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BEVEZETES

A szabalyzat célja a Déli Agarszakképzési Centrumot (tovabbiakban: Déli ASzC) érin-
t6 bizonylati rendjét a gazdasagi események szamviteli nyilvantartasokba torténd rog-
zitése a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérdl szo-
16 4/2013. (1. 11. ) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz) 52.§ alapjan keriil meg-
hatarozasra:

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Déli Agarszakképzési Centrumra és va-
lamennyi intézményre, valamint az altala foglalkoztatott a Munka Torvénykonyve ha-
talya ala tartozé alkalmazottakra (a tovabbiakban: munkavallalo).

A Szabalyzat elkészitéséért felelés személyek

A jelen szabélyzat f8bb irdnyainak meghatarozasaért a Déli ASzC f6igazgatoja és kan-
cellarja, annak elkészitéséért, valamint aktualizaldsaért a Déli ASzC gazdasagi vezetd-
je a felelds, kiegészitve azzal, hogy amennyiben a Déli ASzC intézményeinél olyan
eset meriil fel, amely a szabalyzat tartalménak aktualizalasat, kiegészitését vonja maga
utén, azt a Déli ASzC gazdasagi vezetdje felé az intézmény vezetdje koteles jelezni az
intézmény gazdasagi csoportvezet$jének kdzremiikodésével.

A szabalyzat végrehajtasaért a Déli ASzC gazdasagi vezetdje, valamint az intézme-
nyek esetében a gazdasagi csoportvezetdk a felelosek.

A Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 ingé és ingatlan vagyon vonatkozasaban a Déli
ASzC, illetve az intézményei az Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt.-vel és Nemzeti
Foldalapkezeld Szervezet (NFA) kotott Vagyonkezel6i Szerzbdes esetén, az abban
foglaltak szerint 14t el vagyonkezeldi feladatokat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allo vagyontargyakkal feladatai ellatasa érdeké-
ben Onalldéan gazdalkodik.
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I. ALTALANOS RESZ

L. 1. Bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabalyozasanak célja, hogy biztositsa a szdmviteli elszdmoldsokhoz
kapcsolodo bizonylatok kiallitdsanak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznaldsa-
nak, kezelésének és megoérzésének rend;jét.

A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelez6 elbirdsokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznélni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellen6rizni,
— a bizonylatot kiallit6 és az ellendrzést végzo feleldssége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

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

— kinek és milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megd6rizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

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

1. 2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre €s bizonylati fegyelemre vonatkozoan a szamviteli torvény alapté-
telként rogziti, hogy minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok,
illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat, vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonyla-
tot kell kiallitani (késziteni) a gazdasagi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének, végrehajtasanak iddpontjdban. A gazdasagi miiveletek (ese-
mények) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatot bejegyezni.

Szabélyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdaségi miiveletre (eseményre) vonat-
kozdéan a rogzitendé adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat 4ltaldnos alaki ¢és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet — hiba
esetén — eldirasszeriien javitottak.

A szémviteli bizonylatot a gazdasagi milivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idOpontjaban, illetve iddszaka-
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ban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiéllitott bizonylaton az adatok
mas nyelv(ek)en is feltiintethetok. A pénzeszkozoket érinté gazdasdgi miiveletek,
események bizonylatainak adatait a pénzmozgéssal egyidejiileg a szamlat vezeté Ma-
gvar Allamkincstar értesitésének megérkezésekor, elSiranyzat-felhasznalasi keret-
szamla forgalomnal a Kincstar értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait
a gazdasagi esemény megtorténte utdn a szamviteli politikaban meghatarozott idépon-
tig kell a kdnyvekben rogziteni.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktol eltéréen, ha az eltérést az
adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzo6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen
nyelvil bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
géhez, a megbizhat6, a valosagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziiksége-
sek - a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megel6zéen - belsé szabaly-
zatban meghatarozott médon magyarul is fel kell tiintetni.

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédéan az EOS Integralt program altal
eléallitott nyilvantartasok vagy amalitikus nyilvintartasok késziilnek, amelyek
eloallitasaért a gazdasagi vezetd, illetve az altala kijelolt pénziigyi ligyintéz6 a
felelds.

A Déli ASzC Szamlarendjében foglaltak alapjan az allomanycsikkenést és allo-
manyniévekedést alatamasztoé analitikus nyilvantartasok az EOS Integralt prog-
ram altal eléallitott bizonylatok, illetve eseti jelleggel, a Déli ASzC altal szerkesz-
tett és készitett analitikus nyilvantartasok.

A bizonylatok alaki €s tartalmi kdvetelményeinek, valamint a hitelesség €s a megbiz-
hatdsag vizsgalatanak igazoldsat az utalvanylapon az érvényesitd kézjegyével igazol-
ja.

A bizonylatok feldolgozasanal a kévetkezok szerint kell eljarni:

— A pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, bank-
szdmla, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomndl a hitelintézeti értesités,
illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

— Az egy¢b gazdasagi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi mi-
velet, esemény megtorténte utn, legkésébb a targynegyedévet kévetd héd 15. napja-
ig kell a konyvekben rogziteni.

— A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetoségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a fel-
dolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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L 3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositisa

I 3. 1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gaz-
dalkodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé természetes személy vagy mas gazdal-
kodo altal kiallitott, készitett okmany — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egy¢b eldalli-
tasi modjatdl — amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabol készi-
tettek, és amely rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott altalanos alaki €s tartaimi kel-
1ékkel.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, (szdmlat, szamlat helyettesité ok-
manyt, szerzbdést, megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot,
jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithetd iratot) vagy barmely technikai
médon késziilt adathordozét, amely a nyilvantartasokban vald rogzités, vagy az azok-
ban szerepld adatok ellendrzésének, allomanyuk megéllapitasanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét, hatasuk értékét, mennyiségi €s mindségi
adatait, hitelt érdemlden igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdl-
tatasok altalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIL. torvény rendelkezései szerinti,
legalabb fokozott biztonsagh elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. eld-
irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasa-
nak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozd kii-
16n jogszabaly eldirdsainak figyelembe vételével elektronikus formaban kell megérizni
oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatéanak kése-
delem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos mo-
dositas lehetdségét.

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

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

1 3. 2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢s
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6it kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtdrténtenek, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idSpontjdban, magyar nyelven
kell kiallitani. Kiilfoldi megrendel6nek kiildétt és magyar nyelven kidllitott szamlan az
adatok a kiilfoldi megrendel6 nyelvén is feltiintethetok.
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A kiilfoldi szallito, szolgaltaté szamlajan azokat az adatokat, megjeldléseket kell — a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zden — magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valosignak megfelel6 adatrogzi-
téshez, konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil szitkségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 169. §-dban meghatarozott
meg6rzési id6n beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolést kozvetlenill alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

_ a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodé szerv meg-
nevezése, addszama,

— a gazdasagi miiveletet elrendelé megjeldlése, az utalvanyozo €s a rendelkezés vég-
rehajtasat igazolo személy, valamint az ellenér aldirdsa, a pénzkezelési bizonylatokon
az atvevo alairasa,

— a bizonylat cimzettjének neve, cime,

— a bizonylat kiallitdsanak idopontja,

— amegtdrtént gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése,

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

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgal6 bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vo-
natkozik,

— az érintett konyvviteli és nyilvantartasi szamlakra val6 hivatkozas,

— akényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat szdmitastechnikai feldolgozas,
optikai eljaras eredménye, biztositani kell az adatok vizualis megjelenitése érdekében
azoknak — sziikség esetén — késedelem nélkiili kiiratasat, az egyértelml azonositas €r-
dekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kovetkezd modon készithetd:

— kézzel,

— géppel
— koédoltan.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfele-
16en, hitelesen rogziti, hiba esetén eldirdsszeriien javitottak.

Szamviteli bizonylat minden olyan a Déli ASzC nevében kiallitott, készitett, illetve
a Déli ASzC-vel iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimu-
tatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetlenil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -,
amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmol4sat (nyilvantartdsat) timasztja ald.
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A szamla, az egyszeriisitett szdmla, a szamlat helyettesitd okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatosagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az allamhaz-
tartas szervezete képviseletére jogosult személy vagy az altala a bizonylat alairasara
feljogositott személy a gazdalkodé azonosito adatainak feltiintetésével és alairasaval
igazolja.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol szolo térvény szerint
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal €s idobélyegzivel ellatott elektro-
nikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. ide vonatkozd elbirasainak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kapha-
t6 szakmasitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetbe, ha valamely gazda-
sagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, illetdleg a
Déli ASzC sajatossagai megkivanjak, akkor sajat készitesi nyomtatvanyt kell hasznal-
ni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki €s tar-
talmi kellékeire vonatkoz6 eldirdsokat.

A Déli ASzC a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatko-
z4s, tovabba a konyvviteli nyilvantartdsokban rogzités idépontja, igazolasa tekintete-
ben oly modon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informéaciodkat és igazoldsokat az
eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylaton
rogziti.

I.3.3. Bizonylatok csoportositasa
A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

— belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsodleges kiallitasa a Déli
ASzC-nal torténik,

— kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllitisa nem a Déli ASzC-nal,
hanem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

Kezelésiik médja szerint a bizonylatok:

— szigoru szamadasu bizonylatok,

— szigor( szdmadas ala nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek:

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

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend),

— személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

— leltarozasi bizonylatok.

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatek,

9. oldal, dsszesen: 61



' 4

IL

—
-

Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszard, Palank 19. Pf.:228.  OM azonosit6: 036410
e-mail: centrum@deliaszc.hu ; honlap: www.deliaszc.hu
Telefon: (36)-74/319-876; 74/418-942; 74/446-3773

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

Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint lehetnek:

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsdleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) €s
lehetnek méasodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

— fsszesitd vagy gylijtd bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

Bels6 szamviteli bizonylatok:

— Belsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitisa a Déli ASzC
gazdasagi szervezetében torténik. Ezen bizonylatok szabalyszer(i ellatasaért a gaz-
dasagi vezetd altal megbizott gazdasagi teriileten foglalkozatott kozalkalmazott fe-
lel. A gazdasagi vezetd egyedi elbiralasa alapjan kiils6 személy is kiallithat a Déli
ASzC képviseletében bizonylatot, melynek feltételeit, médjat, a kapcsolodo felelds-
ségi szabalyokat és az erre vonatkozé megbizast irdsban rogziteni kell.

— A koltségvetési gazdalkodasban belsd szamviteli bizonylatnak kiilonosen az alabbi
okmanyok mindsiilnek:

kimend szamlak,

pénztari bevételi ¢és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

kiilsnb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, osszesitok, konyvelési bi-
zonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyéb szigori szamadasu nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kér-
désekben valtozast idéz eld.

Kiils6 szamviteli bizonylatok:

— Kiilsé bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a Déli ASzC-ben
allitottak ki, hanem az adott gazdasagi miiveletet kezdeményezonél, adott gazdasagi
eseményrol.

Kiils6 bizonylatok kiilléndsen:

beérkez6 szamlak,
hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,
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— széllitélevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend a Déli ASzC altal hasznalatos bizonylatokat az alabbiak sze-
rint csoportositja:

1. Konyvviteli elszamolast kézvetleniil alaitimaszto szamviteli bizonylat: a gaz-
dasagi, pénziigyi, szamviteli miiveletekhez szorosan kapcsolodé bizonylatok,
amelyek adattartalmara vonatkozéan a jogszabalyok kotelezé eldirast tartal-
maznak.
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tar-
talmi kellékei a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. toérvény értelmében a kovetkezok:
a) a bizonylat megnevezése ¢és sorszdma vagy egy¢b mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallito — a szabalyzat hatélya ala tartozo szervezet — ezen beliil a
szervezeti egység megjelolése;
¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalva-
nyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettol
fliggben az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bi-
zonylatokon az 4tvevé, az ellennyugtékon a befizetd alairasa;
d) a bizonylat kiéllitasanak iddpontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétol, ido-
beni hatalyatél fiiggéen - annak az iddpontnak vagy idészaknak a megjelolése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének
id6épontja, idészaka);
e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gaz-
dasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi ¢s - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a kdnyvviteli elszdmolas rendjétdl fuggden - értékbeni adatai;
7 kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiéllito gazdalkodo6 nevét, cimét;
g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo6 bizony-
latok korének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités
vonatkozik;
h) a konyvelés médjéra, az érintett konyvviteli szamléakra torténd hivatkozas;
i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat bizonylatot kell haszndlni. A bizonylat szer-
kesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

L 4. Szigorii szdmaddsi nyomtatvinyok

A Déli ASzC esetében szigoru szamadas alé kell vonni:
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— a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ide ¢rtve a szamlat, az egyszerlsitett
szamlat és a nyugtat is),

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értckeét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzfelvételi utalvanyok, a bevételi- és kiadasi pénztarbi-
zonylatok, a szamlak, az étkezési utalvanyok,

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa vissza-
élésre adhat alkalmat. [lyenek példaul a leltarfelvételi bizonylatok.

A szigorti szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a Déli ASzC megbi-
zott dolgoz6i munkakoriikhoz kapcsolddoan olyan nyilvantartéast vezetnek, amely biz-
tositja azok elszamolasat.

A szigori szamadasa nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel elétt meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvanytombokben az tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
{irlapokon a sorszamok ¢és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigorli szamadast nyomtatvanyokat bizonylattipusonként kell nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

beszerzett bizonylat sorszamét, tdmb esetén -t6l-ig sorszamot,
— beszerzés idejét,

_ a felhasznalas kezd§ idépontjat,

_ a felhasznalas befejez6 idSpontjat,

_ a felhasznalasra atvevd alairasat,

_ a felhasznalatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

A nyilvantartas mintjat a bizonylati album tartaimazza.

A feliilvizsgalt, hidnytalannak minositett, nyilvantartdsba vett szigora szamadasu
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szekrényben ugy kell megorizni, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

A felhasznalt (betelt) tdmboket a felhasznalé két évig koteles munkahelyen megorizni,
ezutan gyiijtdcsomagban az irattarba helyezendd. A gylijtdcsomag kiils6 feliiletén fel
kell tintetni a csomag tartalmat. Az irattari meg0rzés idotartama a felhasznalastol
szamitott 8 év.
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L 5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése és feldolgozdsa

L 5. 1. A bizonylatok kidllitdsa és helyesbitése

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

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd
meg&rzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé
val6 utdlagos valtozasok, javitasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabélyszerfien lehet.
A szabalyszerti javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athizott szam vagy szoveg fo1€ kell irni,
— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbites idépontjat és a helyesbitd
szemely alairasat,

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,
— arontott pénztari bizonylat helyett j bizonylatot kell kiallitani,
— a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,

— a kiilsé szervtdl beérkezd bizonylatokat alaki és tartalmi szempontb6l ellen6rizni
kell, az ellendrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell sz6litani az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

— a kiils6 szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

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

1 5. 2 A bizonylatok feldolgozdsa és ellendrzése
L 5.2.1 A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik eldtt csoportositani kell.

A Déli ASzC-nél a bizonylatok csoportositasa alapjan a kovetkezd bizonylatok fordul-
nak el6 kiilénosen:

— pénztarbizonylatok (EOS Integralt rendszerben eldallitott) ,

— banki bizonylatok,

— beérkez szamlak,
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— kimend szamlak (EOS Integralt rendszerben eldallitott),
— vegyes bizonylatok,

— munkaiigyi és bérszamfejtési bizonylatok,

— termeld és szolgaltatd tevékenység bizonylatai,

— eszkozgazdalkodasi bizonylatok,

— leltarozasi €s selejtezési bizonylatok (7. szamu melléklet),
— élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok.

A csoportositas az eldbbieken til — az egyes bizonylatokon beliil — idérendi sorrend-
ben torténik.

A kiils6 bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkez6 bizonylat feldolgozasa a gazdaségi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsolddéan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés
elvégzését kovetden.

L 5.2.2 A bizonylatok ellenbrzése a feldolgozds soran

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell

— az alairok jogosultsagat, az alairds mintakon vagy banki (kincstari) alairas bejelentd
kartonokon szerepld alairassal torténd egyezoseget,

— a bizonylatok alaki, tartalmi €s szamszaki helyességét,
— ateljes koriiségre vonatkozoan minden bizonylat rendelkezésre all-e,
— az adatok feldolgozésa teljes korlien megtortént-¢,

— a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzeket kell késziteni.
A javitasokrol készitett hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egylitt meg
kell 6rizni. A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak
esetleges valtozasat, a feldolgozasi dokumentacioban szabalyozottak szerint kell elvé-
gezni.

A Déli ASzC-nal a bizonylatok feldolgozasanak teljes koriiségét is biztositani kell,
amely a belsé bizonylatok esetében ,,tombolazassal”, sorszamnyilvantartasok ellendr-
zésével, szigoril szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartiséval valé egybevetéssel, stb.
torténhet.

A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkez6 bizonylat feldolgozasa a gazdasigi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsolodoan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzes
elvégzését kovetden.

A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:
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ki kell jelolni a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eloirt kodoldst),

a szamlakijel516nek kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,
rogziteni kell a konyvelés megtdrténtének tényét,

a konyvelés idOpontjat,

egyeztetés tényét,

biztositani kell a bizonylat visszakereshetos€get.

A bizonylatok feldolgozasa a pénziigyi tigyintézo feladata.

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkez6 ellenérzéseket kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eloirt bizonylaton tortént-e,

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba a szigori szamadasi nyomtat-
vanyok esetében,

a bizonylatok kitéltése teljes koriien megtdrtént-e, minden sziikkséges adat szerepel-¢
a bizonylaton,

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseménytdl fliggben az ellendr) ala-
irasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitds szabélyszerii-e,

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése a pénziigyi ligyintézo feladata.

A bizonylatok szimszaki ellendrzése soran meg kell gy6zédni arrél, hogy a mennyi-
ségi €s az értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-¢ a bizonylaton rogzi-
tésre.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése a pénziigyi igyintéz6 feladata.

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziiksé-
gességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi €l6-
irasok betartasat.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése a pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Adatfeldolgozas
Altalaban az adatfeldolgozas eldtt végre kell hajtani:

a feldolgozando bizonylatok teljességének ellendrzését,
a feldolgozand6 bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését,
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— abizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat),

— tovabba a naplok, gyiijtok eldirasat,

— a feldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. erték, eszkdzcsoport kijeld-
1és stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idSpontjat igazol6 azonositha-
t6 alairasnak is.

Az egyeztetés soran altaldban arrdl kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-e a
masikkal (0sszehasonlitas és azonositas), mig az ellentrzés alkalmaval a bizonylaton
vagy a feldolgozott dsszesitékon 1€vé adatok ¢s igazolasok hitelességérdl, szabalysze-
rliségérdl és pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellendrzés elvégezheto:

_ a bizonylat kiallitisa utan, de még az esemény bekovetkezése eldtt (az utalvanyozas
szakaszaban),

— abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elbtt.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
— alaki,

— szamszer(; €s

— tartalmi ellenOrzésre.

Az ellenérzés lehet tételes, vagy szirdprobaszeri.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatdrozott adatat egybe kell vetni az
ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazo adattdmeggel, mig a sziroprobaszerii
egyeztetés és ellendrzés alkalméval az elére meghatarozott modon (reprezentativ) csak
a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell Osszehasonlitani a
mas rendszer szerint csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok feldolgozasanak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa soran az elokészitési, feldolgozasi, valamint egyeztetési és
ellendrzési munkékat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

_ az elBkészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek
ki. Az adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemeny megtorténtével parhuzamosan,
vagy roviddel utdna kell elvégezni, az idépont feltiintetésével €s a bizonylat kiallitasa-
ra jogosult személy alairdsaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznaléds (adat-
feldolgozas) helyére a legrovidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani.

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

= az analitikus nyilvantartasokban,

— a f8konyvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni,

— a szAmitastechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni kell a konyve-
1ési bizonylat szamat, majd a kdnyvelbnek aldirdssal €s datummal kell ellatni.
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A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas technikéjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

L 6. A bizonylatok utja

L. 6. 1. Beérkezd bizonylatok, okmdnyok

A posta atvétele, bontasa ¢s szignaldsa a Déli ASzC megbizott doigozojanak a felada-
ta.

A megfelelé teljesités-igazolassal ellatott szamlak utalvinyozasanak elOkészitése a
pénziigyi ligyintézok feladata.

1. 6. 2. Kimend bizonylatok, okmdnyok

A Déli ASzC altal eldkészitett kimend bizonylatok (megbizasi szerzodések, szerzodé-
sek, megrendelések) alairdsa az arra jogosult Déli ASzC dolgoz6 hatéskorébe tartozik.

L. 7. A bizonylatok tdroldsa

A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozza-
férhetdek legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

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

I 8. A bizonylatok megdrzése

Az éves beszamolot, valamint az éves beszamolét alatamaszté fokonyvi kivonatot, a
leltart, a leltar értékelését olvashaté forméban, valamint az adatok feldolgozasanal al-
kalmazott, miikodéképes allapotban tarolt szamitogépes programot legaldbb 10 évig
meg kell érizni.

A koényvviteli elszamolast kézvetleniil és kozvetetten alatdmaszt6 szamviteli bizonyla-
tokat (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvéantartasokat
is) legalabb 8 évig meg kell 8rizni.

A szigoru szamadést bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell érizni,
Orzés helye a pénztar.

A bérszamfejtéshez kapcsolodo személyi anyagok nem selejtezhetok.

Bizonylatokat a meg6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.
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A hatosagi intézkedésre a megbrzés helyérdl kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol
kivonatot, vagy a bizonylatrél fénymasolatot kell késziteni, €s azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell meg6rizni.

A megbrzési id6n beliili szervezeti valtozas nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a
bizonylatok meg6rzésérol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

1.9. A bizonylatokra vonatkozé jogszabalyi el6irasok

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

Ennek megfelelden a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitel-
ben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigora
szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megérzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2)
és (4) bekezdésében és a 166-169. §-okban foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz.
ezekhez az eldirasokhoz kiilon, a koltségvetési szervekre vonatkozé sajatos szabalyo-
kat nem allapit meg.

IL. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONY-
LATOK

A Déli ASzC, illetve intézményei 6nalldan felelds az egyes gazdasagi eseményekhez
tartozé bizonylatok szabélyszerli vezetéséért és nyilvantartasaért, valamint megorzése-
ért.

II. 1. Szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok a kovetkezok:

— készpénzcsekk,

— elszamolasi utalvany,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (13. és 14. szami melléklet),
— pénztérjelentés,

— szamlatdmb (17. szamt melléklet)

— menetlevelek (16. szamu melléklet),

— szallitolevél (18. szamu melléklet),

— nyugta (15. szami melléklet)

Az ezzel a feladattal megbizott pénziigyi ligyintézé a nyomtatvanyokat &rzi, nyilvan-
tartasba veszi felhasznalaskor az atvétel tényét az atvevovel elismerteti.
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A nyomtatvanyokat mind a Déli ASzC, mind a tagintézmények 6nélldan szerzik be,
majd azokat bevezetik a szigori szdmadasokat vezetdé konyvbe €s onnan Keriil Ki-
adasara a megfeleld felhasznélo helyekre.

II. 2. Termeld tevékenység bizonylatai

Rendelés nyilvantartids: A megrendelt munkékat munkaszamonként kell vezetni.
Kiallitja az illetékes vezetd-helyettes.

Gyitijtétasak: Ebben kell elhelyezni a gyartasi dokumentaciot:
Munka kisérdlap;

Miiveleti tervek, rajzok;

Anyag kivitelezési, visszavételezési bizonylat;

Selejtjelentés;

Készéru jelentés;

Az eldzdekben felsoroltak kiallitasaért a gyakorlati oktatasvezeto a felelds.

Bevételi raktarbizonylat: szamla alapjan kiallitja a raktdros;

Kiadasi raktarbizonylat: kiallitja és utalvanyozza a gyakorlatt oktatasvezetd. Kész-
aru értékesités esetén a Kiadasi raktarbizonylatot a raktaros allitja ki széllitojegy
alapjan;

Szallitojegy: Ertékesitett aru kiadasahoz hasznaljuk; kiallitja a raktaros;

Arvetés / arkalkulacio /: késziti a gyakorlati oktatasvezeto;

Szamla (2. szamu melléklet): Ertékesitett termék kiszamlazasara hasznaljuk; kiallit-
ja a szamlakészitéssel megbizott tigyviteli dolgozo.

A bizonylatok az analitikus konyveléshez keriilnek.

I1. 3. Szolgdltatdsi tevékenység bizonylatai:

Fuvarlevél, menetlevél: A megtett ut és teljesitmény igazoldsara szolgal. A gépjar-
mii iigyintézo6 allitja ki, a gépjarmiivezetd vezeti, a fuvaroztat6 igazolja a munkat.

Munkalap: A megrendelt mez6gazdasadgi munka elvégzésének igazolasara szolgdl.
A gyakorlati oktatasvezetd allitja ki, a szakoktato, illetve a munkagépet vezetd ve-
zeti. A megrendeld igazolja le az elvégzett munkat, a gyakorlati oktatdsvezetd az ar-
és dijszabalyzatban meghatdrozott arak alapjan bearazza a megbizott iigyviteli dol-
gozo kiszdmlazza.

Anyag Kivitelezési bizonylat: Termelési, fenntartdsi anyagok esetében a raktaros
allitja ki és az igazgatShelyettes utalvanyczza 100.000,- Ft-ig. Epitési anyag esetén
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a kiallito a raktaros és az utalvdnyozo az igazgatOhelyettes. Tisztitészer kiallité a
raktaros és utalvanyozoé a gondnok, irodaszer kiéllité az analitikus kényveld; utal-
vanyozo az igazgatohelyettes.

_ Raktari fejlap: Raktaros allitja ki €s vezeti, az anyagokat mennyiségileg tartja nyil-
van.

I1. 4. Bérgazdilkodds bizonylatai

— TJelenléti iv: Dolgozok munkaban toltott idejét, valamint a tavollétét tartalmazza,
igazolja;

_ Tualéraiv: Talmunkaban toltott ido elszamolasara szolgal;

— Munkabél vald tdvolmaradas jelentés: Tavollét nyilvantartasara hasznaljuk;

— Munkalap: Az elvégzett munkat igazolja;

— Bérnyilvantart6é lap: A helyi szamfejtcsi dolgozok bérének egyedi nyilvantartasara
szolgal;

_ Munkabér fizetési jegyzék: A dolgozok keresetének, egyéb jarandosaganak kifizete-
sére szolgal.

IL. 5. Tdrsadalombiztositdsi bizonylatok
Ezek a bizonylatok a Magyar Allamkincstar Békeés Megyei Igazgatosagan talalhatok.

_ Tarsadalombiztositasi statisztikai jelentés: Tarsadalombiztositasban részestlok lét-
szamat, kifizetett jarandosdgukat tartalmazza, havonként kiallitja a TB tigyintézd.

— Osszesitd elszamolas: Jarulékok elszamolasa, ellatasok elszamolasa havonta; elké-
sziti a TB ligyintéz0;

A bizonylatokat a TB iigyintézd allitja ki, az ellendrzést gazdasagi vezetd és az analiti-

kus konyveld végzi.

II. 6. Munkaiigyi bizonylatok

— Munkaszerz6dés;
— Munkaszerz6dés modositas;

— Munkaviszony megsziintetés.

A munkaszerzédés: a munkaviszonyt 1étesité dolgozo €s az intézmény kozotti megal-
lapodas.
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A munkaszerz6dés médositds: A dolgozé alapbérében, bérpotlékaban, kulcsszamaban,
feladatellatasaban bekovetkezett valtozas esetén alkalmazzuk.

Munkaviszony megsziintetés: A dolgozo munkaviszonyénak megsziintetéscre szolgal.

A munkaligyi bizonylatokat a munkaiigyi igyintéz6 llitja ki, aldirasat minden esetben
a foigazgatd/kancellar végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:

— munkaviszony megsz{inés bizonylatai,

— végleges athelyezés,

— ideiglenes athelyezés,

— felmentés,

— megsziinés egy€b jogcimen,

— munkaviszony megsziintetése Munka Torvénykonyv hatélya ald tartozoknal;
— elszamolasi bizonylat,

— illetmény eloleg kérelem,

— szocialis tAmogatast igényl6 kérelem,

— {irlap a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg téritéséhez,

11.6.1 Nem rendszeres személyi kiaddsok bizonylatai

A nem rendszeres személyi kiadasok koziil azon jogeimekre sziikséges bizonylatot

vezetni, amelyeket jogszabaly, a jogi iranyitas egyéb eszkozei, az Déli ASzC bels6

szabalyzata stb. ir eld. Ezek kiilondsen:

— talora, helyettesitési dijak (a vonatkozé munkajogi jogszabalyok altal biztositott
kereteken beliil ezen kiadasoknal alapvetéen a munkaid6 nyilvantartasok szolgalnak
korrekt alapbizonylatul, a felelés vezetd altal leigazolt modon),

— készenléti, tigyeleti dij,

— végkielégités,

— jubileumi jutalom,

— napidij (folyamatos nyilvéantartdsa a SZJA torvény elSirasa értelmeben sziikségsze-
rit, mivel adémentes bevételként havonta fel kell adni a bérszamfejtés részére, hogy

ezaltal a kifizetésben érintett dolgozok egyéni jévedelem nyilvantartasa, majd jove-
delem igazolasa azokat is tartalmazza)

_ Kozlekedési — munkaba jaras, hétvégi hazautazas — koltségtéritését a hatalyos jog-
szabalyi rendelkezés alapjan kell elszamolni (bizonylatai bejelentés és elszdmolas).
Az utazasi koltségtérités mértéke a vasuti menetjegy 86 %-a, a HEV és az autébusz
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esetében az utazasi jegy 86 %-a. Gépkocsival torténé munkaba jarasi koltségtéritést
kizarolag az utasitasban foglalt kritériumok alapjén fizetheto.

— részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatasai,

— jutalom eléiranyzatbél a kitiintetéshez, kitiizott célfeladathoz kapcsolodo hanyad (ez
utébbinak tartalmazni kell a feladat részletes leirasat, a végrehajtas hatéridejét, a
végrehajtasra kotelezett(ek) nevét, a teljesitésbol, illetve a kittizott 8sszes jutalom-
bol torténd részesedés mértéket).

— Cafetéria kizarolag a Cafetéria utasitas alapjan adhat6

I1.6.2. Személyi juttatisokbdl levont kizterhek nyilvédntartdsdnak bizonylatai

A személyi kiadasok el6iranyzatai magukban foglaljak a brutto jarandosagokbol €rvé-
nyes jogszabalyok alapjan levont személyi jovedelemado, munkavallaloi jarulék,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulék, magannyugdij pénztari tagdij, annak sajat kiegé-
szitése 6sszegeit is, amelyekrdl a Déli ASzC-nek adatszolgaltatasi, nyilvantartési kote-
lezettsége van, akar munkaltatoi, akar kifizet6i minéségben keriil sor személyi kifize-
tésekre.

A Déli ASzC a tarsadalombiztositasrél szolo torvényekben (a korabbi egyseges tor-
vény helyett négy alaptorvény: az 1997. évi LXXX., LXXXI., LXXXII., LXXXIIIL.),
valamint azokhoz kapcsolodé végrehajtasi kormanyrendeletekben meghatarozott adat-
szolgaltatasokra alkalmas nyilvantartdsok vezetését kell biztositania.

Ezek a kovetkezok:

— Jarulék elszdmolas nyilvantarto lap (egyéni),

— Tgazolas az éves jovedelemrdl és a dolgozoktol levont jarulékokrol,
— Nyugdijbiztositasi egyéni nyilvantarté lap,

— Munkaadodkat terheld jarulékok nyilvantartasa.

II. 7. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkdzok
mozgésat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok

Az immaterialis javak és targyi eszkozok esetében a bizonylati kor kijeldlésénél elsd-
legesen a részletezd nyilvantartasokra el6irt szabéalyokat kell figyelembe venni.
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A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a Déli ASzC
befektetett eszkdzeinek dllomanya barmely id6pontban ellendrizhetd legyen, a beko-
vetkezett valtozasok kovethetdek legyenek. Az analitikus nyilvantartds a szdmlarend
megfeleld szamlacsoportjaval dsszhangban legyen.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

Déli ASzC megnevezése

bizonylat megnevezése

fokonyvi szamla szama (szamlarend szerint)
nyilvantarté lap oldalszama

leltari szam

raktar vagy munkahely megnevezése

allomanyba vétel kelte

bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szama
készitd, szallitdb megnevezeése

varhat6 hasznalati 1d6

leiras modja, a leirasi kulcs %-a

konyvelés kelte

bizonylat szama

valtozas megnevezése (ndvekedés, csdkkenés pontos jogcime)

brutt6 érték Ft-ban
= novekedés
= ¢sOkkenés
= egyenleg
értékcsdkkenés Ft-ban
= ndvekedés
= csokkenés
= egyenleg

nettd érték

naplohivatkozas.
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11.7.1. Immateridlis javak nyilvantartdsa

Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az atadd altal
ko6zolt nyilvantartasi értéken) kell nyilvantartdsba venni.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
— az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,
— akisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

— a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok kivétele-
vel),

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

— az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartisba vételét a szdmla, adasvételi szerzodés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

A brutté érték megallapitasanal a szamléban szerepld €s visszaigényelhetd altalanos
forgalmi ado6 dsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

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

Az immateriélis javak nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

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

A nyilvéantartasra a kévetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

— Allomanyba vételi bizonylat (5. szamt melléklet) immaterialis javakrol
— Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja

— Térgyi eszkdzok naploja. (immaterialis javakhoz is hasznélatos)

A kis értékii vagyoni értékii jogokrol és szellemi termékekrdl csoportos mennyiségi
nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithato legyen az immate-
ridlis dolog azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalatért felel6s személy
neve.

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

- az eszk6z megnevezését, jeilemzdit,
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- a készitd vagy szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adato-
kat,

- vagyoni értékil jogok esetén azon eszkoz pontos megnevezeset, amelyhez a jog
kapcsolodik,

- a beszerzést, 1étesitést €s a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

—~ a bekeriilési értéket (bruttd érték),

= a varhato hasznalati idot, a leirasi kulcsot,

- az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Osszegét,

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

- az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
maszté bizonylatok azonositasahoz szikséges adatokat,

- az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

- az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

— a nemzeti vagyonr6l szolo térveny szerinti besorolasat, €s

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

I1.7.2. Térgyi eszkozok nyilvdntartdsa

A megszerzett targyi eszkdzok allomanyarél, az abban bekdvetkezett valtozasokrdl a
fokonyvi konyveléssel egyezd mennyiségben és értékben analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:
— Ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értéki jogok,

— Gépek, berendezések és felszerelések,

Jarmiivek,

— Tenyészallatok,

Beruhazasok, felujitasok,

Beruhazasra adott el6legek,
— Targyi eszk6zok értékhelyesbitese.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

A targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése az EOS integralt rendszeren beliil, sza-
mitégéppel torténik.

(A szamitogépes nyilvantartasnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a
kézi nyilvantartasnak.)
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A naplét minden év végén le kell zarni és a kovetkezd €v elején ujat kell nyitni.

11.7.3. Ingatlanok és kapcsoléds vagyoni értéki jogok

Ttt tartja nyilvan a Déli ASzC ingatlanainak allomdnyi értekét értékhatartol fiiggetle-
nil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, Ultetvényeket €s az
ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvéantartasahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvéantart6 lapja elnevezésl nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarto lapot az iizembe helyezés idépontjaban, a rendszeres haszna-
latba vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl €s egyéb épitményekrol
elnevezési bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés éll be, akkor annak bizonylatol4sa a
Targyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata értékesités és hiany elszamolasara
jelii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolodoan a Betétlap a tartoze-
kok felsorolasara elnevezésii nyomtatvanyon vesszilk nyilvantartasba.

A foldteriiletrdl, tltetvényekrdl, telkesitésrdl a Foldteriilet nyilvantarto lap elnevezési
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantarto lapon szerepld adatokat a telekkOnyvi
nyilvantartis adataival egyez6 modon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokonyvi
konyveléssel valo egyeztetést.

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

I1.7.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jdrmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmitivek nyilvantartdséhoz a Beruhazasok,
targyi eszkozok (miszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmivek)
egyedi nyilvantart6 lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznélatba vételkor
kell kiallitani, az Alloményba vételi bizonylat miiszaki és egycb berendezésekrol, gé-
pekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrdl adatai alapjan.
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11.7.5. Tenyészallatok

A tenyészallatok kozott azokat az allatokat kell kimutatni, amelyek a tenyésztés vagy
tartas soran levalaszthat6 terméket (szaporulat, mas levalasztatd allati termék [tej, to-
jés]) hoznak létre.

A tenyészallatokrol és az abban bekovetkezett valtozasokrol f6konyvi szamlanként
egyedi vagy csoportos nyilvantartast kell felfektetni mennyiségben és értékben, melyre
a Tenyészallatok egyedi nyilvantarté lapja nyomtatvanyt hasznaljuk.

A tenyész kisallatok (pl. baromfi félék) nyilvantartasa torténhet csoportosan is, mivel
ezek nyilvantartasba vétele és selejtezése is azonos iddpontban torténik.

11.7.6. Novendek, hizo és egyéb dllatok

Ezeket az allatokat a készletek kozott tartjuk nyilvan. Nyilvantartasukra az Allatkor-
csoport nyilvantarté lapot hasznaljuk. Allatdllomany bevételi bizonylatot kell killitani
vasérléas, téritésnélkiili atadas esetén. Az Allatallomany kivételezési bizonylatot az
allatallomany cstkkenése esetén toltjiik ki.

Ha az allat az egyik korcsoportbdl a masik korcsoportba atlép, vagy szaporulat alapjan
az allomany novekedik, akkor az Allatadllomany valtozas belsd bizonylatat (korosbitds)
kell kitolteni.

A bizonylatok kiallitasért a tangazdasagi iigyintézo felelds.
Tenyeészdllatok értékesokkenése

A tenyészallatok értékcsokkenését a bekeriilési (beszerzési, el6allitasi) érték alapulvé-
telével, - figyelembe véve a tenyészidot, tartasi id6t — az alabbi linearis kulcsok alkal-
mazasaval allapitja meg a Déli ASzC:

— Szarvasmarha 20 %
— Lo 33 %
—  Sertés 33%
— Juh 20 %
— Baromfi 100 %

Egyeéb bizonylatok

Az allatok takarmanyozasanak bizonylatoldsa a Takarményozasi naplon torténik. A
bizonylaton eldre egy honapra utalvanyozzuk takarmanyféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jar6é napi mennyiséget, €s vezetjiik rajta a ténylegesen kiadott mennyi-
séget is.

A bizonylatok kidllitdsért a tangazdasagi iigyintézo felel6s.

Az Ahsz. 14. szamt melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkozok nyilvantartasanak
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,
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- a készit6, szallité megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezeset, amelyhez a jog
kapcsolodik,

- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekeriilési értéket (brutto értéket),

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

- az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Gsszeget,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékesok-
kenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatdmaszté bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat,

- az egyéb értékvaltozasok idSpontjait, a valtozas okait, jelleget, az ezcket alata-
maszt6 bizonylatok azonositisahoz sziikséges adatokat,

= az eszk6z netto értékét és annak valtozasait,

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

- az eszkoz alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

- személyre kiadott eszkozok esetén a haszndlo személy azonositasahoz sziiksé-
ges adatokat,

— a nemzeti vagyonrol szolo térvény szerinti besorolasat,

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,

- foldteriiletek esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informaciokkal:

cim,

helyrajzi szam,

= a foldteriilet fekvése, rendeltetése, vezeti besorolasa,

= arany-korona értéke.

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

= épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése,

= miiszaki jellemzok (pl. falazat, tetdzet, szintek),

- gépek, berendezések, felszerelések €s jarmiivek esetén a kovetkezokkel kell az
azonosité adatokat kiegésziteni:

= az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas €ve,

= VTSZ szam,

= gyartasi szam, jarmiiné! alvdzszam, rendszam, forgalmi engedély szama, €rve-
nyessége.

A kisértékii immaterialis javak és targyi eszkozok esetében az eldz6ekben felsoroltak-
nal egy sziikebb adattartalmi nyilvantartas kell.
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Ennek kételezd adattartalma a kovetkez6:

— az adott eszkdz megnevezése, jellemzdi,

_ az el&allito, szallitd megnevezése, az azonositashoz sziikséges egy€b adatok kivéve,
ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositisahoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma,

— a bekeriilési érték (brutto érték).

A nyilvantartési feladatok érdekében célszer(i a kovetkezd bizonylatok alkalmazasa:
— &4llomanyba vételi bizonylat (5. szamu melléklet),

— egyedi nyilvantarto lap,

— allomanycsokkenési bizonylatok,

— 4tadas/atvételi bizonylatok.

11.7.7. Beruhdzdsok, beruhdzdsokra adott ellegek

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott eldlegekrdl beruhazasonként elkiilonitve egye-
di nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:

— a beruhazas megnevezesét,

— a beruhazés jelzészamat,

— akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok dsszegét,

— a szallito megnevezesét,

— a szamla keltét,

— a fékonyvi szamla szamat,

— eldleg esetén az eldleg elszamolédsanak idépontjat, sszegét,

— az el6leg allomanyat.

Beruhédzasok nyilvantartasara a Beruhazasok, targyi eszkdzok egyedi nyilvéantarto lap-
ja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

11.7.8. Felujitdsok
A felgjitasok fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvéantartast kell vezetni

A nyilvantartasbol a felujitasra keriilt targyi eszkézonként felmeriilt felujitasi kiadasok
Osszege megéllapithato kell legyen.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkezo adatokat:
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— atargyi eszk6z egyedi azonositojat,

— atargyi eszk6z megnevezését,

— atargyi eszk6z bruttd €s nettd értékét,

— a felujitasi munkat végzo kivitelezd megnevezését,

— a szamla keltét,

— a szamla szamat,

— akiadas 0sszegét,

— a feljitas aktivaladsanak id6pontjat.

A feltjitasok nyilvantartasara a Beruhdzasok, targyi eszk6zok egyedi nyilvantartd lap-
jat hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozési szabélyzatban meghatarozott leltarozési korzetenként a
targyi eszk6zokrdl nyilvantartast kell vezetni EOS-rendszerben). A nyilvantartas célja-
ra a Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti (kérzetenkénti) nyilvantarté lapot kell
vezetni.

A nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A téargyi eszkozok, atadas-atvétele torténhet gazdalkodo szervezeten beliil, vagy gaz-
dalkodo szervezetek kozott.

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

A bizonylat eldoldalan pontosan fel kell tiintetni az atado és atvevo hely megjelolését,
valamint a targyi eszk6z azonosito adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A gazdalkod6 szervezetek kozott mozgds esetében az atadds — atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezetek
kozott elnevezesli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:
— atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,
— a targyi eszkdzok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasan, valamint

— a fokonyvi konyvelésben. (vagyonbol ki-be keriilés esetén)
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Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszk6zok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabaly-
zat tartalmazza.

II. 8. Készletnyilvdntartds bizonylatai

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

Ezek a kovetkezok:

_ a nyilvéantartasokban a készleteket mennyiségben ¢és értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban lev munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalodott készleteket,

— akészletek nyilvéntartdsa tartalmazza legalabb

— a készletek azonositasahoz szitkséges adatokat,

— akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

— a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eloallitas, raktarrdl
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését, datu-
mat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszté bizonylat azonositasahoz sziikséges
adatokat,

— a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott €rtékét, s

— aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

— a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szdmolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantar-
tasban a foglalkoztatott azonositasdhoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet meny-
nyiségét is nyilvan kell tartani,

_ az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyet e rendelet az eszkdz jellemzoje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

A készletek nyilvantartasi szabalyainak betartasihoz célszerli a kovetkezd bizonylat-
tipusok alkalmazésa:

— be- és kivételezési bizonylatok,

— készlet visszavételezési bizonylat,

— raktari nyilvantart6 lapok,

— araktari nyilvantartasrol térzskonyv,

— készletnyilvantarté-lap,

— eszkodzok munkahelyi nyilvéantartasa,

— munkaruha juttatas kihordasi idejének nyilvéantart6 lapja,
— egyéni munkaruhazati jegyzeék,

— szerszamkonyv,

— személyes hasznalatra atadott eszk6z0k nyilvantartasa.
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11.8.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat el6allitasa készletek allomany ndvekedése esetén a bevételezés-
hez a Készlet bevételezési bizonylat (9. szamu melléklet) elnevezesii nyomtatvanyt
hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt hasznalja a Déli ASzC egyéb raktari bevételezés esetén is. (pl. lel-
tari tobblet, atmindsités, leértékelés)

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan a készletkezeld kdte-
les kiallitani.

A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla, vagy szallitolevél.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantarté lapokra is fel kell vezetni.

A készletnovekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat. (9. szaml mel-
1éklet)

I1.8.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa

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

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

A készlet kivételezési bizonylatot a készletkezel6 koteles kidllitani.

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznaldsra kiadott készlet elszdmolasara
szolgal, de felhasznalhat6 az egy€b raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére is. (pl.
leltar hiany (12. szdmu melléklet), értékesités, atmindsités, leértékelés)

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozésa utan lehet kiadni. (
Pl: tangazdasag vezetd, gondnok)

A Déli ASzC esetében a raktari készletek utalvanyozasara a munkahelyi vezetok jogo-
sultak.

I1.8.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét vissza kell szolgaltatni a raktar-
nak. A raktarnak visszaadott anyagokrol a Készlet visszavételezési bizonylat elnevezg-
sii nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell vissza-
vételezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertilt.
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I1.8.4. Raktdrak kézotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktirak kozotti anyag atadasanak — atvételének bizonylatolasara a Készlet atadas-
atvételi bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

fgy teljes mértékben biztosithat6, hogy az atvétel €s az atadas azonos adatokkal keriil
elszamolasra el az anyagkonyvelésben.

I1.8.5. A raktari készlet nyilvdntartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastol méretben, mindségben,
vagy egyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvan-
tartast kell vezetni. (11. szamua melléklet)

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

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

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzescre
a Raktari nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartolapon fel kell tiintetni:

— a készlet szabatos megnevezeset,

— méret, minOség, mennyiségi egyseget,
— a készletvaltozas idépontjat,

— a készlet mennyiségét.

A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkonyvelés részere to-
vabbitani kell.

11.8.6. Az analitikus készletnyilvdntartas bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell konyvelni, oly médon, hogy
fajtanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben €s értékben az adatok kimutatha-
tok legyenek.

A készletnyilvantartis céljara a Készletnyilvantarté lap elnevezésii nyomtatvanyt
hasznaljuk.
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Kovetelmény, hogy a készletnyilvantarté lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal azo-
nos részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjelsld adatoknak meg kell egyezni.
(anyag megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvéantartasi szam, stb.)

A konyvelés az EOS integralt rendszerrel torténik.

A naplékat fékonyvi szamlanként kiilon-kiilon meg kell nyitni.
Mennyiségi nyilvéantartést kell vezetni a kovetkezd eszk6zokrol:
— kis értékii targyi eszk6z0k,

— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvéantartds céljara a Készletnyilvantartd lap mennyiségi adatokkal elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasba vétel utan az eszkozokrd] — kis értéki targyi eszkozok, munkaruhak,
sth. — a kovetkezd részletezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

Ertékhataros eszkdzok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvantartasa

Munkaruha juttatasi id6 nyilvéantarto lapja
— Egyéni munkaruhézati jegyzék
— Eszk6zok (szerszamok) nyilvantart6 konyve

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

11.8.7. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek sze-
rint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilsnbdztetni a
— akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
_ a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, €s

— akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

11.8.7. 1. Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvdntartdsa

A nyomtatvény a dolgozonal 1évd kilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartasara
szolgal.

A nyilvantartas céljara az Frtékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvan-
tartasa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
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— 1 példany a nyilvantartasé,
— 1 példanyat a dolgozé kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és aldirt bizony-
latok alapjan lehet feljegyezni.

11.8.7.2. Leltdri korzetek részére, kozds haszndlatra kiadott eszkoézok nyilvintartdsa

A nyilvantartas céljara az Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvan-
tartasa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartdsara szolgal.

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

— 1 példanyat a k6z0s hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelel6s kapja.

11.8.7.3.Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartdsara a Munkaru-
ha juttatdsi idé nyilvantartdlapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaru-
hazati jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantartd lapot személyre széloan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendd 6sszeget ki kell szamitani.

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

IL. 9. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa soran mennyiségi és érték-
ben nyilvantartést kell vezetni.

Ennek bizonylatai:

— be- és kivételezési bizonylat,

— visszavételezési bizonylat,

— készletnyilvéntart6 lap.

Az élelmezési tevékenységhez kapcsolddo specialis bizonylatok:

— heti vagy napi étlap,
— étkezOk nyilvantartasa, f6bb adatai:
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= id6szak

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

= név,

= naptari napok szdma,

= igényelt étkezések,

= lemondasi adatok,

= befizetett téritési dij,

= alairasok,

— élelmezési anyag kiszabas és kivételezés bizonylat fébb adatai:

= datum,

= ételek megnevezése,

= adagok szama,

= élelmezési norma jele, neve,

— ételekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi egysége, mennyisége,
= Osszes kivételezés,

= alairasok,

— élelmezési anyag-felhasznalas 9sszesitd,

— élelmezési anyag ar- €s értéknyilvantartas,

— élelmezési koltség-eltérés nyilvantartasa a tényleges felhasznilds és az €lelmezési
norma kozott.

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

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

Az Ertékforgalmi gylijtét az éleimezési anyagok és gongyolegek bevételezésének ¢s
felhasznalasanak dsszevont kimutatasara hasznaljuk.

A nyilvéantarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag €s gongydleg beveé-
telezésének és a felhasznalasok értékének bizonylatonként dsszevontan térténd rogzi-
tését, tovabba az élelmezési anyagok és gongydlegek allomanyvaltozasa értékének
egyeztetését az analitikus nyilvéantartas értékadataival.

Az étkezdk nyilvantartisara olyan nyomtatvanyt kell hasznalni, amelyeknél a téritési
dijat elore fizetik be.

A Heti étlapot feliilvizsgalat és jovahagyas utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahény helyen ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el kell juttatni,
akik ellenérzési vagy szakmai kapcsolatban allnak az élelmezési izemmel.

A naponkénti felhasznélashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd
kivételezéshez az Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot allitjuk ki.
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Az ételekhez szitkséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezéséhez az Elelme-
zési anyag pot kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktarba tortén6
visszavételezéséhez pedig az Flelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét a szakacs a kiad4sat pedig a raktaros - élelmezésvezetd igazolja.

Az élelmezési anyagbiztositési bizonylatrol naponta 4t kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyag felhasznalasi dsszesitore.

Az Elelmezési normak eltérésének kimutatdsa nyomtatvanyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhat6 6sszeg és a tényleges €lelmezési anyag felhasznalds értéke kozotti
eltérés — megtakaritas vagy tallépés — kimutatésara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartisdhoz és norma szerinti elszdmoldsdhoz hasznalt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az ,.Elelmezési szabalyzat”-ban foglalt el6-
frasokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.

II. 10. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

A hdzipénztdri nyilvdantartds bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat €s a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgal (EOS-rendszerbél eléallitott ).

A pénztari nyilvantartas céljara az 1d6szaki pénztarjelentés (4. szamt melléklet) elne-
vezésil nyomtatvanyt hasznaljuk (EOS-rendszerbdl elballitott ).

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idorendi sorrendben Keriilnek be-
irasra.

A pénztarjelentést minimum hetente le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyair6l a Déli ASzC Pénzkezelési szabalyzata rendelke-
zik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett dsszegek igénylésére a Készpénzigény-
1és elszamolasra elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogeimét és el-
szamolasanak hatéridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett sszeggel brutté modon kell elszamolni.
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A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt sszeget, tovabba az elszamolast igazold
bevételi pénztarbizonylat szamat.

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

A meghatalmazas lehet egy alkalomra sz6l0, vagy tobbszori alkalomra sz616. A tobb-
szori alkalomra sz6lé meghatalmazésrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartds sorszamat (azonositojat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalasi megbizast kell hasznalni.

Az 4tutalasi megbizast a gazdasagi tigyintézd tolti ki 2 példanyban. Mindkét példanyt
be kell csatolni a hitelintézethez.

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

A cimzettek adatait a kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezést, négypéldanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni €s Osszesiteni.

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

II. 11. A leltdrozds iigyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezok:
— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasa,
— a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas sorén nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni
kell.

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

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

A leltarozés el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositasa-
16l és szétosztasardl. A nyomtatvanyokat tollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmeny:

— valamennyi rovat hianytalan kitSltése, vagy a kitdltésre nem keriildé rovatok meg-
semmisitd vonallal torténo athuzasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,
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— javitas, helyesbites esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

— ajavitas tényct a javitas végzoje koteles feltiintetni, €s azt alairasaval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

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

_ g leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyi-
ségi egységet €s mennyiséget,

— abizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

_ a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt ssze kell vet-
ni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tébble-
tet,

_ el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzokonyvet,
_ el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a Déli ASzC az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja (EOS-
rendszerbdl ):

_ Készletek leltarfelvételi ive,

Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére,

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

— Targyi eszk0z leltarfelvételi iv és osszesitd gépekhez, berendezésekhez,

Leltarfelvételi iv aru és gongydleg felvételére,
_ Kimutatés a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérdl.

A leltar nyomtatvanyok szigord szAmadasra kotelezettek, kiadas elott sorszamozni kell
a nyomtatvanyokat.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol €s elszamoltatasukrol a megbizott gazdasagi tigyintézd
koteles gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantarto rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a Déli ASzC L eltarozasi- és leltar-
Kkészitési szabalyzata foglalja Ossze részletesen.
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II. 12. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selej-
tezni kell.

A selejtezés eldkészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvan-
tartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6z6krol. (8. szama melléklet)

A selejtezésre dsszegyljtott eszkozoket a jegyz¢k alapjan a Déli ASzC kancellérja,
illetve az intézmények esetében a tagintézmények vezetdi altal kijeldlt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkdzok selejtezését a Déli ASzC
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvé-
gezni.

A Déli ASzC a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasara a kereskedelmi forgalom-
ban kaphaté Immaterialis javak, targyi eszkdzok selejtezési jegyzOkonyve és a Készle-
tek selejtezési, leértékelési jegyzbkonyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:

— a felvétel idopontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.

A kitoltése soran a jegyzokonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyzékonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

— Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok jegyzéke

Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert  tartozekok, alkatrészek, hulladék anya-
gok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzokonyv

Selejtezett készletek jegyzeke

A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzeke

Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani
a kényvviteli elszamoléashoz.

A bizonylatok kitdltésére vonatkozd elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon taldlhato
tajékoztatok tartalmazzak.
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II. 13. Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

A Déli ASzC az éltalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:
_ Kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési kotelezettség nyilvantartasa

_ Beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ado nyilvantar-
tasa

A nyilvéantartast a fokonyvi konyveld szamitogéppel vezeti.

Az értékesitett termékr6l, végzett szolgltatasrol szamlat, vagy egyszerlsitett szamlat
kell kiallitani.

Mez6gazdasagi tevékenyscget folytat6 &stermeldidl a konyha és a tangazdasag anyag-
sziikségletéhez rendszeresen vasarol termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacios
felar levonhat6 afa-ként funkcional.

Nem vonhatjuk le azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot, melyet nem
az adoalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetlenil targyi adémentes-
ség ala tartozo tevékenységhez hasznaljuk.

I1. 14. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - amen--
nyiben szamla nem készill az stadas alkalméval - Szallitolevelet kell kiallitani.

A szallitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a) aDéli ASzC neve, cime, bankszamla szama,

b) avevd neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az 4tvevl megnevezese,

e) atermék VISZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisege,

h) a termék éltalanos forgalmi adéval novelt egységara,
i) 4ltalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte és a kiallito alairasa,
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k) atermék atvevojének alairasa.

Az elbirt bevételek nyilvantartdsara a Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyil-
vantarto lapja elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a Déli ASzC a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— kollégiumi dijak,

A bevételi lapokat fokonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6konyvi
nyilvantartassal torténo egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara a Bizonylati albumban taldlhato sajat szerkesztés(i Utalvany elnevezésti nyomtat-
véanyt kell hasznalni.

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

_ a bizonylatot kiallité Déli ASzC megnevezeset,

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

_ a befizet és a kedvezményezett megnevezEsét, cimét, bankszamlajanak szamat,
_ a kifizetés idépontjat, modjat, Osszegét,

— akonyvelés modjat,

— akeltezést, az utalvanyozo, ellenjegyz6, érvényesitd alairasat,

_ az érintett konyvviteli szamlékra torténd hivatkozast,

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontjat, igazolasat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a Déli ASzC.

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

Belfoldi kikiildetés elrendelésere a Belfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas
nyomtatvanyokat hasznalja a Déli ASzC.

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

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a Kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig
a kikiildott dolgozd Orzi meg.
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A Déli ASzC miikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmtivekkel.

A hivatali utak bizonylatolaséra személygépkocsi eseteén a Személygépkocsi menetle-
vél elnevezésii nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybevételekor a Tehergépjarmii me-
netlevél, autdbusz hasznalata esetén az Autébusz menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A gépjarmi vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor ad-
haté ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-el6leg elszdmolds nyomtatvanyon szamol el a felvett
iizemanyag el6leggel.

A Szigoru szamadéast nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja elneveze-
sti nyomtatvanyra kell felvezetni a szigora szamadasuként meghatarozott bizonylato-
kat.

A szigora szamadasa nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartdsba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

|

a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd6 és v€gz0 sorszama,
— mennyiségi egysége és mennyisege,

— hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhaszndlas id6-
pontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd ala-
irasaval — igazoltatni.

II1. BIZONYLATI ALBUM

A Déli ASzC-nal hasznalt bizonylatok gyiijteményét a szabalyzat mellékletét képezd
Bizonylati Album tartalmazza.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése €s ebbbl eredden a szamviteli nyilvantarta-
sokban hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének
mindsil.
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A Bizonylati Szabalyzatban foglalt cléirasok a Déli ASzC érintett személyeire vonat-
koznak.

A jelen Bizonylati Szabalyzat €s a Bizonylati Album 2023. marcius 27-én 1ép hataly-
ba. A targyra vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas hatélyat veszti.

Kelt: Szekszard 2023. marcius 24.
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BIZONYLATI ALBUM
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1. melléklet: Utalvanyrendelet

Déli Agrérszakképzési Centrum Utalvinyrendelet =
7100 Szekszard, Palank 19. Pf.: 288. ~r
Gazdasigi év:
QOldalszam: 1/1

Nyomtatva:
K edvezményezett / befizetd neve, MAK szamiakivonat széma:
kodja:

IMAK szamlakivonat kelte:

[Redvezményezett / befizetd cime:

zamla EOS iktatészama:
Fizetési hatdrido:
Teljesités ddtum:
dnyvelési datum:

izetés médja:
zamlat iktatts:

1. Szakmai teljesitésigazolds (a kbtelezettséget villald, a teljesitést atvevd szervezeti egység tolti ki)

edvezményezett / befizetd
ankszimlaszama:

Témaszim Szervezeti egység Vasirolt termék vagy szolgiltatés Osszeg Megrendeld levél. Szerzddés
megnevezése szdma

0551:;1

ent) anyagok, eszkozok szamla szerinti ‘mennyiségben és mindségben valo Atvételet. az iyénybevett szolg
ljesitését igazolom ¢és a szimla gét elfogadom. A szakmai teljesites tovabbi dok ként a kd

Altatasok a kotel égvallalasnak megfeleld
kezd okméanyokat, bizonylatokat esatolom:

Teljesitésigazolas Szakmai teljesités igazolasara jogosult alairdsa:
dituma:
Kotelezettségvallald Pénziigyi ellenjegyzd aldirdsa:
Jévahagyom alairfsa:
Détum: Ddtum:

I1. A szimla (bizonylat) érvényességének igazoldsa

A teljesités igazoldsa alapjan a keltd. szamp szimlat megvizsgaltam, a szimla alaki szempontbal
megfelel a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak. a fedezet biztositott Ft. azaz Forint
gsszegben ,$rvénvesitve”.

Kelt: 20, covveieniinin hé vorvenens nap e .
érvényesitd aldfrdsa ellendr aldirdsa
Szamla érvényesitése Szimla kontirozisa
Kd1. vAll. szdma Témn Kerettipus| ERA Fokonyvl s1zhmla szdma AFA | AFA tipus Osszeg
%
Osszegy
Datum: | ‘Kﬂnyvelé aldirsa: l

1. Utalviny

A mellékelt, igazolt. érvényesitett szamla (bizonylat) alapjan atutalds/készpénz fizetési moddal utalvanyozom. ¢llenjegyzem

evvenn FOTINt BSSZEGDOM L.0uvieiiiirininiinicatrinnneese kiadas cimén a kedvezményezett szamla javéra,
Kelt: 20, .ooviioeiiinmnanaaneens ho .o nap 20 i hé ...... nap
utalvanyozd ellenjegyzd

Adatbazis: EOS_DASzC_2024 - Nyomtatta:
EOS Dgyviteli Szoftver - Copyright & 2024 HC Delta Kft. Pécs - www.eosugyvitel.hu
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2. melléklet: Szamla (gépi)

Oldalszam: 1/1 SZAMLA Szamlaszam:
SZAITO Déli Agrérszakképzési Centrum LA
» 15329918-2-17
= 7100 Szekszérd Palank 19. Pf.: 288.

10046003-00283968-00000000
Magyar Allamkincstar

Teljesités datum: Partner kdd:
Szémia kelte: lktatdszdm:
Fizetési hatarids: Valutanem:  HUF Fizetési mod:
Megjegyzés:
[ Besorolds l Megnevezés l Menny I Me I Net. egys.ér I Nettd érték | Ara I AFA énékl Bruttd énﬂ
Osszesen:
AFA kulcs AFA alap AFA érték Brutté érték
Mentes az adé aldl
Osszesen:
A szdmla végosszege: HUF
Azaz: HUF

EI526 szamiszésokbol lejart fizetési hatdridejti szdmidk egyenlege:
Nyilvéntartas szerinti egyenleg a jelen szamla kibocsatasat kévetden:
A szimla aldiras és bélyegz8 nélkil is érvényes.

A szamla megfelel a szamvitell és az AFA tBrvénynek, valamint a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletnek.
E£0S Dgyvitell Szoftver 240123-1 - Copyright © 2011 - 2024 HC Delta Kft. Pécs - www.eosugyvitel.hu
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3. melléklet: Konyvelési bizonylat

Koltségvetési szerv neve:

K#onyvelési bizomylat

Koltségvetisi szerv cime:

Koltségveteési év: Oldalszim: 171
Nyomtatva:

[Konyvelési bizonylat szama: |Ki$nyvelésl datum:

Mozgasnem: [Pénzforgalom kényvelés gazdasagi eseménnyel Fl'eljesités datum:

ISz:imla: Hivatkozasi szam:

ISzervezeﬂ egység: aplo:

Gazdasigi miivelet:

Konyvelési bizonylat sorai

/K] Freék | Fokonyvi | Gazd.  |Kapes, fok.| Kotvall | Téma | Szerv. | Ker. | Ker. [AFA] Korm. |ERA
szAm esem. SZ. egység | tipus |idoszak funkec.

1

2| K
Tételszdm: 2
Tartozik dsszesen:
Kovetel tisszesen:

Rogzités zaras idopontja: Aldiras

Készitette:
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4. melléklet: Pénztarjelentés

Déli Agrarszakképzési Centrum ZART IDﬁSZAKI [Bizonyl
15329918-2-17
oy PENZTARJELENTES Datum:
Shr Pénztir:
Pénztaridoszak: Oldalszam: 1/4
[9Gszak kezdete: 1dEszak vége:
B/K Bizonyiaiszam / Sor Ditum Arfolyam Sziveg Bevétel Kiadss Pénznem
0000000 HUF
0000000 HUF
[Forgalom 8sszesen HUF
K erekitési kildnbbzet IHUF
Kezdé pénzkészlet (HUF
746 pénzkészlet HUF
Osszesen HUF
Mellékletek:
Db Bevételi pénztdrbizonylat
Db Melléklettel
Db Kiadasi pénztarbizonylat
Db Meliéklettel
Pénztirellendraés
Pé Fizetési eszkdz tipus Fizetési eszkbz Cimlet DB szim Cimlet érték Fizetési eszkoz
sszesen bsszesen
HUF  [Készpénz Készpénz (HUF) 20::?“52;;
HUF  [Készpénz Készpénz (HUF) '"‘m;‘e';’;
HUF Készpénz [Készpc'nz (HUF) 5000 Ft-os bankijegy
HUF [Készpénz IKészpe'nz (HUF} 2000 Ft-os bankjegy]
HUF észpénz észpénz (HUF) 1000 Ft-os bankiegy]
HUF [Készpénz észpénz (HUF) 500 Ft-os bankjegy]
HUF  [Készpénz K észpénz (HUF) 200 Ft-os érme
HUF K észpénz észpénz (HUF) 100 Ft-os érme
HUF Készpénz K észpénz (HUF) 50 Ft-os érmef
HUF IKészpénz Készpénz (HUF) 20 Ft-os érme]
[HUF észpénz Készpénz (HUF) 10 Ft-os érmg
HUF észpénz Készpénz (HUF) 5 Ft-os érmg]
HUF Készpénz K észpénz (HUF) dsszesen
HUF
Pénztaros: Ellendr:

Adatbizis: EOS_DASzC_2024 - Nyomtatta:
EOS Ugyviteli Szoftver - Copyright € 2024 HC Delta Kft. Pécs - www.cosugyvitel.hu
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5. meliéklet: Targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat

ALLOMANYBA VETELI, UZEMBE HELYEZESI BIZONYLAT 2.
miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrél, felszerelésekrdl és jhrmivekrdl s
Déli Agrarszakképzési Centrum Oldalszam: 171
7100 Szekszard, Palink 19. Pf.: 288. Bizonylat széma:
Gazdasagi év: Rijgzités zards datuma:
Nyomtatva:
. e Vonalkéd:
Targyi eszkoz kéd:
Eszkoz megnevezése:
Leltir hely: Targyi tipus:
Leltar felelds: Fdkdnyvi csoport:
Szervezeti epység: Eszkdz csoport:
Mozgasnem: Brutté érték:
Targyi mozgas: Maradviny érték:
Beszerzés dituma:
Uzembehelyezés datuma:
Mennyiség:
Hivatkozdsi szam:
Elidegenithetd: Igen
A leiris médja: A leirds kulcsa: Leirds datuma;
Gyartasi év:
Garancia vége:
Szallité:
Megjegyzés:
Szamla adatok
Tirgyi eszkiiz mozgis Biz. szdm Tktatbszim Szémlaszém Szdmla érték
Beruhazas felvitel
Fokonyvi adatok
Fékanyvi szémla tipus  |F6kdnyvi szdm| Fokinyvi szém megnevezés Tartozik érték Kévetel érték
Bruttd érték 13112 [Egyéb gép. berendezés és felszerelés aktivalt
jillomanyanak értéke
[Beruhdzas brutid érték 151231000/64 [Egyéb gép, berendezés és felszerelés beszerzés. létesités
[Terv szerinti értékesdkkenes [5614 Egyéb gép, berendezés és felszerelés terv szerinti
Ertékestikkenesi leirdsa
[Terv szerinti értékcsdkkenés [13912 [Egyéb gép. berendezés és felszerelés terv szerinti
Krtékesbkkenése

Eszkdz dtvételének adatai:

Idépont: ............. v hé ooncn nap Hely:

Kiallitd: Atvevé:

Adatbazis: EOS_DASzC_2024 - Nyomtaita:
EOS Ogyviteli Szoftver - Copyright © 2024 HC Delta Kft. Pécs - www.eosugyvitel.hu
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6. melléklet: Targyi eszkoz értékviltozasi bizonylat

Ertékvaltozas bizonylat xe
B~
Déli Agrarszakképzési Centrum Oldalszdm: 171
7100 Szekszdrd, Palank 19. Pf.: 288. Bizonylat szdma:
Gazdasigi év: Régzités zdrds dituma:
Nyomtatva:
- Vonalkdd:

Targyi eszkdz kod: Régi azonositd:

Eszkoz megnevezése:

Leltar hely: Targyi tipus: Ingatlanok

Leltér felelds: Fokanyvi csopart: 2/03 Eptiletek

Szervezeli egység: Eszkdz csoport:

Mozgasnem: TE_11 Eniékvaltozas egyéb allomany ndvekedds Brutté érték viltozis:

Targyi mozgas: 0016 Ernékvéltozas beruhdzisa Beruhizist érték viltozds:

Beszerzés dituma: Idegen beruhdizds valtozis:

Uzembehelyezés dituma: Idegen brutté viltozds:

Bizonylat ddtuma: Terv szerinti E.cs. viltozis:

Mennyiség: 1 Terven felilli E.cs. viltozis:

Hivatkozasi szam: Maradvény érték:

Megjegyzés:

A leiras médja: Linearis 1ktatdszam; Szémlaszam:

A leiras kulesa: 2.00% Szdimla kelte: Szamla végosszeg:

Leirs datuma: Partner:

Gyartasi év:
Garancia vége:

Ingatlan cim:

Fékényvi adatok

Fokonyvi szimla tipus  [Fékonyvi szém) Fakdnyvi szém megnevezés Tartozik érték Kivetel érték
Terv szerinti értékcsbkkenés 15612 fingatlanok terv szerinti értékesdkkenési leirdsa
[Terv szerinti éntékcsbkkenés [129133 Egych éplletek terv szerinti értékestkkenése
elujitas bruttd énék 1522133000/71 [Egy¢b éptilet felujitdsa

clujitas brutto érték 1599 cruhdzasok lechnikai szémla
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7. melléklet: Targyi eszkoz selejtezési bizonylat

Eszkéz mennyiségi csfkkenés bizonylat ot
R
Déli Agrarszakképzési Centrum Oldalszam: 1/t
7100 Szekszard. Palank 19. Pf.: 28R, Bizoaylst szdma:
Gazdaséagi év: Régzités 2irds datuma:
Nyomtatva:
. . . Vonalkéd:
Targyi eszkodz kod:

Eszk6z megnevezése:

Leltar hely: Térgyi tipus:

Leltar felelds: Fokdnyvi csoport:
Szervezeti egység: Eszkoz csoport:
Mozgédsnem: Maradviny érték: 0
Targyi mozgds: Eredeti mennyiség: 1

Beszerzés datuma.
Uzembehelyezés datuma:

Kivezetett mennyiség: 1
Jelenlegi mennyiség: 0

Hivatkozdsi szam:
Bizonylat ddtuma:

A leirds modja:
A leiras kulcsa:
Leiras datuma:

Szdmla kelte:
Szdmla végdsszeg:

Gyartasi év:
Garancia kezdete:
Garancia vége:

Szallito:
Fékényvi adatok
Fik. szamia tipus Fok. sz. Fikdnyvi szdm név Megjegyzés Tartozik érték | Kivetel érték
[Terv szerinti 139111 informatikai gép, berendezés, fet Iés terv [Selejtezé 2! istilé
Kritkcsokkenés szerinti értékesdkkenése
rutio érték 131111

nformatikai gép. berendezés, felszerelés Felcjteze’s, megsemmisdlés
ktivale slloményénak értéke

rutté érék 842 ianyzo, selej gs
allomanybo) kivezetett eszkdzok konyv
kzerinti értéke

Informatikai gép. berendezes, felszerelés elejtezes, megsemmisdlés
laktivalt alloméanyénak értdke

et leitare o
&5

lBrumi érték 131111
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8. melléklet: Selejtezésre varo targyi eszkdzok jegyzéke

.

P dad ajdniott

At

MFi‘lu
(a B, 11-82. jeld jegyzk
b
1

120
10

Mozpis-
nem
kbdja
5

Elszlenolt
Snbkcablionds
£t
-]
Magrendeihelt: Péria RL-Nyomied, 1088 Budapest, Szenditihs u. 47, Talaton: 2080634

Bnatd bridk
Ft
4

1Skdoyvi szhmia szims

Selejtezett immateridlis javak (szellem| termékek), targyl eszkdzok jegyzéke

T 19-91. 1. 92 - Sefeltaoats thegyl eezictedk jugyzbis - Pikria Nyomda At (Dlaz.: 4484)

Sor-
szhm
1

. ]
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9. meliéklet: Készlet bevételezési bizonylat

Bevét sajat gyartasbol -
> i

Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszard, Palank 19. PE.: 288.

Gazdasagi év: Bizonylat szama:
Bizonylat dAtuma:

Nyomiatva:

Oldalszém: /1

Hivatkozdsi szam:

Témaszam:

Szervezeti cgyseg:

Kerettipus: 301 Dologi.Bevétel

Cikkszdm Cikk megnevezése Clkk:;::&ny‘" Mennyiség | M.e. Egységir AFA Erték
Misodlagos mennyiség:| 0
1 Tétel Nettd érték: Brutté érték:
Raktaros Arazé Ellendr
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10. melléklet: Készlet kivételi bizonylat

Raktari kivét -
=
S i
Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszérd. Palank 19. Pf.: 288. Oldalszam:  1/1
Gazdasigi év: Bizonylat széma:
Bizonylat dédtuma:
Nyomtatva:
Hivatkozasi szam:
Témaszdm:
Szervezeti egység:
Kerettipus:
CikkszAm Cikk megnevezése ank!l::::iny\'l‘ Mennyiség | M.e. Eg)wégir‘ AFA Erték
Mésodingos mennyiség:] 0
1 Tétel Nettd érték: Brutté érték:
Raktaros Arazé Ellendr
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11. melléklet: Készlet nyilvintart6 lap
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12. melléklet: Leltarhiany

Leltarhiany .

-
N

Déli Agrirszakképzési Centrum

7100 Szekszérd, Palank 19. Pf.: 288. Oldalszam: 111

Gazdasigi év: Bizonylat szima:
Bizonylat déituma;
Nyomiatva:
Témaszim:

Szervezeti egység:

Kerettipus:
Mozgéscsoport:
Cikkszdm Cikk megnevezése Mennyiség | M.e. Egységér I AFA Erték
Misediagos mennyiség:|
Tétel Netto érték: Brutté érték:

Raktdros Arazd Ellenor
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13. meliéklet: Bevételi pénztarbizonylat
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Beveteli

A il Belyenzaes:

pénztarbizonylat =

B.218-102:a V - 74x3

Kk

14. melléklet: Kiadasi pénztarbizonylat

Kindhsi pénztarhizonylat Sorazam

Ridling B prar vetelerznn e ar abiiak zaonet Kell.
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15. melléklet: Nyugta - Egysoros
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16. melléklet: Személygépkocesi menetlevél
személygépkocsi menetlevél
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17. melléklet: Szdmla (szamlatomb, kézi)
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18. melléklet: Szallitélevél

D g

LR e viw"‘wmwrnd‘wmv.
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Szallitélevel

™
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E 360

A szallito (név. ranyitdszam. cim. telex. posta-
fi6k. bankszamla szama és megnevezése):

SZATHVA coveerercrreereerereeens 1€1EPTD (rakiarbol)

A vevd (nev. iranyilészam, cim. bank-
szamla széma ¢ megnevezése):

A mcgrendelés szama, kelte, ugyinlézbje:

Yaratszam:

Az dtvevd megnevezése (név, iranyito-

széam, cim):

Cikkszam; KSH besorolass szam;
ETK-szam; Az aru szabvanyos
megnevezése, kodja. mindsége

¢s cgyéb ismertetdjele

Sarszam
AFA-

kulcs

Meny-
nyiség

Mennv.
egység

Egység- L,
ar Erlek

—

13

Kiallito Atvételi feljegyzések:

kelet aldirasa

P. H.

Atvevd
kelet aldirdsa

B Sz nv Y0-F0 rosy
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