésbol, atdolgozasbdl, leértékelésbil szarmazo készletestkkenések.

— Erre a célra kiilén bizonylattémbot kell hasznélni, melynek lapjait feliil- irassal vagy mas
megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.

2.2.3. A készlet visszavételezésének bizonylatoldsa
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cSZICleKet mundig meghat: “TCVeRenysegheZ, vagy — IcZsl anyagok cselen —
meghatérozott koltséghelyre kell kiadm A klvetelezett készletet, vagy annak megmaradt
részét az eredetitd] (az utalvanyozottdl) eltérd célra felhaszndlni nem szabad, hanem vissza
kell szolgaltatni a raktarnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrol a B.Sz.ny. 12-123/N.
r.sz. jeli ANYAG VISSZAVETELEZESI bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
kiallitani. (103.)

2.2.4. Raktiri készletnyilvintartdsok bizonylatoldsa

A raktirban tarolt készletekrdl fajtanként - minden egymastdl méretben, mindségben,
vagy egyéb jellemzé tekintetben eltérd készletrdl killon-kiilon - mennyiségi nyilvantartast
kell vezet- ni

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat ¢s
kimutatni a készletet.

A raktari nyilvantartdst ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

Az anyagok mennyiségi nyilvantartisét a készletek tényleges térolasi helyén kell vezetni.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett véltozasok feljegyzésére
nyilvén- tart6 lapot kell vezetni. Erre a célra a B.Sz.ny. 12-151. r.sz. jeli RAKTARI
NYILVANTARTO LAP (fejlap) eclnevezésii nyomtatvanyt (104.), vagy az
intézmények altal hasznalt szoftveres nyilvintarté program altal generalt
bizonylatokat kell hasznalni

A nyilvantarté lap egyes példanyait azokban a rekeszekben, azokon a polcokon kell
elhelyezni, ahol a rajtuk nyilvéantartott készleteket taroljak.

A fejlapon fel kell tintetni:

a készlet szabatos megﬁevezését,

méret, minéség, mennyiségi egységét,

az anyagszamot,

a készlet valtozas keltét, jellegét, mennyiséget, €s
a készlet mennyiségét.

A raktari fejlapokon a készletvaltozast, a bevételt vagy kiadast kévetéen azonnal rogziteni
kell.

A fejlapokrél Térzskonyvet kell vezetni. A Térzskonyvben anyagszdm sorrendben fel kell
tiintetni a megnyitott nyilvantarté lapokat és a megnyitas keltét.

A nyilvantartasbél végleg tordlt anyagfajtak szaméhoz a Torzskonyvbe a datumot és a
"megsziint" jelzést kell beirni.

A raktari készlemyilvéantartasban az 4tvett bizonylatokat a sorszdm ellenérzéshez sorszam
szerint, a nyilvantartasba vételhez anyagszdmonként kell csoportositani.

A raktiraknak az anyagnyilvantartist folyamatosan és naprakészen kell vezetni. A
bizonylatok nyilvantartisba vétele utén a bizonylat megfeleld helyén a nyilvantart6 lap
vezetdje kézjegyével igazolja a bizonylat feldolgozasanak megtorténtet.

A napi bizonylatok feldolgozasa utan naponta egyeztetni kell a nyilvantart6 lappal.

A raktamak az aznapi készletvaltozasi bizonylatokat bizonylatszam szerinti sorrendben,
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eg €S0 masnap CZ0CS110 onyvve azanyag' onyvelies reszere wovabbditan Kell.

2.2.5. Analitikus készletnyilvantartds

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készletfajtanként a
mennyiségi és értékadatok megéllapithatok legyenek.

A készleteket készletnyilvantarté lapokon kell konyvelni, oly médon, hogy a készletek és
készletvaltozasok anyagfajtankénti, készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben
torténd nyilvantartdsat biztositsak. A készletnyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 12-186. r.sz.
vagy a B.Sz.ny. 12-185.r.sz. jeli KESZLET-NYILVANTARTO LAP elnevezésii
nyomtatvanyt (106.,107.), vagy az intézmények dltal hasznalt szoftveres nyilvantarto
program altal generilt bizonylatokat kell hasznalni

A készletnyilvantarté lapokat a raktari nyilvantarto lapokkal azonos részletezésben kell
vezetni, és rajtuk a megjel5ld adatoknak (anyagszam, anyag megnevezése, méret,
mennyis€gi egység, stb.) meg kell egyezni.

A Készletnyilvéantarté lapokrdl Torzskonyvet kell vezetni, amelybdl barmikor
megallapithatd, hogy milyen lapoknak kell lenni, illetéleg, hogy minden lap hianytalanul
megvan-e,

A készletnyilvantart6 lapokat (és a raktari nyilvantarté lapokat is) éveken at folyamatosan
kell vezetni. Ev végén &s évkézi leltarozisnal minden esetben alahuzassal le kell zami a
forgalmi és készletadatokat. A kovetkezd év elsé napjaval az el6z6 évi zarékészletet a
Bevétel ¢és a Készlet rovatokba el kell vezetni. Abban az esetben, ha a lapok tdlsagosan
elhasznéalodnak, azokat ujra kell nyitni. Ujra nyitasnal minden régi lapot meg kell nyitni
(akkor is, ha nincs rajta készlet), vagy pedig torolni kell a torzskonyvbal.

A készletnyilvantarté lapokat mindig ugyanolyan sorrendben kell tarolni, mint a raktari
nyilvantarté lapokat.

A készletnyilvantarté lapokhoz naplét kell vezetni, melyre atirassal kell kényvelni. Frre a
célra B.Sz.ny. 12-190. r.sz. I. vagy B.Sz.ny. 12-121. r.sz. II. jeli KESZLETEK
NAPLOJA elnevezésii nyomtatvanyt, vagy az intézmények altal hasznilt softveres
nyilvantarté program altal generalt bizonylatokat kell hasznalni. A napldkat fékonyvi

szamlanként kiilén-kiilon meg kell nyitni. (107,108.),

Minden készletnapl6 fejrészében fel kell tiintetni a
- napldfajta megnevezését,
- az elszamolasi idbszakot és
- anaplé oldalszamat.

A naplokat elszdmolasi idészakonként, 1-t61 kezddd folyamatos sor-szamokkal kell
oldalszamozni.

B. Készletnvilvantartas a szabalvzat hatdlva ald tartozé raktirral nem rendelkezé
koltségvetési szerv esetén
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2.2.6.

vezetni a kovetkezo eszkozokrol:
kis értéki targyi eszkozok,
munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvéntartds céljéra a B.Sz.ny. 12-161. r.sz. jelii KESZLET NYILVANTARTO LAP
(mennyiségi adatokkal) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. (109.)

A nyilvantartasba vétel utan az eszkozokrdl - kis értékii targyi eszkozok, munkaruhak, stb. -
a kovetkez6 nyilvantartasokat kell felfektetni:

B.Sz.ny.12-179. r.sz. Munkaruha nyilvantarté lap (110.)
A nyilvantartds vezetése azonos modon torténik mind a raktarral rendelkez6, mind a

raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerveknél. Ennek részletes lefrasat a kovetkezo
pontok tartalmazzak.

Kihorddsi idire kiadott munkaruha nyilvdntartdsa

./ Munkaruha juttatasi idé nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jelii MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.(110.)

A nyilvantart6 lapot személyre szoléan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kévetkezd adatokat:

a dolgozo torzsszamat,
a dolgozd nevét,
beosztasat,

munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvéany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiaddsanak
id6- rendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "médositott". A médositott oszlop
a lejarati iddpont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartos tavollét, betegség, stb.
miatt a juttatasi idd meghosszabbodik) szolgdl.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozd kilépése esetén téritendd Osszeg
feltiintetésére szolgal. A téritendd Osszeg kiszamitdsa a Munkaligyi Szabélyzatban
eldirtak szerint torténik. Ide kell bevezetni tovdbba annak a selejtezési vagy egyeb
bizonylatnak a szamat, amelynek alapjan a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgozo
kilépése esetén a munkahelyi nyilvan- tartdsbol torlésre keriil.

Elelmezési anyagok nyilvantartdsa, bizonylatolasa

B.Sz.ny. 318-213.r.sz. ELELMEZESI NORMAK ELTERESENEK KIMUTATASA
(309.), vagy az intézmények altal hasznilt szoftveres nyilvintarté program altal
generalt bizonylatokat kell hasznalni.
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nyomialvanyt az clelmezesi norma szerint iclhasznalhato OSSZeg €5 a lenyleges
€lelmezési anyag felhasznalds értéke kozotti eltérés - megtakaritds vagy tullépés -
kimutatasara kell hasznalni.
A nyomtatvanyt élelmezési normék szerint kell vezetni, igy annyi nyomtatvanyt kell
alkalmazni, ahany élelmezési norma szerinti étkezés van.

A nyomtatvany tdblazatos része az id8szak, a tényleges étkez6i 1étszam, az élelmezési
norma 9sszege, az €lelmezési norma szerinti tényleges anyagfelhasznélas értéke, tovabba az
¢rtékadatokbdl szamitott normatdl vald eltérés - cléjelének megfelels - 6sszegének és
halmozott egyen- legének a feljegyzését biztositja.

B.Sz.ny. 318-200. ETKEZOK NYILVANTARTASA (301.)
I'.SZ.

B.Sz.ny 318-201. ETKEZOK NYILVANTARTASA (302.)

. I.SZ.

B.Sz.ny 318-202. ETKEZOK NYILVANTARTASA (303.)

. r.SZ.

Az étkezbk nyilvntartasdra hdrom - formajaban és tartalmaban eltérd - nyomtatvany haszndlhat.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz., 318-201., és a 318-202 r.sz. ott alkalmazhatd, ahol a téritési
dijak utélag keriilnek beszedésre. (301, 302, 303.)

A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP (304.)

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jévahagyés utan sokszorositani kell annyi példanyban, hogy
az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el
kell juttatni, akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési tizemmel.

B.Sz.ny. 318-205. r.sz. ELELMEZESI ANYAG KISZABASI
ES KIVETELEZESI BIZONYLAT I (305.,) vagy az intézmények altal hasznalt
softveres nyilvintarté program altal generalt bizonylatokat kell hasznalni

A nyomtatvanyt a raktari élelmezési anyag kivételezéséhez kell hasznalni.

Az "Etelek neve" rovatot a "Heti étlapon" aznapra tervezett ételféleségekre vonatkozo
megnevezést kell beirni.

Az adagok szamat az "Etkez6k nyilvantartésa” nyomtatvanybél a targynapra megallapitott
¢tkezoi 1étszam alapjén kell a bizonylaton feltiintetni a napi teljes adagszamban €s rész
étkezésenkénti bontasban.

Elelmezési normak szerint kiilon-kiilon nyomtatvanyt kell kidllitani. .
Pétkoltségvetéshez a  B.Sz.ny.  318207. rsz. POTKIVETELEZESI
BIZONYLATOT (306.), visszavételezéshez a B.Sz.ny. 318-209. r.sz. bizonylatot kell
hasznélni.(307.), vagy az intézmények altal hasznAlt szoftveres nyilvintarté program
altal generalt bizonylatokat kell hasznalni
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Penz- es erickkezeles pizonylatolasa :

4.1. Ertékpapirok, részesedések nyilvintartisa

g)

h)

4.2,

Részesedések egyedi nyilvantarté lapja (401.), vagy az intézmények altal hasznalt
szoftveres nyilvantarté program altal generalt bizonylatot kell hasznalni

A részesedések nyilvdntartdsa tartalmazza legaldbb

a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositisdhoz sziikséges adatokat,
a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,

a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat ala-
tAmaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

a részesedés Y%-os ardnyat, gazdasagi tarsasig esetén annak mindsitését (tobbségi stb.),
a kapott (jaro) osztalékok Osszegét,

a kovetelések és a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
valo kapcsolatok leirasat,

gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb mutatoit, és

a részesedés Nvt. szerinti besorolasat.

Hdzipénztdri nyilvantartds bizonylatai
A hézipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A

befizetések és kifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi
pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez az onkormanyzati ASP programmal eldallitott
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. (402.)

A nyomtatvanyt a hdzipénztéri befizetéssel egy idében kell kiallitani. A befizetendd sszeget
a bizonylaton fel kell tiintetni.

Az Bsszeg befizetésekor a pénz 4tvételét a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizony- latot a befizet6nek is minden esetben ala kell irnia. A konyvelés megtorténtét a
megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hézipénztari kifizetésekhez az onkormanyzati ASP programmal eldallitott
KIADASI PENZTAR-BIZONYLAT elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni. (403.)
A nyomtatvanyt a pénztari kifizetéskor kell kiallitani.

A nyomtatvany kitoltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztérbizonylatnal" leirtakkal.

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitéssel egy idében — a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.
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A penziari nyllvanfaﬁas celjara az onkormanyzatl ASP programmal eloaltort

IDOSZAKI PENZTARJELENTES elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. (404.)

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zaré pénzkészletet hozza kell adni. A két Ssszegnek egyeznie kell.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellendrnek ala kell irni.

A pénztarost tavollétében a pénztirhelyettes helyettesiti. A pénztar atadas-atvételekor
minden esetben ASP KASZPER altal elé4llitott pénztéri atadas-atvételi jegyz6ksnyvet kell
hasznélni. (405.)

4.3. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Készpénzigénylés elszimoldsa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett elolegek igénylésének nyilvantartdsira a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelid KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA clnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni. (406.)

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elSleg jogcimét és
elszamolédsdnak hataridejét.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszémolasra kiadott osszegek nyilvantartaséra a B.Sz.ny. 13-135.r.sz. nyomtatvanyon
vagy az 6nkormsanyzati ASP program Kaszper moduljaban keriil vezetésre. (407.)

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett eldleggel brutté modon kell elszdmolni. A
nyomtatvanyra az elszamolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszdmolést igazolé bevételi
pénztarbizonylat szamét.

5. Leltarozas bizonylatoldsa
A leltérozas elokészitd fazisaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok biztositasardl
és szétosztasarol.
A leltarbizonylatok kit6ltése soran kdvetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitSltésre nem keriilé rovatok meg-
semmisitd vonallal torténé athuzasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashat6 szovegirds, radirozés, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas, helyesbités
esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithaté legyen, tovabba az eredeti adatnak is
olvashaténak kell lennie. A javitas tényét a javitds végzbje koteles feltiintetni és azt
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Alairasaval 10aZOINI. A D1Zonylal KilOTlOJeNeK, 1Ietve az abban SZeIeplo adalok 1¢
az ellen6roknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell
eljarni, az abban megjelolt bizonylatokat kell hasznélni.

6. Selejtezés bizonylatolasa
A selejtezésnél a Selejtezési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell eljarni, az abban megjeldlt
bizonylatokat kell hasznalni.

A selejtezés el6készitd szakasziban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

Az immaterialis javak, és a targyi eszkozok selejtezése soran a selejtezési jegyzOkonyvet a
B.Sz.ny. 11-90.r.5z (601). nyomtatvanyt kell hasznalni, vagy az ASP program KATI moduljabol
kell eléallitani.
A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:

—a felvétel idopontjat,

— egységet, raktarat ahol a targyi eszkozok selejtezésre kertilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzSkonyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:
L Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitslteni, ha a rendelkezések elbirjak a feliigyeleti szerv engedélyének be-
szerzését.

I1. Selejtezési bizottsag javaslata
A selejtezésre nem javasolt eszkdzok esetében hivatkozni kell az ASP KATI moduljaban rogzitett
Selejtezett targyi eszkiozok jegyzékében az 1. oszlopiban szerepld nyilvantartasi szamra, amit
a jegyzOkonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell 4llapitani a ténylegesen selejtezésre
javasolt targyi eszkozok brutt6 és nettd értékét és azt a jegyzokonyvben ugyancsak fel kell tiintetni.
(602.)

II1. A selejtezett targyi eszkozok hasznositasa

Ennek a fejezetnek a kitoltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszkozok selejtezésébil
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégez-
ni.(603.)

IV. A selejtté valas okai

A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait az ASP KATI moduljiban kell rogziteni
Selejtezett targyi eszkozik jegyzékéhez (602.)

V. A hasznositasi eljaras eredménye

Kitoltését értelemszertien kell elvégezni.

A jegyzbkonyvhoz csatolni kell a kdvetkezé nyomtatvanyokat kitdltve:
ASP KATI modul. Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke (602.)
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Sz.ay. [1-92, argyl  eszKozo selejtezesebol  visszanyertiartozekok,
alkatrészek, hulladék anyagokjegyzéke (603.)
B.Sz.ny.11-97. Megsemmisitési jegyzikonyv (604.)

KESZLETEK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

A készletek selejtezése sordn a selejtezési jegyzokonyvet a B.Sz.ny. 11-93.r.sz. nyomtatvanyt
kell hasznalni (608), vagy az ASP program KATI moduljabél kell elé4llitani.

Selejtezett készletek jegyzéke: A selejtté valas okait az ASP KATI moduljiban kell rigziteni
Selejtezett készletek jegyzékéhez (605.)

A Kkészletek selejtezésébél visszanyert hulladékanyagok jegyzéke B.Sz.ny. 11-
95.r.sz. (606)

Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-96.r.sz. (607)

A selejtezésnél a selejtezési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell eljarni

. Szamliak

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kdvetkezd szamlak hasznalata kételezd:
L Onkorményzati ASP programmal eléllitott szamla (701.)
II. Készpénz fizetési szamla (702)

A szémla Afa tv. altal eléirt tartalmi és formai kévetelményeinek biztositisaért a szamlat
kiallito tigyintéz6k a felel6sek.

A szamlazas alapjat képez6 bizonylatoknak a kételezé tartalmi kellékekkel kell
rendelkezni, melyek a kévetkezok:

Bizonylat rovatai

Sorszama

Kibocsatas kelte

A termék értékesitéjének, szolgaltatas nydjtojanak neve, cime

A termék értékesitdjének, szolgaltatas nyijtéjanak addszama

A termék beszerzéjének, szolgaltatas igénybe vevdjének neve és cime

A termék beszerzojének, szolgaltatds igénybe vevdjének adészdma, amely alatt, mint
adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgéltatas nytjtasat teljesitették, vagy amely
alatt a 89. §-ban meghatdrozott termékértékesitést részére teljesitették.

A termék beszerz6jének, szolgaltatds igénybe vevdjénck adoszama (Kozodsségen belili
értekesités esetén).

A teljesités iddpontja (figyelemmel az AFA tv. 163. § -ra)

Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d.

Az értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése, a szamlakibocsatasara kitelezett valasztisa
alapjan besorolasi szama

A termék, szolgaltatds — amennyiben az utdbbi természetes mértékegységben kifejezheté —
mennyiségi egysége €s mennyisége
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A termék, szolgaltatds — amennyiben az utobbi egységre vetithetd — ad6 nélkiil szamitott
egységara

Az alkalmazott drengedmény (feltéve, hogy az egységar azt nem tartalmazza)

A termék, szolgaltatds ad6 nélkiil szamitott ellenértéke Ssszesen

A termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke dsszesen

A felszamitott adé szazalékos mértéke

Az Afatv. 83. § meghatérozott szazalékérték

Az atharitott ad6 osszege 6sszesen (kivéve, ha annak feltiintetését az afa torvény kizérja)

A szamla végisszege

Utazasszervezési szolgaltatas nytjtdsa esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, de
egyértelmii utalas arra, hogy az AFA tv. XV. Fejezetben meghatérozott kiilonos szabalyokat
alkalmaznak.

Hasznalt ing6sag, miialkotds, gylijteménydarab vagy régiség értékesitése esetében jogszabalyi
hivatkozas vagy barmely mds, de egyértelmii utalas arra, hogy az AFA tv. XVLI. Fejezet 2. vagy 3.
alfejezetében meghatarozott kiilonos szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képviseld alkalmazasa esetén a pénziigyi képviseld neve, cime, addszama.

A szamla végosszege

A fizetés modja, hatarideje

Uj kozlekedési eszk('iz,AFA tv. 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében, az 1j kozlekedési
eszkozre vonatkozd, AFA tv. 259. § 25.pontjaban meghatarozott adatok.

Adémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adofizetésre a termék beszerzdje,
szolgalta- tas igénybe vevdje kotelezett, jogszabalyi hivatkozds, vagy barmely mas, de
egyértelmii utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nyvjtisa mentes az ado alol, vagy
azutan a termék beszerzd- je, szolgaltatds igénybe vevéje az adofizetésre kitelezett.

Adémentesség esetében ,, Afatorvény tertileti hatdlyén kiviil” kifejezés feltiintetése.

A szimlénak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgéltatas) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly elbirja, vagy amelyek feltiintetésében az
intézmény és a vevé megallapodott.

A) Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kovetden a szdmla kibocsdto

a) azatharitott ad6 Ssszegét, illetve az annak meghatérozasahoz sziikséges tételeket modositja,
vagy

b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

err6 szdmldval egy tekintet ald esé okiratot (tovdbbiakban helyesbitd szamldt)
koteles kibocsatani.

B) A helyesbit$ szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsétasanak keltét;

b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizéréan azonositja;

¢) hivatkozast arra a szdmléra, amelynek adattartalmét az okirat modositja;

d) az okirat kibocsétojdnak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik adoszama, ha azt a
szamla eredetileg is tartalmazta;

¢) a szdmla adatinak megnevezése, amelyet a modositds érint, valamint a modositas
természete, illetdleg annak szamszert hatasa, ha ilyen van.
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C) clyesbitesta helyesoilo szamla a jogosull szemelyes rendelkezesere allasanak 1doponta
magéban foglal6 adé-megéllapitasi idészakban kételes figyelembe venni.

D) Az adéfizetési kotelezettség Ssszegét érintd helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C) pontban
foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az adé alapjanak utdlagos csékkenése
az Afatv.[77. §] miatt sziikséges.

E) Ha a szdmla, egyszertisitett szamla kibocsatasét kovetden:
a) a teljesités meghitisul, vagy

b) aszémitogéppel, illetve elektronikus titon elééllitott szamla lezarasat kivetden észlelt hibat
kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel eloallitott szamlat, elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt ujra el6 kell
allitani,
a szamlat, egyszertUsitett szamlat a kidlliténak - az F) pontban meghatirozottaknak meg-
feleld bizonylat kiéllitasaval - storniroznia kell.

F) A storn6 szamlanak tartalmaznia kell:

a) a szamla sorszamat,

b) a stornirozandé (eredeti) szamla sorszamat,

¢) a szamla kibocsatojanak nevét, cimét, addszamat,

d) a vevé nevét, cimét, az Afa tv. 29. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha az add
fizetésére kitelezett, annak adészamat,

e) a szamla kibocsatasanak keltét,

/) a stornirozandé (eredeti) szamla Ssszesitett adéalapjat, ad6dsszegét, adoval novelt ellen-

értékét negativ elbjellel.

8. Utalvany, gépjarmii iizemeltetés, kikiildetés, szabadsag engedélyezés bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiaddst csak utalvdnyozés utan lehet teljesiteni. Utalvany céljaraa
Bizonylati albumban talalhaté "Utalvinyrendelet" elnevezésii onkorm:ainyzati ASP
program altal el8allitott nyomtatvanyt kell haszndlni. Az utalvanyhoz az eredeti
bizonylatot — tliz6géppel ~hozza kell tiizni. (801.)
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Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B. 18-73/tj. Belfoldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas. (802.)

Gépjarmi iizemeltetés

A szabalyzat hatalya ald szervek gépjarmii tizemeltetés sordn az alabb nyomtatvanyokat
kell hasznalni.
Személygépkocsi D.Gépj. 31. (803.)

A kitoltésére vonatkozo részletes eléirasokat a Bizonylati album "Torzslapja" tartalmazza.

A munkavéllalok szabadsig engedélyezése a B.sz.ny 18-49 V nyomtatvanyon
torténik.(805.)

A szigori szimad4asi nyomtatvanyok nyilvantartdsara a Szigord szamadasa
nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja egyedileg keriil eldallitasra
elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. (806.)

A nyomtatvany rovatait a haszndlatba vétel, illetve a teljes felhasznals id6pontjéban kell
kitolteni.

I11. ZARO RENDELKEZESEK

1) A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek altal hasznalt szamviteli
bizonylatok tirlapjaibél késziilt gylijteményt a szabéalyzat mellékletét képezd bizonylati
album tartalmazza. A bizonylati albumban lefiizétt valamennyi nyomtatvany mintdhoz
"Bizonylati torzslap" -ot kell kiallitani. A "Bizonylati térzslap"-on a kovetkezdket kell
feltlintetni:

- abizonylat megnevezése, szama, jele,

- abizonylati album sorszdma,

- abizonylat kezelésére, kitoltésére vonatkozé eldirasok,

- abizonylat kitoltésének helye, ideje,

- akitoltésért felelos neve,

- akidllitand6 példanyszam darabszama,

- abizonylat utja,

- abizonylat sorszama,

- abizonylat meg6rzés
= helye,
= modja,
= ideje.

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbdl eredden a szdmviteli nyilvdntartdsokban hamis adatok
szerepeltetése a szdmviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsil.

2) A bizonylati szabalyzat 2024. december 03. napjan lép hatalyba
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ATJjegyzonek Kell gondoskodni, NOgy a szabalyzaiban [ cloirasokat az.
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

4) Az ¢érintett dolgozok munkakéri lefrasdban szerepeltetni kell a szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds és jogkdroket, melyek elkészitéséért a jegyzé a felelés.

5) A Szabalyzat 1 példanyban késziilt, melybdl 1 pld az Ohidi Kozos Onkormanyzati
Hivatal székhelyén; keriil elhelyezésre.

6) A Szabalyzat az Ohidi  Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhely
onkormanyzatanak (Ohid) hivatalos honlapjan kézzétételre keriil.

Ohid, 2024. december03.

Jovdhagyva:

Débréce Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete 59/2024. (XI1.3.) hatarozataval
Kisgorbd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 64/2024. (XI1.3.) hatdrozataval
Kisvasarhely Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 63/2024. (XI1.3.) hatarozataval
Mihalyfa K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 64/2024. (XII.3.) hatarozataval
Nagygorbé Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 65/2024. (XII.3.) hatarozataval
Ohid K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 82/2024. (XII.3.) hatarozataval

Sénye K6zség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 56/2024. (XII.3.) hatarozataval
Stimegcesehi Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 69/2024. (XII.3.) hatarozataval
Szalapa Kozség Onkorményzatéanak Képviselé-testiilete 66/2024. (XI1.3.) hatarozataval

.-"/, ‘\

™

dr. Vajda Veroftikg Zs6fia jegyzo
Ohidi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

......................................

................. TRR Bty SRR TIRRTRETY

Sélley Géz ’_@Ta-r;mester
Mihélyfa Kozség Onkormanyzata

Folfoldi Laszlo polgarmester
Sénye Ko6zség Onkormanyzata
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FUGGELEK

A BIZONYLATOK JEGYZEKEROL
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BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
Sor . , . gylijte
i Bizonylat megnevezése Bl?onyl.at mény
szama, jele .
m szima
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
1. Immaterialis javakrol igz.ny. 11-69. 001.
2. IMMATERIALIS JAVAK egyedi B.Sz.ny. 11-76. 002.
nyilvantart6 lapja r.sz., ASP KATI
45/j. r.5z.

4. UZEMBE HELYEZESI OKMANY Egyedileg eldallitott | 004
5. EPIEI;EZE(I)( ES EPITMENYEK egyedi BSzny. 11- 005.
. 63/Gj.r.sz., ASP

lapja KATI
6. FOLDTERULET nyilvéntarto lap B.Sz.ny. 11-75. 006.
1.8Z., ASP KATI
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK
7. (miiszaki €s egyéb berendezések, gépek, B.Sz.ny. 11-64. 007.
felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantartd r.5z., ASP KATI
lapja
g KIS ERTEKU (200.000 FT ALATTD Onkorméanyza 008
' TARGYI ti ASP )
ESZKOZOK egyedi nyilvantarto lapja KATI modul
9 NAGY ERTEKU (200.000 FT FELETTI) Onkormanyza 009
' TARGYI ti ASP ’
ESZKOZOK egyedi nyilvéantartd lapja KATI modul
TARGYT ) ~ ESZKOZOK
10. ALLOMANYCSOKKENESI B.Szny. 1l- 010.
BIZONYLATA  értékesités ¢és  hiany 56/0j.r.5z.
elszamolaséara
1 BERUHAZASI nagyértékii eszkoz egyedi Onkorményza 011
‘ nyilvantart6 lapja ti ASP )
KATI modul
BERUZASOK FELUJITASOK :
2. | osszEsiTO B 012.
A S
13. GEPJARMUVEK TORZSKONYVE A.TKPM 013.
231/a. r.sz.
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KESZLETEK
Album
So Bizonylat megnevezése Bizonylat gYu Jte
rSZ . . mény
. szama, jele .
a szama
m
. . La 101.
1. Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-
111/N.r.sz.
. o e 102.
2. Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-
114/V.r.sz.
L . oo 103.
B Anyag-(fogyoeszkoz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-
123/N.r.sz.
I . 104.
4, Raktari nyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-
151.r.sz.
. I . 10S.
5. Készletnyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-
186.r.5z.
. i . 106.
6. Készletnyilvantartd lap 1. B.Sz.ny.12-
185.r.5z.
. . 107.
7. Készletek naploja 1. B.Sz.ny.12-
190.r.sz.
. . 108.
8. Készletek naploja II. B.Sz.ny.12-
121.r.5z.
Készletnyilvantart lap (mennyiségi adatokkal), a 109.
9. . , I 4 B.Szny.12-
készletvaltozas részletezésével
161.r.sz.
10. | Munkaruha nyilvéntarts lap B.Sz.ny.12- 110.
179.1.5z.
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ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album
So gylijte-
s Bizonylat megnevezése Bizonylat mény
. szama, jele szima
Za
m
b, . 301.
1. Etkez6k nyilvéantartasa I. B.Sz.ny.318-
200.r.sz.
f , 302.
2. Etkezok nyilvantartasa II. B.Sz.ny.318-
201.r.sz..
f e . 303.
3. EtkezOk nyilvantartasa III. B.Sz.ny.318-
202.r.sz.
4, Heti étlap BSzny318- | 0%
204.r.sz.
5. Elelmezési anyag biztositasi bizonylat L. B.Sz.ny.318- 305.
205.r.sz.
Byt B e 306.
6. Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-
207.r.sz.
. . P 307.
7. Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-
209.r.sz.
s o 308.
8. Anyag-felhasznalasi 6sszesitd B.Sz.ny.318-
211.rsz.
9. Elelmezési normak eltérésének kimutatésa B.Sz.ny.318- 309.
213.r.sz.
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—-——_—__———_—'_—_——‘——-—
PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album
Sor gyiijte-
SZ Bizonylat megnevezése Bizonylat mény
a szama, jele szidma
m
L. Részesedés egyedi nyilvantartd lap egyedileg 401.
eléallitott
Bttt Onkormanyzati
2. Bevételi pénztarbizonylat ASP 402.
programmal
eldallitott
Y onkormanyzati
3. Kiadasi pénztarbizonylat ASP 403.
programmal
eldallitott
. o . onkorményzati
4. Id6szaki pénztarjelentés ASP 404.
programmal
eldallitott
5. Pénztar atadas-atvételi jegyzOkonyv egyedileg 405.
eloallitott
6. Készpénzigénylés elszamoldsra B.Sz.ny.13- 406.
134/N.r.sz.
7. Elszamolasra kiadott Osszegek B.Sz.ny. 13- 407.
nyilvantartasa 135.rsz., ASP
KASZPER
modul
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H

LELTAROZAS
Album
Sor gyiijte-
Sza Bizonylat megnevezése Bizonylat  szama, mény
m jele szima
, st BBt 501.
1. Leltarfelvételi iv- Bovitett sablon ASP programmal
eloallitott
5 Leltarfelvételi iv- BOvitett sablon 2 ASP progradimsl 502.
eloallitott
3. Leltarfelvételi  iv-  Egyszrlsitett ASP programmal 503.
sablon . 117
eldallitott.
4. Leltarfelvételi  iv-  EgyszrUsitett ASP programmal >04.
sablon 2 eloallitott
Leltarfelvételi  iv-  Egyszrisitett 505.
5. sablon 2-2 24 ASP , programmal
eloallitott
6. Leltarfelvételi iv-  Egyszrisitett ASP programmal >06.
sablon 3 eloallitott
7. Leltarfelvételi  iv-  Egyszrlsitett ASP programmal S07.
sablon 3-2 eldallitott
8. Leltarfelvételi iv- Eszkoz nélkil ASP programbol S08.
sablon eloallitott
9. Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek ASP programbdl S09.
felvételére eloallitott
10. ;iéiae:fizr;ffgézl iv-csak mennyiségi ASP programmal 510.
eloallitott.
11. Leltarkiértékeld iv-csak a ASP programmal S
nyilvantartott, leltarozott mennyiség eloallitott
eltérés oszlopokkal
12. Le.ltar'klertekelo . fv-csal 2 ASP programmal 512.
nyilvantartott, leltdrozott mennyiségi .
s eloallitott
eltérés oszlopokkal
13 Le.l.tar’ellenorzo iv-tablazatkezel61 ASP programmal 513
letditéshez .
eloallitott
14 Leltarellen6rzés kimutatas ASP POl 514
eloallitott
15 Lelta}_re.l.lenorzes kimutatas ASP programmal 515
eszkozokkel .11
eloallitott
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SELEJTEZES
Sor Album
szé Bizonylat megnevezése Bizonylat gy“Jtem
m szama, eny
. szama
jele
1. TAGYI ESZKOZOK selejtezési ASP 601.
jegyz6kdnyve programbol
eloallitott
- JEGYZOKONYV  targyi eszkozok
selejtezésérol
- A SELEJTEZESI  BIZOTTSAG
JAVASLATA
-A SELEJTEZETT ARGYESZKOZOK
hasznositdsa
- A SELEJTE VALAS OKA
-A HASZNOSITASI ELJARAS
EREDMENYE
- A HITELESITES ES
ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke ASP 602.
programbol
eloallitott
Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert
3 tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok ];zsrzszy H- 603.
jegyzéke ‘
4. Megsemmisitési jegyzOkonyv B.Sz.ny. 11- 604.
97 r.sz
5. Selejtezett készletek jegyzéke ASP 605.
programbol
eléallitott.
6 A KESZLETEK  SELEJTEZESEBOL B.Szn 606
’ VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK 11’_95 rysz )
JEGYZEKE e
7. Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11- 607.
96 r.sz
8. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve ASP 608.
programbol
eléallitott
- HITELESITES ES
ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérol,
leértékelésérol
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%

SZAMLAK, NYUGTA, SZALLITOLEVEL

Album
gylijte-
P Bizonylat megnevezése Bizonylat meny
o ; . szama
- sziama, jele
s
z
a
m
Onkormanyz
1. Szémla ati ASP 701.
programban
eldallitott
2. Készpénzfizetési szamla Sz.ny.13- 702,
372/6
3. Nyugta B.15-40 703.
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M

UTALVANY, KIKULDETES, MENETLEVEL, SZABADSAG ENGEDELYEZESE,
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Album
S gyiijte-
o Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, mény
jele szama
r
s
z
a
m
1 Utalvény onkormanyzati ASP $01.
programban
eléallitott
3 Belfoldi kikiildetést utasitas és B.Sz.ny. 18-73/ 802.
koltségelszamolas
6 Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 31.r.sz. 803.
7 Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/0). r.sz. 804.
8 Szabadsag engedély B.szny 18-49V 805.
9 Szigordi  szdmaddsu = nyomtatvanyok egyedileg el6allitott 806.
nyilvantartolapja
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BIZONYLATI ALBUM

Hatalyos: 2024. december 03-t6]

Jovéhagyta: dr. Vajda Veronika Zsofia
jegyzo
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BEFEKTETETT ESZKOZOK
- Album
S(:;r- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gy!ute-
sZam mény
, szama
1, |ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT B.Szny. 11-69. .52 001.
Immaterilis javakrol
2. |IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarté B.Sz.ny. 11-76. r.sz. 002.
lapja
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT ..
3. épiiletekrdl és cgyéb épitmenyekrd] B.Sz.ny. 11-45/4j. r.sz. 003.
N . . Egyedileg el6allitott
4. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY 004.
5. |EPDLETEK BS EPITMENYEK egyedi B.Sz.ny. 11-63/l.r.52., 005.
. P) ASP KATI
6. |FOLDTERULET nyilvantart6 lap B.Sz.ny. 11-75.r.sz., ASP 006.
KATI
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK
7. |(miiszaki és egyéb berendezések, gépek, B.Sz.ny. 11-64. r.sz., ASP 007.
felszerelések,jarmiivek) egyedi nyilvantartd KATI
lapja
g |KIS ERTEKU (200.000 FT ALATTI) TARGYI | Onkorményzati ASP 008
" | ESZKOZOK egyedi nyilvantart6 lapja KATI modul )
o, |NAGY ERTEKU (200.000 FT FELETTI) Onkormanyzati ASP 009
" |TARGYL KATI modul ’
ESZKOZOK egyedi nyilvantart6 lapja
TARGYI ESZKOZOK
10. |ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA B.Sz.ny. 11-56/1j.r.5z. 010.
értekesités és hidny elszamolasara
11 BERUHAZASI nagyértékii eszkoz Onkormanyzati ASP 011
" | egyedinyilvantarté lapja KATI modul, ’
BERUZASOK FELUJITASOK T
12. OSSZESITOLAPIA egyedileg eldéllitott 012.
13. |GEPJARMUVEK TORZSKONYVE A.TKPM231/a.r.52z. 013.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT 001

immaterialis javakrol

B.Sz.ny. 11-69.r.sz.
(25 x 4 lapos tomb)

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitdltése:

Alloméanyba vételi bizonylatot minden esetben ki kell tolteni, ha az immaterialis javak
allomanya novekszik. A ndvekedés jogcimét fel kell tiintetni.
A bizonylat négy példanyat atirassal kell kitSlteni.

helye: Nyilvantartasba vétel helye
Kitoltés . -
Ideje: beszerzéskor
Kitoltésért felelds: kijelolt dolgozé
Kiallitandé példanyszam: 4 példanyban
1. példany munkahelyi
2. p€ldany analitikus nyilvéantartas
3. példany fékonyvi konyvelés
Bizonylat atja: 4. példany irattar
SOrszamozasa: elore sorszamozott
helye: tarolasi helyén
Bizonylat médja: iratgytijtében
megorzés ideje: g ey
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszima:
IMMATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantarté lapja 002
(két oldalas)
B.Sz.ny. 11-76.r.sz. Megjegyzés:

vagy

Onkormanyzati ASP KATI moduljabél eléallitott

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A nyilvantarto lapot atirasos eljarassal kell vezetni. A nyilvantart6 lapok ala helyezett
naplokat f6kényvi szamlanként kell megnyitni és vezetni.

A nyilvantart6 lapra minden értékvaltozast fel kell vezetni.

December 31-én minden évben le kell zarni.

Kitoltés

helye:

nyilvéntartas helye

Ideje:

hasznalatba adaskor

Kitoltésért felelos:

analitikus nyilvéantarto

Kiallitandé példanyszam:

1 példanyban

a nyilvantart6 helyen marad

Bizonylat fitja:
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: nyilvéantarté hely
Bizonylat médja: iratgytijt6
megorzés . o
ideje: megszinéséig
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT

épiiletek és egyéb épitményekral

B.Sz.ny. 11-15/j.r.sz.
(24 x 4 lapos tomb)

Album sorszama:

003

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, Kkitoltése:

Az allomanyba vételi bizonylatot az lizembe helyezés idopontjaban és ennek az
idépontnak a feltlintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az épiilet, épitmény -

aktivalasakor kell kiallitani.

A bizonylatot atirassal kell kitolteni.

helye: nyilvéantartas helye
Kitoltés . , Y 1 an .
Ideje: hasznalatbavétel idopontjaban
Kitoltésért felelds: kijeldlt dolgozo
Kiallitand6 példanyszam: 4. példany
1. példany vagyonnyilvantartast végzo
2. példany analitikus nyilvantartas
3. példany fokonyvi kdnyvelés
Bizonylat atja: 4. példany irattar
sorszamozasa: | el6re sorszamozott
helye: nyilvantart6 hely
Buoglyl?t modja: iratgyijto
megorzés . -
ideje: 8 év
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A villalkoz6 megnevezése:

ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT
épiiletekrdl és egyéb épitményekrél

Sorszama:

A targyi eszkéz megnevezése, cime, teriileti

elhelyezése, kapacitasa:

Agazati kéd szama:

Az allomanyndvekedés jogcime:

Koltséghely szdma:

A fokonyvi szla. szama:

Telekkonyvi szdma:

Helyrajzi szama:

Nyilvantartasi (leltari) szama:

A tervezd megnevezése: . Szamla-
Megnevezés F -
kijelolés
A kivitelez6 megnevezése: Epitési év: Brutto érték
Az épitményjegyzék | Az épitési dokumentacid sz.: Elszamolt értékcsokkenés
szama:
Az lizembe helyezés Netto érték
idépontja: okmany szama:
Az allomanyba vétel elrendelésének
idépontja: alairésa:
Alapozis Padléburkolat
Fofal Nyilaszaré szerkezet
Koéritofal Fités
A leiras modja
Vélaszfal Vilagitas A leirasi kules %-a
A leiras éve
Fedem ;eljul?t (nnl1) i nyilvérfx isha Kelt Hivatkozds | Nyilvantartasba
eépitett alapteriilet verel kéntalyvtaelése (szam) vevl (alairasa)
Tetbszerkezet Tet6fedés
Fitott 1égtér (m?) Megvilagitott alapteriilet
A tartozékok felsorolisa
Sor- . VST . .
SZAm Megnevezés Gyartasi szam Db Ft Megjegyzes

B.Sz. ny. 11-45/4j. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
UZEMBE HELYEZESI OKMANY 004

Egyedileg eldallitott

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, Kitoltése:

A bizonylati szabalyzat 11/ 1.3.2. pontja szerint.
A kiéllitott okmanyt iktatni kell.

helye: uzembe helyezési eljaras soran
Kitoltés - n o s iy
Ideje: uizembe helyezési eljaras napjan
Kitoltésért felelds: az intézménynél kijel6lt dolgozd
Kiallitandé példanyszam: 3 példanyban
1. példany vagyonkezel6
2. példany analitikus nyilvantartas
3. példany irattar
Bizonylat iitja:
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozas
helye: nyilvantarto, irattar
Bizo,l,‘yl‘f‘t moédja: iratgytijté
megorzés . -
ideje: 8 év
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intézmény neve

Uzembe helyezési okmany
beszerzett, illetve eléallitott
immaterialis javakrol, targyi eszkézokral

Iktatoszam: ............../20.. Uzembe helyezési okmény szama: ..........

L
A beszerzés, eloallitas azonositoé adatai

1. Immateriélis jészag, targyi eszkéz megnevezése:
2. Immaterialis joszag, targyi és azonositdja (P1d.: gyartasi szdma, rendszdm, sorszam):

2. A beruhazas megvaldsitésa:
— sajat eléallitasu ................... O

— kiils6 szallitotdl beszerzett ......[1
3. Az allomany névekedés oka:
a.) sajat kivitelezésti beruhazas felujitas
b.) vasarlas
¢.) téritésmentes munkaval torténd 1étrehozas
d.) térités nélkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiili) atvétel,
€.) ajandék, hagyaték,
f.) tobblet
3. Szallito, térités nélkiil 4tadd, ajandékozo, hagyaték atadd megnevezése:

4. Az eszkOz lizemeltetésének helye: .. ..o e e

5. A beruh4zas jellege:

— 1j eszkOz 1étesitése, beszerzése .................. O
— meglévd bovitése .......ocoiiiiiiiiiiiiii, (W
6. Uzembe helyezésig felmeriilt beszerzési el6ANItAST KOISERZ: ....ovvvmnnnneeeeeeeeeeeeeeeeee e Ft

7. Az aktivalasig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési értékbe beszamitandd
értek: ..o Ft,

8  Térités nélkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiili) atvett eszkdz, illetve az ajandékként, hagyatékként kapott
eszkdz tovabba — a nem adminisztracios hibabol eredden — tbbletként fellelt eszkoz6knek az llomanyba

vétel idopontjaban ismert piaci értéke: ..........ooiiiiiiii Ft

-1-
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9 A téritésmentes munkaval létrehozott eszkoz allomanyba vételi iddpontban ismert piaci értéke:

...................................... Ft
10 Maradvany érték 6sszege (25 mft feletti bekeriilési értéKtd] ) .....ovvvriviininiiineiininninnen, Ft
11 Uzembe helyezés (hasznalatba vétel napja): ............cccoeeeueeeeininnnnn..

12. Uzembe helyezett immaterialis joszag, targyi eszkoz kapacitasa (miiszaki jellemz6i)

Kelt, oo 200 hé........... nap
lizemeltetd szervezet vezetdje lizembehelyezést végzo/k/ alairasa

Megjegyzés:
Az iizembe helyezési okmany mellett ki kell allitani az dllomdnyba vételi bizonylatot is!

12
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
EPULETEK ES EGYEB EPITMENYEK egyedi 005
nyilvantarto lapja
(két oldalas)
B.Sz.ny. 11-63/iij.r.52. Megjegyzés:
vagy
Onkormanyzati ASP KATI moduljabél eléallitott

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Az épiilet nyilvantartasi lapot az tizembe helyezés idopontjaban és ennek az idépontnak
a feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor kell megnyitni, kiallitani. A kiallitas
alapjat az 4dllomanyba vételi bizonylat adatai vagy az lizembe helyezési jegyz6konyv,
illetve ezek mellékletét képez6 dokumentaciok képezik.

December 31-én minden évben le kell zarni.

helye: nyilvantarto6 hely
Kitoltés . N . an .
Ideje: lizembe helyezé€s idopontja
Kitoltésért felelos: kijeldlt dolgozo
Kiallitando példanyszam: 1 példany
nyilvéantart6 hely

Bizonylat utja:

sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas

helye: nyilvantarto hely
Bizoilyl?t médja: iratgyiijtd
megorzés =— —

ideje: megszinésig
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
FOLDTERULET nyilvantart6 lap 006

(két oldalas)

B.Sz.ny. 11-75.r.5z.

vagy

Onkormanyzati ASP KATI moduljabél eléallitott

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Az adatokat a f6ldhivatali nyilvantartassal megegyezden kell feljegyezni.
A hasznélatba vétel napjatdl kell megnyitni.
A nyilvantartasba vétel alapbizonylata, adas-vételiszerzodés, hatarozat, jegyzokonyv,

stb.
helye: nyilvantarté hely
Kitoltés . . . .
Ideje: hasznalatba vétel napja
Kitoltésért felelds: kijelSlt dolgozo
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
nyilvéantarté hely

Bizonylat titja:
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozés
helye: nyilvantart6 hely
Bizonylat médja: iratgyiijté
megorzés . —
ideje: megsziinésig
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Feliegyzések:

B.Sz. ny. 11-75. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK 007

(miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések,
jarmiivek) egyedi nyilvantarté lapja
(két oldalas),

B.Sz.ny. 11-64.r.sz.

vagy

Onkormanyzati ASP KATI moduljabdl el6allitott

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat II/ 1.3.4. pontja szerint.

helye: nyilvantart6 hely
Kitdltés . o . L s ax ;
Ideje: beruhazas kezdési idépontja
Kitoltésért felelés:
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
Bizonylat atja: nyilvéantart6 hely
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: nyilvéantart6 hely
BiZO’l,lylflt médja: iratgyijt6
megorzés — —
ideje: megszinésig
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Kis értékii (200.000 Ft alatti) eszkozok 008

nyilvéntarté lapja Onkormanyzati ASP KATI modulbél

eléallitott

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A szamviteli politikaban meghatarozott kis értékii targyi eszkdzokrol kell

kiallitani.
helye: nyilvantart6 hel
Kitoltés Y ST A
Ideje: beszerzéskor, hasznalatbavételkor
Kitoltésért felel6s: kijelolt dolgozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
nyilvantart6 hely
Bizonylat itja:
sorszamozasa: | folyamatos
helye: nyilvantart6 hely
Bizo,l,‘ylf't médja: iratgyjt6
megorzes oy . R st .
ideje: megszinéstol szamitott 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Nagy értékii (200.000 Ft alatti) eszkozok 009
nyilvantarto lapja Onkormanyzati ASP KATI modulbél

eléallitott

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A szamviteli politikaban meghatarozott kis értékii targyi eszkozokrol kell
kiallitani.

helye: nyilvantart6 hely
Kit6ltés . i , X
Ideje: beszerzéskor, hasznélatbavételkor
Kitoltésért felelos: kijelolt dolgozé
Kiallitandé6 példanyszam: 1 példany
nyilvantarto hely
Bizonylat tja:
sorszamozasa: | folyamatos
helye: nyilvantart6 hely
Bizonylat médja: iratgyijté
megorzes oy Y .
ideje: megsziinéstdl szamitott 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
TARGYI ESZKOZOK ALLOMANYCSOKKENESI 010

BIZONYLATA értékesités és hiany elszamolasara

B.Sz.ny. 11-56/1j.r.sz.
(24 x 4 lapos tomb)

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylatot a targyi eszkdzok allomanyanak csdkkenésekor

- selejtezés
- leltari hiany
- értékesités

esetén kell kiallitani. A 4 példanyt atirassal kell kitolteni.

A kit6ltés alapbizonylatai:
- selejtezési jegyzOkonyv
- leltarozasi jegyzOkonyv
- értékesités esetén a szamla

helye:

nyilvantarto hely

Kitoltés

Ideje:

hasznalatbol torténd kivonaskor

Kitoltésért felelgs:

az intézménynél kijel6lt dolgozo

Kiallitand6 példanyszam:

4 példany

Bizonylat utja:

1. példany munkahely (raktar)

2. példany analitikus nyilvantartas
3. példany fokonyvi konyvelés

4. példany irattar

sorszamozasa: | eldre sorszamozott

helye: lefiizési helyén
Bizonylat moédja: iratgytijté
megorzés T -

ideje: 8ev
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A vallalkozd megnevezése:

TARGYI ESZKOZOK

ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA

értékesités és hiany elszamoldsara

A targyi eszkdz megnevezése, tipusa, kapacitasa:

Az allomanycstkkenés jogcime:

IT) szAma:
A koltséghely szama: A fokonyvi szla. szama:
Nyilvantartasi Agazati kod szdma: Hiany oka:
(leltari) szama:
, i e s A feleldsség megallapitasardl intézkedd
Megnevezés Ft Szamlakijelolés figyirat szdma
L A felelds(6k) neve:
Brutté érték
Elszamolt A hiany elszamolasat engedélyez6 alairasa:
értékcstkkenés
A vevl neve:
Netto érték
A szallitélevél szama;:
Az értékesités elszamolasat engedélyez alairasa
Egyéb adatok
Ertékesitési
arbevétel
Vissznyeremény -
A targyi eszkoz Hivatkozas A
KArtérits kivezetésének Kelt (szam) nyilvantartasbol
arterites kényvelése kivezetd neve
Hasznositas Raktar, {izem
bevételei (koltséghely)
Analitikus
nyilvantartas
A tartozékok felsorolasa
Sor- . T L, . .
azifil Megnevezés Gyartasi szam Db Erték Megjegyzés

B.Sz. ny. 11-56/1j. 1. sz.
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—_ - - e

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Folyamatban 1évé beruhazisok egyedi nyilvantarté lapja 011
Onkormanyzati ASP KATI modulbdl eléallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 11.3.2. pontja alapjan

helye: nyilvantartd hely
Kitoltés 3 — .
Ideje: beruhazas megkezdése
Kitoltésért felelos: kijelolt dolgozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
nyilvantarto hely
Bizonylat ttja:
sorszamozasa: | folyamatos
helye: nyilvantarté hely
Bizoglyl?t moédja: iratgytijté
megorzes D, Y .
ideje: megsziinéstol szamitott 8 év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

BERUHAZASOK, FELUJITASOK
osszesito lapja egyedileg eloallitott

Album sorszama:

012

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabdlyzat 11/ 1.3.4. pontja szerint.

helye: nyilvéntarté hely

Kitoltés

Ideje: beruhazas kezdési idopontja

Kitoltésért felelos:

Kiallitando6 példanyszam: 1 példany

Bizonylat utja: nyilvantart6 hely

sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas

helye: nyilvantart6 hely

Bizonylat médja: iratgyijté

megorzés

ideje: megsziinésig
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Gépjarmiivek torzskonyve A
A.T.KPM. 231/a.r.sz.
(fiizet)
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, Kkitoltése:

A torzskonyvet az dllomanyba vételi bizonylat és a forgalmi engedély alapjan kell

kiallitani.

helye:

gépkocsi eldado

Kitoltés

Ideje:

hasznalatba vételkor

Kitoltésért felelos:

gépkocsi-eldado

Kiallitand6 példanyszam:

1 példany

Bizonylat titja:

gépkocsi-eldado

sorszamozasa: | elbre sorszamozott

helye: gépkocsi eléado
Bizonylat médja: iratgy(ijtbe
megorzés . .

ideje: megszinésig
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KESZLETEK
[ Album
' sszgl; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gz;‘?nt ;'
szama |

1. | Készlet-bevételezési bizonylat B.Sz.ny.12-111/N.r.sz.| 101.
2. | Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.12-114/V.r.sz.| 102.
3. | Anyag-(fogyoeszkoz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.12-123/N.r.sz.| 103.
4. | Raktari nyilvantarté lap B.Sz.ny.12-151.1.5z. 104.
5. | Készletnyilvantart6 lap B.Sz.ny.12-186.r.sz. 105.
6. | Készletnyilvantarté lap 1. B.Sz.ny.12-185.r.sz. 106.
7. | Készletek naploja 1. B.Sz.ny.12-190.1.sz. 107.
8. | Készletek naploja 1. B.Sz.ny.12-121.r.sz. 108.
9. li‘izlﬁtvr‘ayli‘g:??s‘;lljgz(ggggrSeg‘ adatokkal),a g o 121615z | 109.
10. | Munkaruha nyilvantarté lap B.Sz.ny.12-179.r.sz. 110.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:
Készlet bevételezési bizonylat

B.Sz.ny. 12-111/N.r.sz.

vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté

program altal generalt

Album sorszama:

101

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitdltése:

A bevételi bizonylatot szamla, vagy szallitélevél alapjan kell kiallitani.
A bevételezéskor az adatokat a raktari nyilvantart6 lapra is fel kell vezetni.
Hasznalatba vételkor a tombét hitelesiteni kell !

helye: raktar
Kitoltés . . .. s i
Ideje: anyag, aru atvétele soran
Kitoltésért felelos: raktaros
Kiallitand6 példanyszam: 3 példany (vagy 4 példany)
1. példany anyagkonyvelés
2. példany raktari nyilvantartas
L. 3. példany tombben marad
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elére sorszamozott
helye: raktar
Bizoinyl?t moédja: iratgy(ijtd
megorzés = -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:
Készlet kivételezési bizonylat

B.Sz.ny. 12-114/v.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté
program altal generalt

Album sorszama:

102

Megjegyzés:

Szigoru szamadasiu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat szerint.
Hasznalatba vételkor hitelesiteni kell !

helye: igénylo6 hely, raktar
Kitoltés y g . . . L
Ideje: kivitelezéskor
Kitoltésért felelds: anyagigénylo, raktaros
Kiallitandoé példanyszam: 3 példany
1. példany igényl6
2. példany raktar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elOre sorszamozott
helye: igénylo hely, raktar
Bizonylat médja: iratgylijtébe lefiizve
megorzés — =
ideje: 8 ev
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Anyag-(fogyoeszkoz-)visszavételezési bizonylat

B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.

vagy az intézmények altal hasznalt softveres

nyilvantarté program altal generalt

Album sorszama:

103

Megjegyzés:

Szigora szamadasi
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, Kitoltése:

A bizonylati szabalyzat I/ 2.2.3. pontja szerint.
Hasznélatba vételkor hitelesiteni kell !

helye: felhasznald, raktaros
Kitoltés ; . . .
Ideje: visszaadas alkalmaval
Kitoltésért felels: felhasznalo, raktaros
Kiallitandé példanyszam: 3 példany
1. példany raktar
2. példéany analitikus nyilvantartas
. 3. példany tombben marad
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | eldre sorszdmozott
helye: felhasznald, raktar
Bizonylat médja: iratgytijtdbe lefiizve
megorzés — -
ideje: 8ev
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Raktari nyilvantartélap

B.Sz.ny. 12-151.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto
program altal generalt

Album sorszama:

104

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabélyzat szerint.

helye: raktar
Kitoltés 5 . - -
Ideje: nyilvantartasba vételkor
Kitoltésért felelés: raktaros
Kiallitando példanyszam: 1 példany
raktar
tutja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: raktar
Bizonylat médja: raktari polcon (rekeszben)
megorzés . -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
105
Készletnyilvantarté lap
B.Sz.ny. 12-186.r.sz. vagy az intézmények altal hasznalt Megjegyzés:

softveres nyilvantarté program altal generalt

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat szerint.

helye: analitikus nyilvéantartas
Kitoltés X ; .
Ideje: bevételezés utan
Kitoltésért felelos:
Kiallitando példinyszam: 1 példany
analitikus nyilvantartas
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: analitikus nyilvantartés
Bizo'nyl:’it médja: iratgytijtobe
megorzeés T —
ideje: megszinésig
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szaima, jele:

Készletnyilvantartoé lap L.

B.Sz.ny. 12-185.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto
program altal generalt

Album sorszama:

106

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat szerint.

helye: analitikus nyilvantartas
Kitoltés R ; .
Ideje: bevételezés utan
Kitoltésért felelos:
Kiallitandé példanyszim: 1 példany
analitikus nyilvantartas
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: analitikus nyilvantartés
Bizonylat moédja: iratgyijtobe
megorzés . R
ideje: megszunesig
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
107
Készletek napléja 1.
B.Sz.ny. 12-190.r.sz. Megjegyzés:

vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté
program altal generalt

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Minden év januar 1-vel 4j naplot kell nyitni €s év végén lezarni.

helye: analitikus nyilvantartas

Kitoltés , .
Ideje: januar 1. és folyamatos

Kitoltésért felelos:

Kiallitand6 példanyszam: 1 példany

analitikus nyilvantartés

utja:
Bizonylat

sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas

helye: analitikus nyilvantartis

Bizonylat médja: iratgytijtébe leflizve

megorzés

ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Készletek naploja I1.

B.Sz.ny. 12-121.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté
program altal generalt

Album sorszama:

108

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A 107-as sorszadmu nyomtatvany szerint.

helye:

Kitoltés
Ideje:

Kitoltésért felelos:

Kiallitandé példanyszam:

utja:
Bizonylat

sorszamozasa:

helye:
Bizonylat médja:
megorzés —

ideje:
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BIZONYLATI TORZSLAP

OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Készletnyilvantarté lap (mennyiségi adatokkal),
a készletvaltozas részletezésével

B.Sz.ny. 12-161.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté
program altal generalt

Album sorszama:

109

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitiltése:

A bizonylati szabalyzat szerint.

helye: pénziigy
Kitoltés
Ideje: a készlet beérkezésekor
Kitoltésért felelos:
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
pénziigy
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozés
helye: penziigy
Biz",‘,‘ylf‘t modja: iratgylijtobe
megorzés . -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Munkaruha nyilvantarté lap

B.Sz.ny. 12-179.r.sz.,

vagy egyedileg eléillitott

Album sorszama:

110

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A nyilvantarto lapot személyre sz6léan kell vezetni.
Részletes leirast a bizonylati szabalyzat tartalmazza.

helye: nyilvantartés

Kitolté
oes Ideje: munkaruha kiad4as napja

Kitoltésért felelos:

Kiallitandé példanyszam: 1 példany

nyilvéantartas

utja:
Bizonylat

sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas

helye: nyilvantartas

Bizonylat moédja: iratgyiijté

megorzés . . .
ideje: megszinésig
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ELELMEZESHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

Album

ssz(;l; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele ggil{;e-

szdma
1. Etkez6k nyilvéantartasa L. B.Sz.ny.318-200.r.sz. 301.
2. Ftkez6k nyilvéantartasa I1. B.Sz.ny.318-201.r.sz.. | 302.
3. Etkezok nyilvantartasa II1. B.Sz.ny.318-202.r.sz. 303.
4. Heti étlap B.Sz.ny.318-204.r.sz. 304.
5. Elelmezési anyag biztositasi bizonylat 1. B.Sz.ny.318-205.r.sz. 305.
6. Pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny.318-207.r.sz. 306.
7. Visszavételezési bizonylat B.Sz.ny.318-209.r.sz. 307.
8. Anyag-felhasznalasi 6sszesitd B.Sz.ny.318-211.r.sz. 308.
9. Elelmezési normak eltérésének kimutatésa B.Sz.ny.318-213.r.sz. 309.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Etkezék nyilvantartasa L.
301
B.Sz.ny. 318-200.r.sz.
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.
Minden honapban ujat kell kezdeni!
A dijak ut6lag keriilnek beszedésre

helye: élelmezés
Kitoltés .
Ideje: folyamatos
Kitoltésért felelos: élelmezésvezetd
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
élelmezésvezetd
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: ¢lelmezés
Bizonylat médja: iratgytijtébe lefiizve
megorzés — -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Etkezok nyilvantartasa II.

B.Sz.ny. 318-201.r.sz.

Album sorszama:

302

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.
Minden hénapban Gjat kell kezdeni !
A dijak utdlag keriilnek beszedésre

helye: élelmezés
Kitoltés .
Ideje: folyamatos
Kitoltésért felelos: élelmezésvezetd
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
élelmezésvezetd

utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: ¢élelmezés
Blzoilylat moédja: iratgy(ijtobe leflizve
megorzés . ;
ideje: 8ev
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
, 303
Etkezok nyilvantartasa IIL
B.Sz.ny. 318-202.r.sz. Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.
Minden hénapban jat kell kezdeni.

helye: élelmezés
Kitoltés .
Ideje: folyamatos
Kitoltésért felelés: élelmezésvezetd
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
élelmezésvezetd

. utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozas
helye: ¢lelmezés
Buo?yl?t modja: iratgylijtobe lefiizve
megorzés = -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Heti étlap

B.Sz.ny. 318-204.r.sz.

Album sorszama:

304

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A ,Heti étlap”-ot felillvizsgalat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi

példanyban, hogy az minden hova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki.

helye:

¢élelmezés

Kitoltés

Ideje:

élelmezési szabalyzat szerint

Kitoltésért felelgs:

élelmezésvezetd

Kiallitandé példanysziam:

sziikség szerint

- élelmezési
- ahol ételt szolgélnak ki
utja:
Bizonylat
SOrszaimozasa:
helye: élelmezési
Bizof‘ylf‘t moédja: iratgylijtobe leflizve
megorzés ===
ideje:
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Elelmezési anyag biztositasi
. 305
bizonylat 1.
B.Sz.ny. 318-205.r.sz. Megjegyzés:

vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarté
program altal generalt

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Raktari anyag kivételezéskor kell kiallitani, élelmezési normék szerint kiilon-kiilon.

helye: ¢lelmezési
Kitoltés A _, -
Ideje: anyag kivételezéskor
Kitoltésért felelos: ¢lelmezésvezetd
Kiallitando6 példanyszam: 2 példany
1. példany ¢€lelmezes
2. példany raktar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: ¢lelmezés
Bizonylat médja: iratgyijtébe lefiizve
megorzés — =
ideje: 8 ev
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Kelte Etelek neve Sorszam: |
Adagok Elelmezési norma
N R T jele neve:
E U \Y .
Osszes
................ - _| Kivételonés . ,
ételekhez kivételezett anyagok Megjegyzés
megnevezés | Menny mennyisége
. egys.
1 2 3 4 5
Kiallitotta: | Utalvanyozta: | Kiadta: | Atvette: | Rakt. nyilv.: | Osszesitére Ellendrizte:
felj.:

B. Sz. ny. 318-205. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Pot-kivételezési bizonylat
306
B.Sz.ny. 318-207.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto - -
program altal generalt Megjegyzés:

Szigora szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Potkivételezés esetén, a B.Sz.ny. 318-205.r.sz. nyomtatvany kitoltése szerint.

helye: élelmezés
Kitoltés = . ;
Ideje: sziikseég szerint
Kitoltésért felelds: ¢lelmezésvezetd
Kiallitand6 példanyszam: 2 példany
1. példany ¢élelmezés
2. példany raktar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszdmozas
helye: ¢lelmezés
Bizonylat médja: iratgyiijtébe leflizve
megorzés s =
ideje: 8 év
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Kelte: Etelek neve Sorszdm: E
Adagok Elelmezési norma
N R T jele: neve:
E a) v Pétki-
............... = wételezés
ételekhez potldlagosan kivételezett anyagok dsszesen Megjegyzés
megnevezés | MBI mennyisége
egys.
1 2 3 4 5
Kidllitotta: | Utalvinyozta: | Kiadta: | Atvette: | Rakt. niyilv.: | Osszesitore Ellendrizte:
felj.:

B. Sz. ny. 318-207. r. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Visszavételezési bizonylat

B.Sz.ny. 318-209.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto
program altal generalt

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Album sorszama:

307

Megjegyzés:

Szigori szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Visszavételezés esetén a B.Sz.ny. 318-205.r.sz. nyomtatvany kit6ltése szerint.

helye: élelmezés
Kitoltés ; o .

Ideje: szilkség szerint
Kitoltésért felelos: élelmezésvezetd
Kiallitandé példanyszam: 2 példéany

1. példany élelmezés
2. példany raktar

utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszdimozas
helye: élelmezés
Bizonylat médja: iratgytijtébe leflizve
megorzés . -
ideje: 8 év
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Kelte: Etelek neve Sorszam: |
Adagok Elelmezési norma
N R T jele: neve:
E §) A% vissza-
.................. vételezés
visszavételezett anyagok Osszesen Megjegyzés
megnevezés | MY mennyisége
. egys.
1 2 3 4 5
Kiallitotta: | Utalvanyozta: | Kiadta: | Atvette: | Rakt. nyilv.: | Osszesitére Ellenérizte:
felj.:

B. Sz. ny. 318-209. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
308
Anyag-felhasznalasi dsszesit6
(két oldalas)
Megjegyzés:

B.Sz.ny. 318-211.r.sz.
vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvintarto
program altal generalt

Bizonylat kezelése, kitdltése:

Havonta a nyersanyag sziikségletek 6sszesitésére szolgal.
Elelmezési normanként kell killitani.

helye: ¢lelmezés
Kitoltés X
Ideje: folyamatos
Kitdltésért felelds: élelmezésvezetd
Kiallitandé példanyszam: 1 peldany
élelmezes
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: élelmezes
Bizonylat médja: iratgytijtébe leflizve
megorzés . -
ideje: 8 év
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200 8V RO ettt ettt et e e e bt e bt s b e ebeent e b enen snreeareennereeenesneenenens oldal
Kelet Beérkezett Kiadott Beérkezett X&Eﬁ;
Bizonylat Szove tlelmezési anyagok Megjegyzés
szama g ¢ Zest anyag gongyolegek értéke gleeyz
20... ertéke
Ft Ft Ft Ft
1 2 3 4 5 6 7 8
Athozat
Atvitel
Osszesitette ellendrizte

B. Sz. ny. 318-212. 1. sz
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Elelmezési normak eltérésének kimutatasa 309
B.Sz.ny. 318-213.r.sz.
Megjegyzés:

vagy az intézmények altal hasznalt softveres nyilvantarto

program altal generalt

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: élelmezés
Kitoltés ;
Ideje: havonta folyamatosan
Kitoltésért felelos: élelmezésvezetd
Kiallitandé példanyszam: 1 példény
¢élelmezés
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: élelmezeés
Bizo?yl?t moédja: iratgy(ijtobe lefiizve
megorzés == -
ideje: 8 év
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Elelmezési norma
Ft Sorszam:
» . Eltérés a normatol
Tényleges Ele e Tényleges Eltérések
. norma szerint 12 - +
Kelet étkezdi felhasznalhato anyagfelhasznalas megtakaritis tillépés halmozott
. , o (]
1étszam Ssszeg értéke (3-4) @-3) egyenlege
6 Ft Ft Ft Ft Ft
1 2 3 4 5 6 7
Kiallitotta: Ellendrizte: Elelmezésvezetd:

B. Sz. ny. 318-213. 1. sz.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES

ASP program

KASSZPER.

Album
sSz(:il;;l Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele Igg;ge-
szama
1. | Részesedés egyedi nyilvantarto lap egyedileg eléallitott 401.
2. | Bevételi pénztarbizonylat onkormanyzatlnerS’P 402.
programmal eloallitott
3. | Kiadasi pénztarbizonylat onkormanyzatlwzfo,P 403.
programmal el6allitott
. c . Onkormanyzati ASP
4. | Idbszaki pénztarjelentés brogrammal elallitott 404.
5. | Pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv egyedileg eldallitott, 405.
ASP KASZPER
program altal
eloallitott
6. | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz | 406.
sajat el6allitasu.
7. | Elszémolasra kiadott §sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz, | 407.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Részesedés egyedi nyilvantarté lap, 401
vagy az dnkormanyzati KATI
moduljiban eléallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint. A nyilvantarto lapra minden értékvaltozast fel kell vezetni.
December 31-én minden évben le kell zarni.

helye: nyilvantartas helye
Kitoltés 3 -
Ideje: beszerzéskor
Kitoltésért felelds: megbizott dolgozd
Kiallitand6 példanyszam: 1 példanyban
nyilvantarto hely
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: pénztar
Bizo:nyl‘:it moédja: iratgylijtobe
megorzes i iy we p
ideje: megsziinéstdl szamitott 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Bevételi pénztarbizonylat
402
Onkormanyzati ASP rendszer Kaszper moduljaban
eldallitott
Megjegyzés:

Szigorl szimadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: pénztar
Kitoltés X . -
Ideje: penztari befizetéskor
Kitoltésért felelos: pénztaros
Kiallitand¢ példanyszam: 2 példany
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Bizonylat médja: iratgytijtében
megorzés . -
ideje: 8 év




Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat ddtuma:

BE~VETELI PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: OTP BANK NYRT

pénztarkonyv

Tétel megnevezése AFA ‘ Alap AFA érték Brutté

Osszesen: ) 'HUF,

azaz - HUF

Megjegyzés: Melléklet: db.
........ u gymtezo/ervenyesm e“enorzo Uta]vanyozo

..................................................

kényvelo

..................................................

pénztaros

..................................................
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Kiadasi pénztar bizonylat
404
Onkorminyzati ASP rendszer Kaszper moduljaban
eléallitott
Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: pénztar
Kitoltés . . 1. .
Ideje: pénztari kifizetéskor
Kitoltésért felelos: pénztaros
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
1. példany koényvelés
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Bizoilyl?t médja: iratgylijtdbe
megorzés A -
ideje: 8 év




- Adész.: T

Bizonylatszam:
kiallito Pénztarbizonylat détuma: .

_IE__IADAS'I PENZTARBIZONYLAT

@f-é!:_ S i pénztérkﬁn);

Tétel meenevezése AFA Alap  AFAérték Brutté

(")sszes«.a;\-: . HUF,

azaz - HUF

Megjegyzés: Melléklet: db.
ﬁgymtezé/ewenyesm .......................... e utalvanyozé ...............

----------------------------------------------------------------------------------------------------

kdnyveld pénztéros



OHIDI K6z0s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Pénztarjelentés
404
Onkormanyzati ASP rendszer Kaszper moduljiaban
eléallitott Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: pénztar
Kitoltés 3 . —
Ideje: Pénztari nap zarasakor
Kitoltésért felelés: pénztaros
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
1. példany kényvelés
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Bizonylat médja: iratgytjt6be leflizve
megorzés . -
ideje: 8 ev
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Pénztar atadas-atvétel

Album sorszama:

405

ASP KASZPER program altal

eléallitott

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Pénzkezelési szabdlyzat szerint.

helye: pénztar
Kitoltés ” f A Ao i e
Ideje: pénztar atadas-atvételkor
Kitoltésért felelos: pénztaros/pénztarhelyettes
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
1. példany pénztar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Bizoflyl‘f‘t moédja: aktualis pénztari nap mégott
megorzés = .
ideje: 8 év
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Pénztari atadas-atvételi jegvzékiényv

HAZI PENZTARAHOZ
Késziilt:  20......8V.cccoveeciieennee. ho...NaPJAN @ .o hézipénztar-
helyiségében.
Jelen vannak: ..........ccoceiveeneeniecieniennne atado
........................................ atvevo
........................................ pénztarellentr

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értekcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

..................... db 20.000.-Ft GSSZESEN: ....evvvvreeierrenerreererneerereeennenn FE
..................... db 10.000.-Ft GSSZESEN: ....ceevrvreerrreeervreenrevrensanes o L
..................... db 5.000.- Ft 6SSZESEN: ...ceevveerirvvreeeiriiveeeeeesssneeennn B
..................... db 2.000.- Ft 6Sszesen: ......cccceeevvveereeeerveneereeennnn FE
..................... db 1.000.- Ft 6SSZESEN: ..eevevreerirrrreieiireereeesssneennnn B
..................... db 500.- Ft GSSZESEN: ....eeeeeerreeeervevreveresenreneennn Bt
..................... db 200.- Ft OSSZESEN: ....vvvvevreriemreieieeeeiserinrinnnnnn PL
..................... db 100.- Ft 0SSZESEN: ..ccvvvvvvveeeinrrireeeerereeeeeennnn FL
..................... db 50.- Ft GSSZESEN: ...oeveeeeeeecrrreeerreccnreeessrennnnn FE
..................... db 20.- Ft OSSZESEN: ...ecorevereverreniirreeeeescersennnnnn Bt
..................... db 10.- Ft 0SSZESEN: ....cvvvvvveererneeereeessseneessennnn FT
..................... db 5.- Ft 0SSZesen: ........ccecceerevvveeeeervenvreeeenn L
OSSZESEN: et Ft
e 2 AU Ft

2. Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok

o készpénzfelvételi utalvany (-t6l -ig) tombok:

o készpénzigénylés elszamolasra (-tdl -ig):
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P ey e —————————————

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorti szdmadasu nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénzmennyiseg .........ccveeeneeen Ft, Zaz ....ccccoovevveviiiviniiicnicn,
.................... Ft (cimletenkénti felsorolast 1dsd a pénztarjelentésben is), a pénztar jelentésben

rogzitett egyenleggel megegyezik.

ATVEVO oo pénztaros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes/végleges
jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

K.m.f.

..................................................................................................

...................................................

pénztarellendr
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:
Készpénzigénylés elszamolasra

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
(50 x 2 lapos tomb),
vagy Sajat eléallitasu

Album sorszama:

406

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: igényld szervezeti egység
Kitoltés 3 =— N
Ideje: igénylés napjan
Kitoltésért felelos: igényld
Kiallitandé6 példanyszam: 2 példany
1. példany pénztar
2. példany tombben marad
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | eldre sorszamozott
helye: pénztar
Bizo,l,lylf‘t moédja: iratgyijtdbe
megorzés . -
ideje: 8 év
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Sorszam:

szervezeti egység megnevezése

,20 év hé nap

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot

jogcimen

utdlagos elszamolasi kitelezettséggel kiadni.

Elszamolas
hatarideje: 20 év hé nap

Igényl6 szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:
B. Sz. ny. 13-134/N. r. sz




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Elszamolasra atvett el6legek nyilvantartasa

Onkormanyzati ASP rendszer Kaszper moduljaban
eléallitott

Album sorszama:

409

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: pénztar
Kitoltés i
Ideje: folyamatosan
Kitoltésért felelds: pénztaros
Kiallitando6 példanyszam: 1 példany
pénztar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Bizoilyl?t moédja: iratgytijtébe
megorzés . -
ideje: 8 év
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LELTAROZAS
S Album
or- . . . . . gyiijte-
szAm Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele |~ 5
szama
1. | Leltarfelvételi iv- Bbvitett sablon ASP programmal 501.
eloallitott
5 Leltarfelvételi iv- Bovitett sablon 2 ASP programmal 502.
eloallitott
3. Leltarfelvételi iv- Egyszriisitett sablon ASP programmal 503.
eloallitott.
4. | Leltarfelvételi iv- Egyszriisitett sablon 2 ASP programmal 504.
eloallitott
5. Leltarfelvételi iv- Egyszrisitett sablon 2-2 ASP programmal 505,
eléallitott
6. | Leltarfelvételi iv- Egyszrisitett sablon 3 ASP programmal 506.
eléallitott
7 Leltarfelvételi iv- Egyszriisitett sablon 3-2 ASP programmal 507
eléallitott
8. | Leltarfelvételi iv- Eszk6z nélkiil sablon ASP programbol 508.
eléallitott
9. | Leltarfelvételi iv és 6sszesité készletek felvételére ASP programboél 509.
eloéllitott
10. Leltarkiértékel6 iv-csak mennyiségi eltérés oszloppal ASP programmal 510.
eléallitott.
11. | Leltarkiértékel6 iv-csak a nyilvantartott, leltarozott ASP programmal 511.
mennyiség eltérés oszlopokkal eloallitott
12, |\ iirosot mennyinéet ehérés osslopokdal ASP programmal | 512.
eléallitott
13 Leltarellen6rzo iv-tablazatkezeldi letdltéshez ASP programmal 513
eléallitott
14 Leltarellenérzés kimutatas ASP programmal 514
eldallitott
15 Leltarellenérzés kimutatas eszkozokkel ASP programmal 515

eldallitott
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Bévitett sablon
501
ASP programmal eléallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitdltése:

A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.

helye: leltarozasi egység
Kitoltés 5 . )
Ideje: leltarozasi litemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarozé
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: [folyamatos sorszdmozas
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyiijtd
megorzés T -
ideje: g év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Bovitett sablon 2
502
ASP programmal eldallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.

helye: Kitoltés
Kitoltés - - :
Ideje: leltarozasi litemterv szerint
Kitoltésért felelds: leltarozo
Kiallitando példanyszam: 1 példany

Bizonylat o 1. leltarozési bizonylatok feldolgozasi helye
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye:

Bizonylat irattar

megorzés moédja: leltarboritd
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szaima, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Egyszerisitett sablon 503
ASP programmal eldallitott
Megjegyzés:
Bizonylat kezelése, kitoltése:
A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.
helye: Kitoltés
Kitoltés . T .
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint

Kitoltésért felelds: leltarozé
Kiallitandé példanyszam: 1 példany

utja: . )
Bizonylat 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye

sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas

helye:
Bizonylat irattar
megorzés médja: leltarborité, iratgyijtd

ideje: 8 év
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Forduld nap:
Leltari iv azon.: ()

Nyomtatas datuma:
Oldalszam: 11

Ssz.

Leltariszam

Nyilvantartasiszam

Eszkdz megnevezése

Jellemz6

Gyari Brutté Lt o Lelt.
SzAm érték (Ft) Fokonyvi szam | M.e. me.

Csoportositas megnevezése:

leltarfelvevé(k)

leltarfelelés(6k)
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Egyszeriisitett sablon 2 504
ASP programmal eléallitott
Megjegyzés:
Bizonylat kezelése, kitoltése:
A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szdmolni.
helye: Kitoltés
Kitoltés ) I .
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint

Kitoltésért felelds: leltarozé
Kiallitando példanyszam: 1 példany

dtja: L .
Bizonylat 1. leltirozasi bizonylatok feldolgozasi helye

sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas

helye:
Bizonylat irattar
megorzés médja: leltérborité

ideje: 8 év
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Fordulé6 nap: Nyomtatas datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkdz megnevezése 1 Gyari Brutté Fékonyvi Lelt.
St Nyilvantartasiszam (jellemz6) Hasznalo szam érték (Ft) szam Me. me.

Csoportositas megnevezése:

l

Leltarbizottsagi tagok:
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Egyszeriisitett sablon 2-2 505
ASP programmal eldallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.

helye: Kitoltés
Kitoltés . . .
Ideje: leltarozasi litemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany

Bizonylat b 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye
sorszamozasa: | folyamatos sorszdmozas
helye:

Bizonylat irattar

megdrzés modja: iratgytijtd
ideje: 8 év




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

Fordulé nap: Nyomtatas datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkdz megnevezése L1z Gyari Brutté Fékonyvi Lelt.
Ssz. Nyilvantartasiszam (iellemzé) flas2qsio szam érték (Ft) szam M.e. me.

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Egyszerisitett sablon 3 506
ASP programmal eldallitott
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.

helye: Kitoltés
Kitoltés . . ]
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint
Kitoltésért felelds: leltarozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany

Bizonylat ueja: 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye
sorszamozasa: | folyamatos
helye:

Bizonylat irattar

megorzés modja: iratgyijté
ideje: 8 év




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

Forduld nap:

)

Nyomtatas datuma:
Oldalszam: 1/1

Ssz.

Leltariszam
Nyilvantartasiszam

Eszkdz megnevezése
(jellemz6)

Hasznal6

Gyari
szam

Bruttd
érték (Ft)

Fékonyvi
szam

M.e.

Lelt.
me.

Eltérés

Csoportositas megnevezése:

[

]

Leltarbizottsagi tagok:




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

_——————————— === ————— —  — .- ———————

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Egyszeriisitett sablon 3-2 507
ASP programmal eloallitott
Megjegyzés:
Bizonylat kezelése, kitoltése:
A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.
helye: Kit6ltés
Kitoltés . e e .
Ideje: leltarozasi titemterv szerint

Kitoltésért felelds: leltarozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany

dtja: L |
Bizonylat 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye

sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas

helye:
Bizonylat irattar
megorzés médja: iratgyiijto

ideje: 8 év




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

Forduié nap: Nyomtatas datuma:
) Oldalszam: 1/1
Leltariszam Eszkdz megnevezése s Gyari Brutté Fékonyvi Lelt. -
Ssz. Nyilvantartasiszam (iellemzé) tiasaridlo szam érték (Ft) szam Mie. me. Eltérés

Csoportositds megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

-

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- Eszkoz nélkiili sablon 508
ASP programmal
Megjegyzés:
eloallitott
Bizonylat kezelése, kitoltése:
A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.
helye: Kitoltés
Kitoltés . A :
Ideje: leltarozasi litemterv szerint

Kitoltésért felelos: leltarozo
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany

tja: L .
Bizonylat 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye

sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas

helye: irattar
Bizoinyl?t médja: iratgyiijto
megorzés — -

ideje: 8 év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

e == — = e e ]
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarfelvételi iv- készletek felvételére 509
ASP programmal elédllitott
Megjegyzés:
Bizonylat kezelése, kitoltése:
A bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.
helye: Kitoltés
Kitdltés . . :
Ideje: leltarozasi titemterv szerint

Kitoltésért felelds: leltarozo
Kiallitandé példanyszam: 1 példany

utja: o ]
Bizonylat 1. leltarozasi bizonylatok feldolgozasi helye

sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas

helye:
Bizonylat irattar
megé6rzés moédja: iratgy(ijté

ideje: 8 ev




‘as9zaAaubaw se}soyodos)
BosiAu
-Auaw wezgeqozs elobBajey pPO)}jeUuoA .
sezhBolBoyy noz neNeNu3 ¥ousouozy Mugiod >_mp mwww__o!  sndnzoyzs3 | sezonauBoy zs8
-oJejje 2s)|Q
TeA)pU|
:Augwizayu|

:0}ISOUOZE Al LIB)[9]
"uoze sezoiejo]
:deug|npiog




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltar kiértékelo iv-csak mennyiségi eltérés oszloppal 510
ASP programmal eléallitott
Megjegyzés:

Szigori szamadasua
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabédlyzat 5.pontja szerint.
A leltérozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szdmolni.

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés ; . .
Ideje: leltarozasi litemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelel6s
Kiallitando6 példanyszam: 3 példany
1. példany leltarfelvételi egyseg
2. példany fokényvi konyvelés
. 3. példany irattar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: irattar
Bizo’1’1ylz,|t moédja: iratgyiijto
megorzés T -
ideje: 8eév
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OHIDI K6z0s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szima, jele: Album sorszama:
Leltar kiértékelo iv-csak a nyilvantartott, leltarozott
mennyiség eltérés oszloppal 511
ASP programmal eléalliott
Megjegyzés:

Szigorid szamadasi
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabdlyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni.

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés X o ;
Ideje: leltarozasi itemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelel6s
Kiallitandé példanyszam: 3 példany

1példany leltarfelvételi egység
2példany f6konyvi konyvelés

V. 3példany irattar
. utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elore sorszamozott
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyiijté
megorzés . -
ideje: 8 ¢év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Leltar kiértékelé iv-csak a nyilvantartott, leltarozott
mennyiségi eltérés oszloppal

ASP programmal
eléalliott)

Album sorszama:

512

Megjegyzés:

Szigora szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni..

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés - D ;
Ideje: leltarozési litemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelelds
Kiallitandé példanyszam: 3 példény
1 példany leltarfelveteli egység
2 példany fékonyvi kdnyvelés
L. 3 példany irattar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | eldre sorszamozott
helye: irattar
Bizo?yl?t moédja: iratgyijt6
megorzés — -
ideje: 8 ¢ev
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltar ellenorzé iv- tablazatkezel6i letoltéshez 513
ASP programmal eléalliott
Megjegyzés:

Szigora szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szdmolni.

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés . . . .
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelelos
Kiallitandé példanyszam: 3 példany

1 példany leltarfelvételi egység
2 példany fokonyvi konyvelés
3 peéldany irattar

) utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elére sorszamozott
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgytijté
megorzés . -
ideje: 8év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltar ellenérzés kimutatas
514
ASP programmal
eléalliott)
Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szdmolni..

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés ; e .
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelelos
Kiallitand¢ példanyszam: 3 példany

1 példany leltarfelvételi egyseg
2 példany f6konyvi kényvelés
3 példany irattar

tutja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elore sorszamozott
helye: irattar
Buoilylat moédja: iratgyiijté
megorzés . -
ideje: 8 év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltar ellenérzés kimutatas eszkozokkel 515
ASP programmal
eléalliott)
Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szamolni..

helye: leltarfelvételi egység
Kitoltés . o )
Ideje: leltarozasi litemterv szerint
Kitoltésért felelos: leltarfelelds
Kiallitandé példanyszam: 3 példany
1 példany leltarfelvételi egység
2 példany fokonyvi kdnyvelés
.. 3 példany irattar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | eldre sorszamozott
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyiijto
megorzés . -
ideje: 8 év
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OHIDI Koz6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Leltarellenorzés kimutatas fokonyvek alapjan 516
ASP programmal eléalliott)
Megjegyzés:

Szigoru szamadasa
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 5.pontja szerint.
A leltarozas befejezésekor a nyomtatvanyokkal el kell szdmolni..

helye: leltarfelvételi egyseg
Kitoltés : — :
Ideje: leltarozasi iitemterv szerint
Kitoltésért felelds: leltarfelel6s
Kiallitandé példanyszam: 3 példany

1. példany leltarfelvételi egység
2. példany fokényvi kdnyvelés
3. példany irattar

utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elore sorszamozott
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyjtd
megorzés e -
ideje: 8 év
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OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

SELEJTEZES
Album
Sor- . . Bizonylat szama, |gyiijte-
szém Bizonylat megnevezése jele mény
Szama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzékonyve ASP programbdl 601.
eléallitott.
-JEGYZOKONYV targyi eszkozok selejtezésérol
- A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEITEZETT TARGYESZKOZOK
hasznositasa
- A SELEJTE VALAS OKA
- AHASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke ASP programbdl 602.
eloallitott.
Targyi eszk6zok selejtezésébol visszanyert tartozékok,
3 alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke B.Szny. 11-92.rsz.| 603.
4. | Megsemmisitési jegyzOkonyv B.Sz.ny. 11-97.r.s5z. | 604.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke ASP programbdl 605.
eloallitott
¢ | AKESZLETEK SELEITEZESEBOL VISSZANYERT | ¢ 11 os o | 606
* | HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE Y- B ’
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.1.sz. | 607.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve ASP programmal 608.
eldallitott.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
-JEGYZOKONYYV készletek selejtezésérél,
leértékelésérol




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
TARGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzékonyve 601
B.sz.ny.11-90 r.sz,
Megjegyzés:

vagy ASP programmal eléallitott

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A nyomtatvanyon taldlhaté "Tajékoztato" szerint.

Kitoltés

helye:

az eszko6zok selejtezési helye

Ideje:

utemterv szerint

Kitoltésért felelos:

selejtezési bizottsag tagja

Kiallitandé példanyszam:

6 példany

1. példany analitikus nyilvantartas
2. példany leltarozasi egyseg
3. példany raktar

ntja: oy
Bizonylat uyja 4. pt?lda,my kfltaszter.
5. példany f6konyvi konyvelés
6. p¢ldany irattar
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyiijtébe leflizve
megorzés R -
ideje: 8 év




OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

TARGYI ESZKOZOK

SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

A jegyz6konyv ......... oldalt tartalmaz.
Tartalom: A jegyzékonyv I — VL. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
ASP programbdl Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke

Sz.ny. 11-92 Targyi eszk6zok selejtezésébdl  visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke
Sz. ny. 11-97 Megsemmisitési jegyz6kdnyv

A jegyzéket és a Megsemmisitési jegyzOkonyvet

Sz. ny. 11-90. Targyieszkozok selejtezési jegyzokonyve



OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

A targyi eszk6zok selejtezési jegyzokdnyvének fejezetei:
I. Selejtezési hataskor
II. A Selejtezési Bizottsag Javaslata
III. A selejtezett targyi eszkdzok hasznositasa
IV. A selejtté valas okai
V. A hasznositasi eljaras eredménye
VI Hitelesités és zarorendelkezések
A jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz allomanyvaltozas bizonylata, mely

biztositja a tarsadalmi tulajdon védelme érdekében a konyvviteli elszadmolashoz és
ellenérzéshez sziikséges adatokat.
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JEGYZOKONYV
targyi eszkdzok selejtezésérdl

Készilt cverrvnerinnnens =3V ho ceveevevcenee NARJAVAl @ cooeevercerrccire e székhelyén.

Jelen vannak:
selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: Bizottsdg) megdllapitja, hogy a jelen eljards keretében végrehajtandd
selejtezés engedélyezése ..........ccovveerrineerecanne hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el6készitett targyi eszkdzoket. Megvizsgélta a selejtté valasuk okait,
és a hasznositasi eljards eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok lzemeltetésre
alkalmatlanok, feltjitasuk gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékben felsorolt targyi eszkozok selejtezését
javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

beker(ilési brutté értéke: Ft

Osszevont nettd értéke ., Ft

A bizottsag tagjai felelGsségiik tudataban kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgélt selejtezésre javasolt targyi
eszkézok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkozokkel. A Bizottsag a selejtezési eljards
soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét.

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6z6k nem hasznosithatdak.

A selejtezett targyi eszkdzok elszallittatdsaért ........coccveeeeericnnnne. a felel6s.

A selejtezési jegyzékonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve megsemmisitését
jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybdl torténd kivezetését, tovdbba az eszkdzok
elszallittatasaval kapcsolatos intézkedések végrehajtasat.

(=] | S SO U U UUPPR VRPN
alairas
Aldirdsok a selejtezési bizottsag részérdl:
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II.
A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz6konyv bevezetd részében megnevezettekb6l allé Bizottsag megtekintette a gazdalkodo
SZETVEZEL vvviiveieniiiericreeetisteetessrrreesreseeeste e see st e saesatasstesasassaesssessasssesssnenstnssnnsessnnns

telephelyén (helyein) selejtezésre elbkészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté
valasuk okait, és a hasznositési eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi
eszk6zok ilizemeltetésre alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk gazdasdgtalan stb., ezért
selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a Bizottsdg az Sz. ny. 11-91. szamu jegyzékeken felsorolt alloeszk6zok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok
bruttd Ertéke (GSSZESEMN)....ccrvirrerirrrrrverrrerrerrerteriresreesrecsressessresssesssenes Ft,
0SSZevont NG ErtEKE......cueviircriieeiecire et Ft.

A Bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre
javasolt targyi eszkozok megegyeznek az Sz. ny. 11-91. szami jegyzékeken feltiintetett
alloeszkozokkel. A Bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkozok
és tartozékok hianytalan meglétét. *

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

II1.
A SELEJTEZETT TARGYIESZKOZOK HASZNOSITASA

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkdzokbdl az Sz. ny. 11-92.
szamu jegyzékeken felsorolt alkotorészek, tartozékok stb. —haszon-, illetve hulladékanyagként
— hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel,
értekesiteés) megtételét.

* Itt kell nyilatkozni arrdl, hogy A tartozékok rendben megvoltak”, vagy utalni kell a IV.
fejezetre, ahol az ezzel kapcsolatos gondatlansagot, mulasztast fel kell vetni.

Sz. ny. 11-90. Targyieszkozok selejtezési jegyzokonyve
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IV.
A SELEJTTE VALAS OKAI

Az Sz. ny. 11-91. szamu jegyzékeken felsorolt targyi eszkézok selejtté valasaval kapcsolatban
a Bizottsag az alabbiakat allapitotta meg:*

* A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszamaira hivatkozva kell rogziteni, azonos kériilménynél 6sszevontan.
Gondatlansag vagy egyéb mulasztas miatti selejtezésnél fel kell vetni a feleldsség kérdését.

Sz. ny. 11-90. Targyieszkozok selejtezési jegyzokonyve
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.........

V.
A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE

A Bizottsag tételesen ellendrizte a selejtezésre javasolt targyi eszk6zok hasznositasi eljarasat
¢és ennek alapjan a kovetkezoket allapitotta meg:*

* A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a lemondo nyilatkozatokat, leveleket.

Sz. ny. 11-90. Targyieszkozok selejtezési jegyzokonyve
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......... oldal
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VL
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktérra vételéért 1.,
értékesitéséért 2., megsemmisitéséért 3., felelos dolgozo(k) kijeldlése.

Lt e eeeveeereaeeeeeeeteaeasn e ———aarataanratnanrnnnnan TIEV ceeeerneveraneennenennnnesseeeesessssssassssssssns beosztas

e ettt teer—————eeeeaea—teteaetatastasararntaasanaaanen 41 <3 2O beosztas

B ereerererrieaereraaaaaaaraeeeeara et aatraratnrararanas TIEV ettt eeeeesreesesssesesssnsasssases beosztas
Kmf,

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkdzok selejtezését illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybdl torténd kivezetését, tovabba a
hasznosithatd eszkozok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként
raktarra vétel) végrehajtasat.

......................................

Sz. ny. 11-90. Targyieszk6z0k selejtezési jegyzokonyve
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TAJEKOZTATO

A “Targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve” a selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak, a
selejtezési eljaras hatdrozatanak — a selejtezésre kijelslt bizottsag javaslatanak, az azt kdvetd
feladatoknak, déntéseknek, jovahagyasnak — jegyzokonyvbe foglalasara alkalmas.

A selejtezési eljaras tobb szakaszban is lebonyolithato.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok végleges meghatirozasat megeldzi az elékészitési
folyamat. Ennek soran a targyi eszk6zt hasznald, lizemeltetd nyilatkozik arr6l, hogy a targyi
eszkozt a tovabbiakban nem tudja hasznalni, kézli ennek okat is. A javaslatok alapjan a
selejtezési eljaras lefolytatasa a Selejtezési Bizottsag feladata.

A jegyzOkonyvet a Selejtezési Bizottsag tolti ki és tagjai alairasukkal hitelesitik.

A jegyz6konyvben foglaltak a selejtezési hataskort gyakorld vezetd alairasaval 1€pnek hatalyba.
A selejtezésre javasolt targyi eszkozok konyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetett adatait a
jegyzOkonyv részeit képez$ jegyzékeken lehet tételesen felsorolni, tovabba ezek alapjan
torténik a konyvviteli elszamolas.

A jegyzékek alkalmazasarol a szabvany fliggeléke ad tajékoztatést.

Abban az esetben, ha a jegyzOkonyv egyes fejezeteiben a szOveges indoklas, illetve a

rendelkezés leirdsara nincs elegend6 hely, kiegészitheté A4 méretii, folyamatos oldalszammal
ellatott irodai papirral.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
. L D . 602
Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
ASP programbél eléallitott Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabélyzat 6. pontja szerint.

helye: az eszk0z0k selejtezési helye
Kitoltés . - .
Ideje: litemterv szerint
Kitoltésért felelés: selejtezési bizottsag tagja
Kiallitando6 példanyszam: 6 példany
Az Sz.ny. 11-90. r.sz.-el azonos
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: irattar
Bizonylat moédja: iratgytijtébe leflizve
megorzés R -
ideje: 8 év
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Netté érték Selejtezés Hasznositas
szam Ft oka madja
javithatatla
(101010072 S 0 Jn nem haszn.
Osszesen: 0

(=] | SRR

alairasok

B. Sz. ny. 11-91. r. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert
tartozékok, alkatrészek, hulladék-anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-92.r.sz.

Album sorszama:

603

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat 6. pontja szerint.

helye: az eszk6z0k selejtezési helye
Kitoltés . - :
Ideje: iitemterv szerint
Kitoltésért felelos: selejtezési bizottsag tagja
Kiallitando6 példanyszam: 6 példany
az Sz.ny. 11-90.r.sz.-el azonos
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyiijtébe leflizve
megorzés . -
ideje: 8 év
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B. Sz. ny. 11-92. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Megsemmisitési jegyzokon
£ Jegy yv 604
B.Sz.ny. 11-97.r.sz.
Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitdltése:

Selejtezési szabalyzatban eléirtak szerint.

helye: selejtezett eszk6zok helye
Kitéltés . et iqix
Ideje: megsemmisités idején
Kitoltésért felelos: selejtezési bizottsag
Kiallitandé példanyszam: 3 példany
1. példany leltarfelvételi korzet
2. példany analitikus nyilvantartas
L 3. példany irattar
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozas
helye: irattar
Bizo,‘,‘ylf‘t moédja: iratgytijtobe leflizve
megorzés T -
ideje: 8 év
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Megsemmisitési jegyzokonyv

A jelen jegyzokonyvet alairok felelosségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
Jegyzdkonyvben szerepld, alabbi sorszami eszk6zoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhaszndlni, sem mas médon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet,
vagy nem szabad, jelenlétlikben megsemmisitették, a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi
eldirasoknak megfelelden:

Sorszamtol Sorszamig Megsemmisités modja
Sorszamok:
...................................... , 20000 €V b0 Ll nap
MegsemmiSItette: s e

..............................................................................................

..................................................................................................................................

..............................................................

....................................................................

..................................................................................................................................

B. Sz. ny. 11-91. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Selejtezett készletek jegyzéke ASP

programmal el6allitott

Album sorszama:

605

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Selejtezési szabalyzat szerint.

helye: selejtezett eszk6zok helye
Kitéltés - —

Ideje: selejtezes idején
Kitoltésért felelds: selejtezési bizottsag

Kiallitandé6 példanyszam:

3 példany

1. példany analitikus nyilvéantartas
2. példény leltarfelvételi egység
3. példany irattar

utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozas
helye: irattar
Bizonylat modja: iratgytiijtébe lefiizve
megorzés — .
ideje: 8¢v
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SELEJTEZETT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Netto érték Selejtezés Hasznositds
szam Ft oka mddja
javithatatla
00008 ettt sea e ean s eanna s 0 Jn nem haszn.
Osszesen: 0

[ =] |

aldirdsok

B. Sz. ny. 11-94. r. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

A KESZLE’JTEK SELEJTEZESEB’(")L VISSZANYERT
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE

Sz.ny. 11-95.r.sz.

Album sorszama:

606

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Selejtezési szabalyzat szerint.

Kitoltés

helye:

az eszkdzok selejtezési helye

Ideje:

lUtemterv szerint

Kitoltésért felelds:

selejtezési bizottsag tagja

Kiallitand6 példanyszam:

3 példany

1. példény raktér tarolohely
2. példany analitikus nyilvantartas
3. példany irattar

utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos oldalszamozas
helye: irattar
Bizo?ylf‘t médja: iratgylijtbe leflizve
megorzeés o -
ideje: 8 év
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B. Sz. ny. 11-95. 1. sz.
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Leértékelt készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-96.r.sz.

Album sorszama:

607

Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Selejtezési szabalyzat szerint.

Kitoltés

helye: tarolas helye
Ideje: selejtezés elott

Kitoltésért felelds:

leltarfelelds, raktaros

Kiallitandé példinyszam:

4 példény

1. példéany analitikus nyilvantartas
2. példany leltarozasi egység
3. példany fokonyvi konyvelés

utja: A i
Bizonylat 1 4., példany irattar
sorszamozasa: | folyamatos oldalszdmozas
helye: irattar
Bizonylat médja: iratgyijtébe lefiizve
megorzés . -
ideje: 8 ¢v
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
; R el 608
Készletek selejtezési leértékelési jegyzokonyve
(6 oldalas garnitiira)
Megjegyzés:

B.Sz.ny. 11-93.r.sz., vagy ASP programmal eloallitott

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Nyomtatvanyon talalhaté "Tajékoztatd" szerint.

helye: tarolohely, raktar
Kitoltés . . .
Ideje: litemterv szerint
Kitoltésért felelés: selejtezési bizottsag tagja
Kiallitando példanyszam: 5 példany
1. példany analitikus nyilvantartas
2. példany kozponti leltarnyilvantartd
itia: 3. példany leltarozasi egység
Bizonylat utya: 4, pt?lde:my fékﬁ}lyvi konyvelés
5. példany irattar
SOrszamozasa:
helye: irattar
Bizoilylz’lt médja: iratgy(jtobe leflizve
megorzés . -
ideje: 8 év
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Készletek selejtezési
leértékelés jegyzokonyve

A jegyzOkonyv ......... oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzOkonyv I-111. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
ASP programmal eléallitott Selejtezett készletek jegyzéke
Sz. ny. 11-95 Készletek selejtezéséb6l visszanyert hulladékanyagok jegyzéke
Sz. ny. 11-96 Leértékelt készletek jegyzéke

Sz. ny. 11-97 Megsemmisitési jegyzokonyv

A jegyzéket és a Megsemmisitési jegyzokonyvet

B. Sz ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve
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A jegyzokonyv fejezetei:
I. Selejtezési hataskor
II. A selejtezési bizottsag javaslata
II1. Hitelesités és zarorendelkezések
Ha a selejtezés soran megsemmisités is torténik, arr6l Megsemmisitési jegyzokonyv allithaté

ki. Ebben a selejtezési jegyzOkonyv tételszamaira hivatkozva lehet felsorolni a
megsemmisitésre keriilé készleteket.
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JEGYZOKONYV
készletek selejtezésérol, leértékelésérol*
Késziilt 20...... €V it hé......... NAPJAN @ conveinreeeneeriereresie e eeee e e sae s e e e esseenaeenns
2aZdAlkod0 SZETVEZEL.......cc.cvieiireieereeeeeeee s raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

Selejtezési Bizottsag részérol (név, beosztas):

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

I.
SELEJTEZESI HATASKOR

A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés* engedélyezése. ... ....oomvimmimmiivinieicrieececeecee e

II.
A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyzokonyv bevezetd részében megnevezettekbdl allo bizottsag megtekintette a
2aZdAIKOAO SZETVEZEL......coueveerecrerirrererresererte et n et er s telephelyén (raktaraban)
el6készitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik* indokoltsagat. A bizottsag

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését,

2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését,

3. betétlapon felsorolt készletek leértékelését
javasolja, utalva hasznositasuk, illetve leértékelésiik mértékére.

* A nem kivant széveg torlendo.
e Csak abban az esetben toltend5 ki, ha a rendelkezések kotelezen elirjak (pl. koltségvetési szerveknél feliigyeleti szerv; joléti
eszkozOknél az illetékes tarsadalmi szervezet.)

B. Sz. ny. 11-93. 1. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve
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......... oldal
......... /20 ......... sz. jegyz6konyvhoz

A bizottsag 4ltal javasolt selejtezések/leértékelések™* Osszesitett adatai:

A selejtezend6/leértékelendd* készletek nyilvantartasi értéke készletcsoportonként és
Osszesen:

Fok. Szamla megnevezes érték

OSSZESEN: c.veeevereeeereeerereeeeseeeans Ft

A selejtezésbol visszanyert hulladékanyagok fajtankénti

megnevezése mennyisége egységara értéke

OSSZESEN. vvvvrnenrererrrnenens Ft

* A nem kivant sz6veg torlendo.

B. Sz ny. 11-93. 1. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve



OHIDI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL - BIZONYLATI ALBUM

A leértékelt készletek készletcsoportonként:

Fék. Szamla

.................

megnevezés értek

.....................................................
......................................................................
......................................................................
......................................................................
......................................................................
......................................................................
......................................................................
......................................................................
.................

.....................................................

......................................................................

Osszesen:

Gondatlansag vagy egyéb mulasztas miatti megallapitasok és javaslatok:*

* A megallapitasok alapjan fel kell vetni a felelosség kérdését.

B. Sz. ny. 11-93. 1. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve

leértékel ési
kulénbozet

................. Ft
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......... oldal
......... [ ......... sz. jegyzOkonyvhoz

I1l.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel 1, értékesités 2, megsemmisités 3)
felelds dolgozo(k) kijelolése.

5 beosztas
S beosztas
5 beosztas

................................................................

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

* A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését*, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartdsokon torténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésb6l hasznosithatd készletek hasznositdsanak végrehajtasat.

......................................

......................................

* A nem kivant széveg torlendd.

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve
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TAJEKOZTATO

A Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve” a selejtezés szabalyszerl végrehajtisanak,
a selejtezési bizottsag javaslatanak, az azt kovet6 feladatoknak, dontéseknek,jovahagyasnak
jegyzokonyvbe foglalasara alkalmas.

A jegyzOkdnyvet a selejtezési bizottsag tolti ki és tagjai alairasukkal hitelesitik. A
jegyzokonyvben foglaltak a selejtezési és leértékelési hataskort gyakorld vezetd aldirasaval
lépnek hatalyba.

A selejtezésre, leértékelésre javasolt készletek, valamint a selejtezésb6l szarmazo
vissznyeremény adatait a jegyzokonyv részét képezé jegyzékeken lehet tételesen felsorolni.

A jegyzékeken feltiintetett adatok alapjan a jegyzOkonyvben 6sszesithetd:
- aselejtezett, illetve leértékelt készletek értéke készletcsoportonként,
- ahulladékanyagok értéke fajtanként,
- aleértékelt készletek értéke és a leértékelt kiilonbozet Gsszege készletcsoportonként.

A jegyzékek alkalmazasardl a szabvany figgeléke ad tajekoztatast.

A bizottsag a jegyzokonyvben nyilatkozik a selejtezés soran észlelt gondatlansagrol vagy
egyéb, mulasztasra utald megallapitasair6l és az ezzel kapcsolatos javaslatairdl.

Abban az esetben, ha a jegyz6kdnyv egyes fejezeteiben nincs elegend6 hely, kiegészithetd
folyamatos sorszammal ellatott, A4 méret( irodai papirral.
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SZAMLAK, NYUGTA, SZALLITOLEVEL

Album
Sor- . p . . . 1 |gyiijte-
Lzém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szima
Onkorményzati ASP
1. | Szamla 1. programban 701.
eloallitott
2. | Készpénzfizetési szamla Sz.ny.13-372/6 702.
3. [Nyugta B.15-406/PM 703.
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Szamla 1.
701
Onkormanyzati ASP programban eléallitott
Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Jogszabalynak megfelen.
helye: Szallité helye szerint
Kitoltés 3 - L o .
Ideje: termek, szolgaltatas értékesites
Kitoltésért felelds: megbizott dolgozé
Kiallitandé példanyszam: 2 vagy 3 példany
1. példany vevd
2. példany f6konyvi kényvelés
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: irattar
Bizonylat médja:
megorzés T ;
ideje: 8 év




SZAMLA Oldal: 1 /1
A szallitd (név, iranyitészam, cim, telefon, fax, postafiék, A vevé (név, irdnyftészim, cim, bankszdmla szima és
bankszdmla szima és megnevezése, ad6szdm) megnevezése)
]
Kbvetelés sz. Fizetés médja Teljesftés dituma Szémla kelte | Fizetési hatdridd Szfimla sorszdma
e | ) —
| Ezyéb adatok:
A termék (szolgéltntius)‘ .;:gnemese, besoroldsi M:ng;:':égi Mennyiség Egységér Erték (Afa nalkéil) kﬁf;ﬂ Am::g::em- Eﬂil;y(é‘l;i)-val
!L i | L 1
Afakules Adoéalap | Ado Brutt6 érték |
adé alél mentes . )
Fizetend bsszeg: '
AU
Kozlemény:
Szamlabefizetési kod:

Szigori szamadési nyomiatviny! A KASZPER rendszerben clballiton szamlak megfelelnek a 2007. évi CXXVIL tdrvényben (i AFAtv.), 2 23/2014. (V1.30) NGM rendeletben foglalt
kdvetelményeknek.
Keésziilt 3 példanyban a KASZPER (ver. 5.047) programmal!
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
Készpénzfizetési szamla Sz.ny.13-372/6 702
Megjegyzés:

Szigori szamadast
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Jogszabaly szerint.

helye: szallit6 helye szerint
Kitoltés . - .
Ideje: szamla kiallitasakor
Kitoltésért felelos: nyilvantarto
Kiallitandé példanyszam: 3 példany
1. vevo
2. konyvelés
. 3. tombben marad
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: szamlanyilvantartas
Bizof‘yl?t modja: iratgytijtobe leflizve
megorzés . -
ideje: 8 év
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BIZONYLATI TORZSLAP

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

Egysoros nyugta B. 15-40

Album sorszama:

703

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Termékértékesités és szolgaltatasnyujtas esetén kell kiallitani, ha a fizetés
készpénzzel, vagy készpénz-helyettesito eszkozzel torténik, de egyszeriisitett szamla

kibocsatasara nem keriil sor.

helye: szamlanyilvantartés
Kitoltés -
Ideje: nyugta kelte
Kitoltésért felelés: nyilvantartd
Kiallitandé példanyszam: 2 példany
szamlanyilvantartas
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos sorszamozas
helye: szamlanyilvantartas
Bizo?yl?t moédja: iratgylijtobe leflizve
megorzés o -
ideje: 8 év
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UTALVANY, KIKULDETES, MENETLEVEL, SZABADSAG
o _ ENGEDELYEZESE, ’ ]
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Album

Sor- X , . i . gyiijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele |~ < By
szdma

. bnkormanyzati ASP

1. | Utalvany programban el6allitott 801.
3. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. 802.
6. |Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 31.r.sz. 803.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/j. r.sz. 804.
8. | Szabadsag engedély B.sz.ny 18-49V 805.
9. |Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartélapja| egyedileg eléallitott 806.
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" ————————————————————————————————————————— L= o

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
801
Utalvanyrendelet
Onkormanyzati ASP programmal eléallitott Megjegyzés:

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: koényvelés
Kitoltés . = .
Ideje: utalvanyozas elott
Kitoltésért felelos: konyveld
Kiallitand¢ példanyszam: 1 példany
bizonylathoz csatolva
utja:
Bizonylat
SOrszamozasa:
helye: bizonylattal egyiitt
Bizonylat médja: bizonylattal lefiizve
megorzés = -
ideje: 8 év




N Sorszdm: :
Kotvall. sorszama: -
Kotvall. iratk. azon.: -
Azonosito: UT-
JTALVANYRENDELET
Koliségvetési év:

Részletezd kéd/megnevezése:

A kifizetés jogcime:

A teljesités médja:

A terhelendd bankszamla szédma és megnevezése:
A kedvezményezett azonositd adatai:

5 - Kiadds

Vevo/Szallits kod:

Megjegyzés:
Kozlemény: i .
[ o A szdmla/bizonylat adatai o _ ]
Erkeztetés Szémlaszdm Utalvanyozott 8sszeg (HUF) | Teljesités | Fizetési Pu-i telj.
| _szdma/détum | | S datuma hatéridé datuma
| New6 [~ AFA |  Osszesen | | i
— — S ! W '
A szémla az alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel, szakmai te'jesitésigazolasa megtortént. )
B O R, N ' ....... N - ....... dreases St s s e abesosd e
—= o Pénzllgyi ligyintézo
...................... e Ervényesno SiEe
Ervényesités idopontja: =~ °
. Utalvanyozé Kitelezettségvéllald
Utalvanyozéas idGpontja. )
Rész2l. _ Ellszla_ Int.kd Szak fel. Bontis Kiv. Ei.  AFAkat. AFAvig. TK QOsszes _ Fékiny
, -
e earans TR SO e e Z

aS
Szamviteli igyintéz

1/1 oldal
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szima, jele: Album sorszama:
Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas 802
(két oldalas)
Megjegyzés:

B.Sz.ny. 18-70. j r.sz.

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Kikiildetés el6tt
— helye: valtozo
0 11 . .
©s Ideje: kikiildetés elrendelése eldtt
Kitoltésért felelos: kikiildetést elrendel6 €s kikiildott
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
kikiildott dolgozd

utja:
Bizonylat

sorszamozasa: | el6re sorszamozott

helye: pénztar
Bizoilyl?t moédja: iratgytjtébe leflizve
megorzés . -

ideje: 8 év
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Kikiildetési rendelvény és koltségelszidmolas
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
8
Személygépkocsi menetlevél 03
D.Gépj.31.r.sz. Megjegyzés:

(100 lapos tomb)

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Bizonylati szabalyzat szerint.

helye: épjarmi lizem
Kitoltés y £ I,)J Ry
Ideje: szallitas elott
Kitoltésért felelés: gépkocsi eléado
Kiallitand6 példanyszam: 1 példany
gépkocsivezetod
. utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elore sorszamozott
helye: gépjarmii lizem
Bizonylat médja: iratgytijtébe leflizve
megorzés — -
ideje: 8ev




4

J
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#

BIZONYLATI TORZSLAP

Tehergépkocsi menetlevél

(100 lapos tomb)

Bizonylat megnevezése, szama, jele:

D. Gépjarmii 21/ 1j.r.sz. (tehergépkocsi)

Album sorszama:

804

Megjegyzés:

Szigoru szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

fuvaroztatasért felelos személlyel.

A gépkocsi eldado, illetve a gépjarmii vezetSje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként

egy menetlevelet tolt ki. A gépkocsivezetonek a teljesitett fuvarokat igazoltatni kell a

helye: gépjarmi tizem
Kitoltés = =—
Ideje: fuvarozas elott
Kitoltésért felelos: gépkocsi eldado, gk. vezetd
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
gépkocsivezetd
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | elore sorszamozott
helye: irattar
Buo?yl?t moédja: iratgyiijtébe leflizve
megorzés S -
ideje: 8 ev
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%

BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
805
Szabadsagengedély
B.sz.ny. 18-49V Megjegyzés:

Szigoru szamadasua
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

A szabadsag tervezett iddpontja el5tt a munkavallal6 igényli a szabadsig

engedélyezését.
helye: munkavallalo szervezeti egység
Kitoltés . , , B
Ideje: szabadsag megkezdése el6tt
Kitoltésért felelds: munkavallalé
Kiallitand6 példinyszam: 2 példany
1. jelenléti ivhez csatolva személyzeti ligyintézd
2. tombben marad
utja:
Bizonylat

sorszamozasa: | eldre sorszamozott

helye: irattar

Bizonylat

e mddja: iratgytjtobe leflizve
megérzés

ideje: 8ev
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BIZONYLATI TORZSLAP
Bizonylat megnevezése, szama, jele: Album sorszama:
P . N s 805
Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartélapja
Egyedileg eloallitott Megjegyzés:

Szigord szamadasu
nyomtatvany!

Bizonylat kezelése, kitoltése:

Minden szigoru szamadast nyomtatvany ezen a nyilvantart6 lapon kell kezelni.

helye: pénztar
Kit6ltés 3 - ;
Ideje: nyomtatvany beszerzésekor
Kitoltésért felelos: pénztaros
Kiallitandé példanyszam: 1 példany
1. nyilvantartas
utja:
Bizonylat
sorszamozasa: | folyamatos
helye: pénztar
Blzo?yl?t moédja: iratgytijtébe lefiizve
megorzés R -
ideje: 8 év
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