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1. A bizonylati szabalyzat célia
A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a véllalkozdsnil a szimviteli elszdmolasokhoz
kapcsolddd bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének

rendjét,

2. Bizonyiati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasdgi miveletrdl, eseményrl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdaségi
miiveletek (események) folyamatat tiikrdz6 6sszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdaséigi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendé és a mds jogszabilyban eldirt adatokat a valdsignak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki és tartalmi
kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval
lizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett
okméany (szamla, szamlat helyettesitd okmany, szerzddés, megallapodds, kimutatis, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabilyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fliggetleniil annak
nyomdai vagy egyéb eldéllitasi modjatdl -, amelyet a gazdasigi esemény szdmviteli nyilvantartasa
céljara készitettek, és amely rendelkezik az e torvényben meghatdrozott dltalanos alaki és tartalmi
kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6it kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasinak idGpontjaban, magyar nyelven kell kiallitani. (Kiilfoldi
megrendeldnek kiildstt és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilfoldi megrendelé nyelvén
is feltiintethetok.)

A kiilfsldi szallitd, szolgaltatd szamldjdn azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a kdnyvviteli
nyilvintartasokban torténé rdgzitést megelézden - magyarul is feltiintetni, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak megfelelé adatrdgzitéshez, konyveléshez, az utdlagos
ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

Atalakulas esetén a jogelddnél - a jogutdd cégjegyzékbe valé bejegyzése napjatél - keletkezett
bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjin a gazdasigi eseményeket a jogutod
(tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a kdnyvviteli
nyilvintartdsokban, amennyiben a jogeléd éves beszamoloja, egyszeriisitett éves beszamoldja
elkészitése sordn azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogeldd nem tudta azokat
figyelembe venni.




3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

@) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositéja;

b) a bizonylatot kiallitd gazdilkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolese;

¢) a gazdasigi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtisit igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr aldirdsa; a
készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtékon a befizetd
aldirasa;

d} a bizonylat kiéllitisdnak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétol, idébeni
hatalyatdl fiiggben - annak az idoszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni
kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjelslése, a gazdasagi miivelet
rendjétdl fliggben - értékbeni adatai;

£} kiilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia Kell tébbek kozétt: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjelslése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

) a kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;

i) a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A szimlaval, az egyszeriisitett szdmldval, a szamlat helyettesitd okmannyal kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly is meghataroz.

A szidmla, az egyszeriisitett szdmla, a szamlat helyettesitd okmany alaki és tartalmi hitelességet,
megbizhatdsagat - ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - a gazdilkodd képviseletére jogosult
személy vagy az altala a bizonylat alairasara feljogositott személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv
szerint vélelmezett képviseletet is) a gazdalkodé azonositd adatainak feltiintetésével és aldirdsaval
igazolja.

Mentesiil az Aaltala kiallitott szamla, egyszeriisitett szdmla, szdmlat helysttesité okmany aldirasi
kételezettsége aldl az a vallalkozo, amelyik fétevékenységként olyan szolgaltatast végez, amelynél a
szolgaltatasrol szamitégépes Uton zart rendszerben, a szdmlazasi rendszer altal mért adatok alapjan,
emberi beavatkozas nélkiil, folyamatosan és nagy tOmegben allitja ki a szamlat, az egyszer{isitett
szamlat, a szamlat helyettesitd okmanyt.

Az elektronikus okiratok alkalmazisanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak
kévetelményeit az elekfronikus okiratokrol szold, kiilon térvény hatarozza meg.
Ha a konyvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:

@) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szitkség esetén - a késedelem nélkiili
kiiratasat,

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kédjegyzeket.

3.3. A bizonylatok csoportositisa

a / Keletkezési helyiik szerint:

- belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa a vallalkozasnal torténik,

- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a véllalkozasnal, hanem az adott
gazdasagi miveletet kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:
- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartésval
kapcsolatos bizonylatok,



- készletekkel kapcsolatos bizonyiatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszdmfejtési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijto bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigory szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatdrozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett szamlat és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvianyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndidsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigor szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigori szimadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiboesatot terheli.

A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatisukra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

4.2, A szigori szamaddasn nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenorzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes firlapokon a sorszdmok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzészama/ helyesek -¢.

4.3. A szigord szamadasi nyomtatvanyok orzése

A feliillvizsgalt és helyesnek talalt szigoril szamadas( nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell orizni.

4.4, A szigori szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben , ha a megérzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznaldsara felhatalmazott személynek kiad, a kiadis és az atvétel tényét a
nyilvantartés megfelel6 sordba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az
atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezdd idGpontjat,

- a felhasznalas befejezd idépontjat,

- a felhasznalasra atvevd aldirasat,

- a felhasznalatlan visszavevd alairdasat.

A nyilvantartds nyilvantarté lapon torténik.



5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A Dbizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétdllé modon vgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatdridéig olvashatck, tovdbbd az esetlegessé vaié utdlagos viltozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatdk legyenek.

A szabalyszerii javitasokat a kivetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell hizni, gy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy széveg/ olvashatd maradjon.

A helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités
keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 1ij bizonylatot kell kiallitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak dsszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiilsd szervektdl beérkezett bizonvlatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

- Az ellendrzés soran talalt hibakrd! a bizonylat kidllitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A villalkozas kiilsé szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat,

6. A bizonyvlatok feldoleozisa és ellendrzése

6.1. Altalinos kévetelmények

A pénzeszkozdket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érinté tételeket legkésdbb a targyhdt kovetd ho
15-éig a kéinyvekben rogziteni kell.

Az egyeb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan, legalabb negyedévenkent, a szdmviteli politikiban meghatarozott iddpontig (kivéve,
ha mds jogszabaly eltéro rendelkezést nem tartalmaz), legkés6bb a targynegyedévet kovetd ho végéig
kell a kényvekben rogziteni.

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozétti egyeztetés ¢s
ellendrzés lehet6ségét, fliggetleniil az adathordozdk fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

A konyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kisvetkezé feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldini azokat a fékonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijel6ldé személy az
utalvanyt kézjegyeével kiteles ellatni.

- Régziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat €s az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellenérizni kell;

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,
- a kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,



- a munkafolyamatba épitett ellentrzés megtérténtét.
6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kivetkezdket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tértént-e,

- a bizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigora szamadasi nyomtatvéanyoknal/,

- a bizonylatok kittltése teljes kériien megtdrtént-e, minden szitkséges adat szerepel-¢ rajta,

- a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo /eseménytdl fiiggben az ellendr /, valamint a gazdasdgi
eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiéllitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerliek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szdmolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabdlyi eldirasck betartasat.

7. A bizonylatok tarelasa

A bizonylatok tiroldsa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozziférhetdk,
visszakereshetOk legyenek és a tarolas alatt kirosodast ne szenvedjenek.
A kdnyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

8. A bizonylatok megdrzése

A gazdalkodd az lizleti évrdl készitett beszamoldt, valamint az azt alatamasztd leltart, értékelést,
fokdnyvi kivonatot, tovabba a naplofokényvet, valamint mds, e torvény kivetelményeinek megfeleld
nyilvantartast, az egyszeriisitett beszamolot alatamaszté leltart és a részletezd nyilvantartast olvashato
formdban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, milkodoképes Aallapotban térolt

"

szamitogépes programot legalabb 10 évig koteles megbrizni.

A kdnyvvitell elszamoldst kozvetlenill és kdzvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legaldbb 8 évig kell
olvashaté formdaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megdrizni.
A folyészamlaknal az eléviilési 1d6 a folydszamla megsziinésének iddpontjaval kezdbdik.

A szigoru szimadash bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg8rzési kitelezettség.

A megbrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkilli megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kdtelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésérél a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Bizonylatot a megtrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatésagi intézkedésre -
a megbrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen
moédszerrel elbdllitott masolatot kell keésziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

6 Jebu/l-




9, Bizonvlatok ditja

9.1. Beérkezé bizonylatok, okmanyok

A posta dtvétele, iktatisa, tovabbitasa az adminisztrator feladata. A postabontést, az iratok személyre
térténd szignalasat az ligyvezet6 végzi.
Az iktatds Iktatokonyvben, az irattarolas a kozponti irattarban torténik. A gazdasagi Jellegu iratokat a
gazdasagi igazgatéhoz kell tovabbitani.
A térpyévi bizonylatok a tirgyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznélok kézi 1rattaraban vannak,

ezt kdvetoen keriilnek a kdzponti irattarba.

9.2. Kimendé bizonylatok, okmanyok

A vallalkozasnal kézponti rendszerdi iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alafrasok utén lebélyegzi, boritékolja és postakdnyv vagy kézbesitokonyv Gtjan tovabbitja,
a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény Gtjan adhatd ki a bizonylat.

A villalkozas bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.

Zaradék
A Bizonylati szabalyzat véllalkozisunk tigyviteli munkajanak alapokménya.

A szabélyzatban foglalt eldirdsok a véllalkozds valamennyi /érintett / dolgozdjara kotelezd
érvényiiek, azok be nem tartasa fegyelmi felelosségre vonast eredményez.

A szabalyzatot naprakész éllapotban kell tartani, a belsé igényeknek megfeleléen folyamatosan
moédositani kell.



BIZONYLATI ALBUM

Villalkozasunk jelenleg az Novitax integralt iigyviteli rendszert alkalmazza. Az alabb felsorolt
bizonylatok lehetnek papir alaptliak, vagy az iigyviteli rendszerrel elektronikus iiton
eloallitottak.

Kiilsé bizonylatok:

Mindazok az ockmanyok, amelyeket nem a vallalkozas allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

L Szigorid szimadasit nyomtatvanyok

. Készpénzutalvany-fiizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belftldi kikiildetési utasitis

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szdmlatdmb

. Etkezési utalvényok

9. Nyugta - egysoros

10. Készletbevételezési bizonylat
11. Készletkivételezési bizonylat
12. Készletek leltarfelvételi ive
13. Targyi eszkozok leltarfelvételi ive
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II. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. Készpénzatutaldsi megbizés

2. Beérkezett szamlék és el6zetesen felszamitott AFA nyilvéntartisa
3. Atvezetési megbizas

4. Atutalasi megbizas

5. Elszamolésra kiadott sszegek nyilvantartasa

6. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

7. Kimend szamlak és az AFA befizetési kitelezettség nyilvantartisa

1IL Szamviteli nyilvantartissal, kényveléssel kapesolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartdlapja

3. Targyi eszkozdk napldja

4. Epiiletek, épitmények allomanybavételi bizonylata
5. Betétlap tartozékok felsoroldsara

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartolapja




7. Beruhazasok, targyi eszkzok nyilvantartdlapja
8. Targyi eszkodzok allomanycsokkenési bizonylata
9. Készletnyilvantarto lap

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa

1V. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakényv

2. Iktatokonyv

3. Keézbesitokdnyv

4. Szabadsagnyilvantartas

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkozok selejtezési jegyzdkonyve

7. Készletek selejtezési, leériékelési jegyzbkdnyve



ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkézékkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrél, berendezésekrdl, felszerelésekrél

Keészletkezelo Alapbizonylatok alapjan kidllitja és tovabbitja.
1-1 példéany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletezbké.

Kényvelo Ellenériz és régziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrdl.
1.2.  Targyi eszkiz allomanyestkkenési bizonylat selejtezés, hidny, értékesités elszamolasarol

Készletkezeld Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kényvelésé, a pénziigyé, a készletkezeldké.
Kényvel6 Ellenériz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrdl.

1.3.  Gazdalkodé szervezeten beliili targyi eszkioz atadasi atvételi bizonylat

Készletkezel6 A vezetd utasitdsara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a kdnyveldé, az egység vezetdé, a készletkezel5é.
Kényveld Ellenériz és rogziti az adatokat

14.  Targyi eszkiz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /

Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
tokdnyvi konyveléssel.

2. Készletekkel kapcesolatos bizonylatok /Tarsasigunk jelenleg nem vezet raktari
készletnyilvantartast/

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjén kiéllitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeldké.
Kényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrdl.

2.2.  Anyagkivételezési bizonylat

Készletkezelo Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 peldany a kényvelésé, a pénziigyé, a készletkezeldké,
Konyvelé Ellenoriz és rdgziti az adatokat
Pénziigyes EHeno6riz €s gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrdl.
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2.3.

24

25

2.6

2.7.

2.8

2.9

Anyagkivételezési keretutalvany

Utalvanyozé Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Kinyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Anyagvisszavételezési jegy

Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekényveli

Félkész- és késztermék kivételezési jegy

Részlegvezett Kiallitja a bizonylatot

Készietkezeld Sajét nyilvantartasba bejegyzi €s tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellenorzi és lekényveli

Raktari nyilvantartélap /fejlap/

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

Készletnyilvantartolap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezelovel

Készletek naploja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

Szallitojegyzék

Illetékes vezetd A bizonylat kiallitasa, arutadas, teljesités ellendrzése
Szallitok Aruétvétel, szallitas, atadas

Készletkezelé Szallitmany atvétele, igazolasa

Kényveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1

Bevételi pénztarbizonylat
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Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példiny a befizetéé, 1 példany a pénztirjelentés mellékleteként a

konyvelésé

3.2,

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Pénziigyes Ellenérzi a bizonylatok adatait és aldirja

Kényveld A pénztirjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli
Kiadasi pénztarbizonylat

Penztaros Kiéllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Penziigyes Szamfejti a bizonylat adatait, alairdsaval tanlisitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyvel6 Ellendrzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zardegyenleget

Készpénzigénylés elszAmolasra

Pénziigyes Kiallitja és utalvinyoztatja az 6sszeget

Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Pénztiros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hataridon tili elszamolasok tigyében
Gazdalkodo szerv altal benyijtott beszedési meghbizdsok nyilvantartisa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

Gazdalkodo szerv ellen benyiijtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjén naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1.

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket,
2 példany a vevdé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a kényvelésé.
Kényveld A kell6en felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.
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4.2,

Pénziigyes A folyészamla nyilvantartast folyamatosan vezeti €és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrdl.
Készpénzfizetési szimla

Pénziigyes Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan.
Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

5. Bérelszdmolasi bizonylatok

5.1.

52

5.3.

54

55

5.6.

Bérkarton

A bérkarton tartalmazza a dolgozé egész évi bérszamfejiési adatait havi bontasban.

Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejté A bémyilvantarto lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a
pénziigyi ligyintézének
pénziigyi ligyintézd:  4tutalds utan lerakja.

Bérelszamolo lap

Bérszamfejtd jelenléti iv alapjan kitolti, a 2. példényt a dolgozé kapja.
Th.ligyintézé Felvezeti a tb. jarandésagokat.

Személyi jovedelemadd nyilvantarté lap

Bérszamfejts Megallapitja az addalap és az adodelbleg Osszegét, gondoskodik az elbleg
levonasardl.
Pénziigy A kiszdmitott addelSlegeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

Utalasi jegyzék:

Pénziigy: ez alapjan elutalja a jarulékokat, majd lerakja

Szabadsig engedély
Munkaiigyes  Kiallitja.

Igényld Alairja.
Vezetd Engedélyezi
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5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé  Kiallitja az els6 oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazds megtorténte utdn kiallitfa a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékleteket.

llletékes ve-  Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdilkoddssal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetievél

Szallitdsvezeté Naponta kiadja gépjarmiivenként. Csak a régi leaddsa utan ad 0j
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit ki.

Gépjarmiive- Folyamatosan vezeti, igazoltatja és naponta

zetd leadja a menetlevelet.

Bérszamfejtd A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jaranddsagot.
Pénziigyes Kiszamlizza a végzett teljesitményt, a szamlahoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

6.2 Szigoru szimadasi nyomtatvinyok nyilvintarté lapja

Nyilvantarta- Szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felel6s folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok /épiiletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kdzati gépjarmiivek felvételére
Leltar borito

Leltarfelvételi jegy és jegyzbkonyv gépjarmiivek felvételére

Térgyi eszkbzok leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépek, berendezésekhez
Téargyi eszkszok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatas targyi eszkdzok hianyardl vagy tébbletérdl

Keszletek leltarfelveteli ive

Leltarfelvételi iv és bsszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv 4aru €s gongydleg felvételére

8. Szigori szamadisi nyomtatvanyok jegyzéke

Anyag bevételezesi bizonylat

Anyag kivételezési bizonylat
Keretutalvany

Anyag visszavételezési jegy

Félkész- és késztermék bevételezési jegy
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Félkész- és késztermek kivételezési jegy
Szallitéjegyzék

Megrendelo kényv

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztarjelentés

Nyugta

Szamla

Készpénzfizetési szamla
Szabadsédg engedély

Belfoldi kikitldetési utasitas
Kozitleti gépjarmil menetlevél
Ellendrzési naplo

Leltarozasi nyomtatvanyok
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