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I. ALTALANOS RESZ

1. BIZONYLATI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az MH Budapesti Nyugéallomanyuak
Klubjanal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitasanak,
ellendrzésének, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A szabalyzat a kovetkez0 feladatok ellatdsahoz tartalmaz kételezd eldirasokat:

- azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendrizni,

- bizonylatot kiallito és az ellendrzést végzd személy feleldssége,

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

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, és miként kell az étvételt igazolni,

- kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor
lehet azokat selejtezni,

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

2. BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

Minden gazdasagi miveletrél, eseményrdl, amely az eszko6zok, illetve az
eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell (késziteni) kidllitani. A miiveletek, események folyamatat tiikrozd Osszes
bizonylat adatait konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
lehet (szabad) adatokat bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd és mas jogszabalyban el6irt adatokat a
valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirdsszeriien
javitottak.



A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezOk szerint kell
eljarni:

- a pénzforgalmat ¢érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg,
a bankszamla, vagy az el6irdnyzat-felhasznaldsi keretszdmla forgalomnal a
hitelintézeti értesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a
konyvekben rogziteni kell,

- egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi miveletek, események megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév
utolso honapjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A naplofokonyv, az analitikus nyilvantartasok (Analitikus nyilvantartasoknak
nevezziik azokat a nyilvantartasokat, amelyek részletes adatokkal szolgalnak egy-
egy teriilet vonatkozasaban.) és a bizonylatok adatai kozotti egyezeés lehetdségeét,
fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas technikdjatol, logikailag zart
rendszerrel kell biztositani.

3. BIZONYLAT FOGALMA, ALAKI ES TARTALMI KELLEKEI

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo¢ altal kiéllitott, készitett, illetve
a gazdalkodoval {lizleti vagy egyeéb kapcsolatban allo természetes vagy jogi
személy altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak eldallitast modjatol —, amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartasat) tdmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢€s tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak ¢€s helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor az
erthetdség €s vilagossag elvét kell szem el6tt tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, magyar
nyelven kell kiallitani.

A kiilfoldi szallito, szolgaltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell
— a konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézéen — magyarul is
feltiintetni, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak
megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez, és az utdlagos ellenérzéshez feltétlentil
sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok 1d6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-
ban meghatarozott megdrzeési 1dOn beliil biztositani kell.



A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszto bizonylat altalanos alaki
és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja,
- a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése,

- a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozd ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr aldirdsa. A készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtadkon a befizetd aléirasa,

- a bizonylat kiéllitdsanak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasagi miivelet
jellegétdl, idébeli hatalyatdl fiiggben — annak az idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell,

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasdgi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi ¢és — a gazdasagi
miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden — értek adatai,

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott; a
bizonylatot kiallito gazdalkodo6 nevét, cimét,

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az 1ddszaknak a megjeldlése, amelyre az
0sszesités vonatkozik,

- a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,
- konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,
- tovabba minden olyan adat, amelyet a jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszeriisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak
megfelelden, hitelesen rogziti, hiba esetén eldirdsszerlien javitottak.

A gazdasagi miveletek, események rogzitéséhez elsésorban a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az
esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez nyomtatvany nem kaphato,
akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki €s tartalmi kellékeire
vonatkozo eldirasokat.



4. SZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEG KOREBE TARTOZO
BIZONYLATOK FELHASZNALASA ES NYILVANTARTASA

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (szamla, egyszeriisitett szamla, és
nyugta), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket
kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,
szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigori szdmaddas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel
megbizott személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamolasat.

4.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A Dbizonylati nyilvantartasban (albumban) megjeldlt nyomtatvanyokbol
beszerzett, illetve a Klub rendelkezésére bocsatott készlet jegyzek kiséretében kell
a Klub pénztarnokanak (szigori szamadast okmanyok kezelésével megbizott
személy) részére allomanyba vétel, illetve kezelés €s megdrzes céljabol atadni.

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az f{rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
Girlapokon a sorszdmok esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet
jelzészama) helyesek-e.

Az atadasi jegyz€kben a nyomtatvanyokat fajtdnként elkiilonitve, ezen beliil
fuzetenként, Girlaponként emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék
egyuttal az atvevo szemely nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,
- a felhasznalas befejezd idépontjat,
- a felhasznalasra arvevo alairasat,
- a felhasznaltan visszavevo aldirdsat.
A nyilvantartds mint4jat a bizonylati album tartalmazza.
A szigorli szdmadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
kotelesek elszdmolni.
A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet!



4.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok orzése és kiadasa

A feliilvizsgalt és rendben talalt szigori szamadasu nyomtatvanyokat vasirattarto
szekrényben (pancél kazettaban) kell Orizni.

Minden olyan esetben, amikor a megdrzéssel megbizott személy kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl, annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a
kiadas €s az atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraban a kiadas és az atvétel
idépontjanak feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a
megbizott személy alairasaval kell elismerni.

5. BIZONYLATOK KIALLITASA ES HELYESBITESE

A bizonylatot valamely gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve
ezekkel kapcsolatos intézkedések megtételének vagy végrehajtdsanak
1dopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat olyan 1ddtall6 modon kell rogziteni, hogy azok a
kotelezd megdrzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozéasok felismerhetdek, illetve kimutathatdak legyenek.

A szabalyszer(i javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

- a bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg)
olvashatdé maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé
kell irni,

- a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell,

- fel kell tiintetni a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy
alairasat.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk helyett ) bizonylatot kell kiallitani
€s a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell drizni.

Kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol
ellendrizni kell. Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni
kell és fel kell szolitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

A fogado fél a kiilsé szervtdl érkezo bizonylatot nem javithatja!

A javitast a kiildo szerv az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Uj
bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval koteles elvégezni,
¢és ismételten megkiildeni.



A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
- az eredeti bizonylat azonositasahoz szilikséges adatokat,
- modositasnak megfeleld tételeket.

6. BIZONYLATOK FELDOLGOZASA ES ELLENORZESE
6.1. Altalanos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett
adatokat, azok hitelességét. A rogzitésiik, konyvelésiik eldétt a bizonylatokat
csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- ki kell jelolni azt az analitikus nyilvantarto lapot, amelyen a gazdasagi miivelet
hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,

- a bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolest, illetve a kodoldst vegzo személy
kézjegyevel azt el kell latni,

- rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idOpontjat €s az egyeztetés tényét,
- biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségeét.
Feldolgozas soran ellendrizni kell:

- alairok jogosultsagiat,

- a bizonylat alaki, tartalmi, és helyességét, valamint azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

- munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzéket kell
késziteni. A javitasokrol készitett hibajegyzeket a javitdo bizonylatokkal egyiitt
kell megodrizni. A gépi adathordozon levo adatok helyesbitésének modjat, annak
esetleges valtozasat, a feldolgozasi dokumentacidoban szabalyozottak szerint kell
elvégezni.

6.2. Bizonylatok alaki, szamszaki és tartalmi ellenorzése
Bizonylat alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
- gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

- bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigord szdmadast
nyomtatvanynal),



- a bizonylatok kitoltése teljeskortien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- a kiéllito, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben ¢érintett személyek aldirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,
- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitéssel megbizott
személy a felelOs.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran az érvényesitonek ellendrizni kell:

- a szabalyzatokban foglalt elGirasokat megtartottak-e, ha ezek megsértéset
tapasztalja, koteles jelezni az utalvanyozénak,

- az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban
utasitja,

- a megallapitott szdmszaki hibat a bizonylaton a kiéllitasi szintdl eltérd szinli
tollal kell javitani.

A bizonylat tartalmi ellenorzése soran vizsgalni kell:

- vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességet, indokoltsagat, az
alkalmazott 4arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartdsat,

- a teljesités igazoléasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan vizsgalni és igazolni
kell a teljesités jogossagat, 0sszegszerliségét,

- a teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

7. BIZONYLATOK SZALLITASA, TAROLASA ES ORZESE

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek
ne tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, €s hidnytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és széllitasara szolgald eszkoz
megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk fontossdgat, a szallitasra
vonatkozd technikai eldirdsokat.

A bizonylatok tarolasa, megOrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetdek, visszakereshetk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenek.



A szervezet az éves beszamolot, az éves beszamolot alatamaszto leltart és a
részletez0 nyilvantartdst, a naplofokonyvet, e torvény kovetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashatdé formdban, valamint a tarolt szdmitdgépes
programot legalabb 8 évig koteles megorizni. A szigoru szdmadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik a fenti megdrzési hatarido.

Bizonylatot elvinni a megdrzési helyérdl csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre — a megdrzés helyérdl — kiadott eredeti bizonylatokrol
masolatot kell késziteni, és az eredeti visszaérkezéséig bizonylatként megorizni.

II. GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
HASZNALATA

1. BEFEKTETETT ESZKOZOK ALLOMANYVALTOZASANAK
BIZONYLATOLASA

1.1. Befektetett eszkozok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetetett eszk6zOkrol (immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett
pénziigyi eszk6zok) a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. a befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsanak
biztositani kell, hogy a Klub befektetett eszkozeinek allomanya barmely
id6épontban ellendrizheté legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a
szamlaosztaly szamlaindl eldirt csoportok szerint a kovetkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak.

a.) allomanynovekedés: Uj befektetett eszkoz beszerzése €s 1étesitése, hasznalt
eszk0z beszerzése térités ellenében, hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,
eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb novekedések.

b.) dllomanycsokkenés: befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése,
megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil, atadas
atszervezes miatt, atmindsités, egyeb csokkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

A kovetkezdben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni értékii jogok (Szamviteli Torvény 25.§ 6. bekezdés: “Az
immaterialis javak kozott vagyoni  értékii  jogként azokat a  meg-



szerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolddnak ingatlanhoz. Ilyenek
kiilonosen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, a jatékjog,
valamint az ingatlanhoz nem kapcsolddé egyéb jogok.”)

- szellemi termékek (Szamviteli Torvény 25.§ 7. bekezdés: “Szellemi

termékek k6z¢ sorolandok: a) az iparjogvédelemben részesiild alkotasok
(kiilonosen: szabadalom, hasznalati minta, formatervezési minta, know-how,
védjegy, foldrajzi arujelzO, kereskedelmi név), b) a szerzéi jogvédelemben
részesiilé szerz6i mivek és szomszédos jogok (kiilondsen: szoftvertermékek,
miszaki tervek), c¢) a jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén
monopolizalt szellemi javak, fliggetleniil attol, hogy hasznalatba vették-e azokat
vagy sem.)
Itt ki1 kell megemliteni, hogy ha az adott szervezet nem szerzi meg a szoftver
tulajdonjogat, csak a hasznalati jogat, a licence-t, akkor annak a bekertilési
¢rtéke vagyoni értékii jog lesz. Ha pedig tulajdonjogot is szerez, akkor
pedig szellemi termék.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szdmla, adéas-vételi szerzddés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az
egyeb okmanynak megfelelden kell nyilvantartasban a brutto (beszerzési) értéket
szerepeltetni. A bruttd érték megallapitdsandl a szamlaban szerepld €s vissza-
1gényelheto altalanos forgalmi ad6 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- az eszk0z megnevezését, jellemzait,

- a készitd, szallitd megnevezesét, az azonositashoz sziikséges adatokat, kivéve,
ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,

- vagyoni €rtékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezesét, amelyhez a jog
kapcsolddik,

- a beszerzést, €s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- bekeriilési (bruttd) értéket,
- varhato hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott 6sszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili érték-
csokkenés Osszegét, okait €s idOpontjat, az ezeket alatdmasztd bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- az eszkoOz nettod értékét és annak valtozasait,



- leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

A kisértékii immateridlis javakrdl vezetett nyilvantartdsnak az elsd, a masodik, a
negyedik és az 6todik bekezdés szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az immaterialis javak nyilvantartasara a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell
hasznalni:

- allomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol — B.Sz.ny. 11-69.

- immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja — B.Sz.ny. 11-76.

- targyi eszk0zok napldja (Az egyedi nyilvantartd laphoz Naplot kell vezetni.
Erre a TARGYI ESZKOZOK NAPLOJA elnevezésii okmanyt kell
alkalmazni.)

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

Az egyedi nyilvantarto lapokat és a targyi eszk6zok naplojat minden év december
31.-¢én le kell zarni, de a kovetkezd évben, amig a lap be nem telt, a konyvelés
folytathato.

A kis értékli vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyilvantartdsahoz
(100.000Ft alatti) Vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyilvantarto lapot
kell hasznalni.

1.3. Targyi eszkozok nyilvantartasa

A targyi eszkozok kozott a mérlegben azokat a rendeltetésszeriien hasznalatba
vett, lizembe helyezett anyagi eszkdzoket kell kimutatni, amelyek tartdsan -
kozvetleniil vagy kozvetett modon - szolgaljak a szervezet tevékenysegeét, tovabba
az ezen eszk0zok beszerzésére adott eldlegeket, valamint a targyi eszkdzok
ertékhelyesbitését.

A Klub vonatkozasdban részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi
eszk6zokrol:
- gépek, berendezések, miiszerek, felszerelések, szerszamok,

- egyéb berendezések, az irodai, igazgatasi berendezések, felszerelések.

A targyi eszkozok értékhelyesbitéseként csak a fent nevesitett eszk6zok piaci
értéke ¢€s konyv szerinti értéke (a bekeriilési értéknek a terv szerinti
értékcsokkenés elszamolt Osszegével csokkentett értéke) kozotti kiilonbozet
mutathato ki.



A targyi eszkozok nyilvantartasa legalabb az alabbiakat kell, hogy
tartalmazza:

- targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait (Tipus, gyartd megnevezése, gyartas
éve, VISZ (vamtarifa szam) szama, egyedi nyilvantartas esetén a gyartasi szdma),

- készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,

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

- bekertilési értéket (brutto értéket),
- varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt értekcsokkenés targyévi €s halmozott 6sszegét,

- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili érték-
csokkenes Osszeget, okait €s idOpontjat, az ezeket aldtamasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

- az egy¢b értekvaltozasok idopontjait, jellegét, az ezeket alatamaszto bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

- az eszkoz nettod értékét és annak valtozasait,

- az eszkoz tartozékainak megnevezését, €rtekeét, €s az azonositashoz sziikséges
adatokat,

- személynek kiadott eszkozok esetén a haszndldo személy azonositasdhoz
sziikséges adatokat,

- leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Kisértekll targyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartdsnak a fenti 1-4 bekezdések
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokat a még hasznalatba nem vett eszkdzokre
is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett felujitasok adatait a fenti 8-as
bekezdés szerinti adatok kozt kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékre, Osszetételére
vonatkozd barmely id6pontban torténd ellenOrzést az analitikus nyilvantartas
vezetésével kell biztositani.

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



1.4. Targyi eszkozok nyilvantartasara vonatkozo egyéb eloirasok
1.4.1. Gépek, berendezések, miiszaki eszkozok, felszerelések nyilvantartasa
A targyi eszk0zOk nyilvantartasara a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- allomanybavételi bizonylat miiszaki eszk6zokrol, gépekrol, felszerelések-
16l — B. 11-46/V.r.sz.

- Beruhazasok, gépek, miiszaki eszk6zok egyedi nyilvantarto lapja — B. 11-
64 r.sz.

- tartozékok nyilvantartd betétlap — B.Sz.ny. 11-47/4j.r.sz.
Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

Az egyedi nyilvantart6 laphoz Naplot kell vezetni. Erre a TARGYI ESZKOZOK
NAPLOJA clnevezésii okmanyt kell alkalmazni.

Az egyedi nyilvantartd lapokat €s a naplot minden €v december 31.-én le kell
zarni, €s a kovetkez6 évben (jra megnyitni.

1.4.2. Felujitasok nyilvantartasa

A felyjitasok fOkonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
felyjitasok analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbol a felyjitasra
keriilt targyi eszkozonként a felmeriilt feltjitasi kiadasok osszege megallapithato
legyen.

A nyilvantart6 lapon a kovetkezdket kell feltlintetni:
- targyi eszkoz egyedi azonositoja,
- targyi eszk6z megnevezése,
- targyi eszkoz bruttd €s netto értéke,
- felyjitast végzo szerv megnevezeése,
- a szadmla kelte, szama ¢€s 0sszege,
- felyjitas aktivalasanak idépontja.

A feltjitasok nyilvantartasira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK
nyilvantarté lapot kell hasznalni. A nyilvantarté laphoz naplot kell vezetni. Erre
a c¢lra a Beruhazasok, Feldjitasok osszesito lapja elnevezeésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.



1.4.3. Targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa

A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozéasi korzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas céljara a Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti nyilvantartod
lapot kell vezetni. — B.Sz.ny. 11-68/1j.r.sz.

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

A nyilvantarté lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a
tartozékok felsoroldsara a nyilvantartd lapon a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem
elegenddek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/14j.r.sz. betétlap a tartozékok
felsorolasahoz clnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni és a nyilvantartd laphoz
csatolni.

1.4.4. Targyi eszkozok atadas-atvétel bizonylatolasa

A targyi eszkoz atadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten beliil, vagy
gazdalkodo szervezetek kozott.

Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel:

A gazdalkodd szervezeten beliili mozgés esetén az atadas atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a B.Sz.ny. 11/66/1j.r.sz. jeli Targyi eszkozok atadas-atvételi
bizonylata Gazdalkodo szervezeten beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6lapjan pontosan fel kell tiintetni az 4tadd €s atvevod hely
megjelolését, valamint a targyi eszk6z azonosito adatait.

A nyilvantarté lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a
tartozékok felsoroldsara a nyilvantart6 lapon a rendelkezésre 4ll6 rovatok nem
elegendoek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/4j.r.sz. betétlap a tartozékok
felsorolasahoz elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni és a nyilvantartd laphoz
csatolni.

A véltozds tényét rogziteni kell az 4atadés-atvételi bizonylat alapjan az
eszkoznyilvantartasban, valamint a leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

Gazdalkodo szervezetek kozotti atadas-atvétel:

A gazdalkodo szervezetek kozotti mozgas esetén az atadas atvétel megtorténtének
bizonylatoldsdra a B.Sz.ny. 11/67.r.sz. jelii Targyi eszkozok atadas-atvételi
bizonylata Gazdalkodo szervezetek kozott elnevezésli bizonylatot kell
hasznalni.



A bizonylat eldlapjan pontosan fel kell tiintetni az 4atadd és atvevd hely
megjelolését, valamint a targyi eszkdzazonositd adatait.

A nyilvantarté lap hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat. Amennyiben a
tartozékok felsoroldsara a nyilvantarté lapon a rendelkezésre all6 rovatok nem
elegendéek, ugy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-47/1j.r.sz. betétlap a tartozékok
felsorolasahoz clnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni és a nyilvantartd laphoz
csatolni.

A valtozast be kell vezetni a kovetkezo nyilvantartasokba:
- targyi eszk6zok egyedi nyilvantartdsa,
- targyi eszk6zok leltarozési korzetenkénti nyilvantartasan,

- napl6fékonyvi konyvelésben.

2. KESZLET NYILVANTARTASA

A szamvitelben készletnek nevezik a vallalkozas rendelkezésére allo, egy éven
beliili felhasznalasra szant eszk6zok 0sszességét.

2.1. Készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrol:
- vasarolt anyagok,
- aruk, késztermékek,

A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a raktari ) készleteket €s a hasznalt
készleteket.

2.2. Készletnyilvantartas bizonylatai

Valamennyi vasarolt készletrdl — anyagokrol is — a szamla vagy a széllitolevél
alapjan a B.Sz.ny. 12-124/N.r.sz. Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet
bizonylata elnevezésii okmanyt kell hasznalni.

A vasarlasbol szarmazo készlet beérkezésekor a bizonylat ,,BE” részét a
mennyiségi €s mindségi atvétel utan a készletet atvevo koteles kiallitani.


https://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%A1mvitel
https://hu.wikipedia.org/wiki/Eszk%C3%B6z_(sz%C3%A1mvitel)

A bizonylat fejrészében a szallitd megnevezését €s a szallitmannyal kapcsolatos
egyéb azonositd adatokat (szallitolevél szama, szallitds modja, rendelési szam)
kell feljegyezni. A raktar jele rovatot at kell htzni.

A bizonylat tablazatos részének soraiban kell az atvett készletek azonositd adatait
(anyagszam, megnevezés, méret, minds€g, mennyiségi egység, a szallitdlevél
vagy a szamla alapjan) és mennyiségi adatait bejegyezni.

Az értékadatokat a mennyiség és az egységar szorzataként kell kiszdmitani.

A bizonylat tdblazatos részének liresen maradé sorait athizassal érvényteleniteni
kell.

A bizonylat ”KI” részének kitoltése soran a ,koltségviseld neve” rovatba a
terhelendd szakfeladat megnevezését és szamjelét kell bejegyezni. A ,,munkahely
neve” rovatot a kdzvetett felhasznalasok estében kell kitdlteni és oda a koltséghely
megnevezesét €s szamjelét kell bejegyezni.

Az anyagok kivételével az egyéb készletekrdl a bizonylat alapjan ki kell allitani a
B.Sz.ny. 12-161.r.sz. Készletnyilvantarto lap elnevezésii nyilvantarté lapot.

A nyilvantartdsba vétel utan a kis értékli targyi eszkozokrél a kovetkezd
nyilvantartasokat kell vezetni:

- Eszk6z6k munkahelyi nyilvantartdsa — B.Sz.ny. 12-172.r.sz.

2.3. Eszkozok egyéni nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott €és a nyilvantartd lapokon egyiittesen kimutatott eszkozoket
ki kell mutatni a hasznalok, valamint az eszkozokért felelds személyek szerint.

A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilonboztetni a kizardlag személyi
hasznalatra kiadott eszkozoket és a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra
kiadott eszkozoket.

Egyéni hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartdsa nyomtatvanyon fel kell
tiintetni az atvevd személy nevét, az atvett eszk6z megnevezését, mennyiségeét,
nyilvantartasi szamat, kodszamat.

Mennyiségi valtozasok esetén fel kell tiintetni a valtozas eldjelét, idOpontjat €s a
vonatkozo bizonylat szamat.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, ahol az egyes példany a
nyilvantartdsé, a kettes példany az atvevd személyé.



A leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa
megegyezik az elézOvel, azzal a kiillonbséggel, hogy a nyomtatvany a leltari
korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkozok féleségenkénti
nyilvantartdsara szolgal.

3. PENZ ES ERTEKKEZELES BIZONYLATOLASA
3.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

Hazipénztari be- és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A be- és
kifizetések bizonylatolasara a ,Bevételi pénztarbizonylat” és a ,,Kiadasi
pénztarbizonylat™ szolgal.

A hézipénztari befizetésekhez a Bevételi pénztarbizonylat — B.Sz.ny. 318-
100/A/N. r.sz. jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés eldtt kell kiallitani. A befizetendd
Osszeget a bizonylaton szdmmal ¢és betlivel kell feljegyezni. Az 0Osszeg
befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetonek is ala kell irni. A kdnyvelés megtorténtét a megfeleld
hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez a Kiadasi pénztarbizonylat — B.Sz.ny. 318-101/N.
r.sz. jeli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari kifizetés eldtt kell kiallitani. A kifizetendo
Osszeget a bizonylaton szadmmal ¢és betlivel kell feljegyezni. Az 0Osszeg
kifizetésekor a pénz atadasat a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a pénzfelvevonek is ala kell irni. A konyvelés megtorténtét a
megfeleld hivatkozéssal fel kell jegyezni.

Ha a pénzt felvevonek — késdbbi iddpontban — a hazipénztarban felvett 6sszegrol
el kell szdmolnia, akkor a nyomtatvany ,,Széveg” oszlopaba azt kell feljegyezni
ugy, hogy hivatkozni kell az elszamolasra kiadott 6sszegrol vezetett — B.Sz.ny.
13-135.r.sz. jeli ,,Elszdmolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsa” elnevezésli —
nyilvantartas vonatkozo tételszamara.

A pénztari nyilvantartds céljara a B.Sz.ny. 13-20/4j. r.sz. jelt ,Iddszaki
pénztarjelentés” elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznédlni. A nyomtatvany jobb
fels6 részében fel kell tiintetni azt az iddszakot, amelyre a pénztarjelentés
vonatkozik.

A nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:
- a be- illetve kifizetések sorszamat,

- a be- illetve kifizetések napjat,



- a bevétel, illetve a kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- f6konyvi szamla szamat,

- a készpénzvaltozast el61déz6 esemény megnevezését,
- a be- illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztar zarlatot a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a
nyomtatvany hatoldalan kell elvégezni.

Pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zardkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyezni kell.

A ,Pénztar ellendrzés” rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell
feljegyezni cimletenként, €s igy megallapitani a zaro készletet. A ,,Mellékletek”
rovatba a pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok
darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentest a pénztarosnak ¢€s a peénztarellendrnek ala kell irni.

3.2. Pénzkezelés bizonylatai

Cimletjegyzék: A banki, postai be- €s kifizetések, pénzvaltasok cimleteinek
feltlintetésére és értékiik feljegyzésére és értékilk kimutatdsira a B.Sz.ny. 13-
71.r.sz. jelii ,,Cimletjegyzek™ elnevezesii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igénylésének
nyilvantartasara a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. jelii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét. A tombbdl kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az
igényelt Osszeg kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd azt a
pénztarbizonylat mellékleteként meg kell Orizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni az tizemanyag eldleg felvételénél is.

Az lizemanyag eloleg elszamolasra a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasdra a B.Sz.ny. 13-135r.sz. jel
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszdmot folyamatosan fel kell
tiintetni, és ugyanezt a sorszamot az elszamolasra kiadott Osszeg bizonylati
alatamasztasara kiallitott pénztari bizonylatra — nyilvantartasba vétel igazolésa-
ként — is fel kell jegyezni. Az Gsszeg felvételére és az elszamolds hataridejére



vonatkoz6 tovabbi adatokat a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. jelii nyomtatvanyrol ide at
kell vezetni.

Az elszamoléasi kotelezettség mellett felvett eldleggel bruttdé modon kell
elszamolni. A nyomtatvdnyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget,
tovabba az elszamolast igazold bevételi pénztarbizonylat szamat.

Ha a felhasznalas jogcime eltér a felvételkor k6zolt jogeimtdl, azt a ,,Megjegyzés”
oszlopba fel kell tiintetni.

Meghatalmazasok: A nyomtatvanyt akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen
jogcimen a pénztarbdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro
készpénzt.

Egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz a B.Sz.ny.18-21 r.sz. jeli
»Meghatalmazas egyszeri alkalomra” elnevezésii okmanyt kell alkalmazni. A
nyomtatvanyt a hatoldalon 1évé tajékoztatd szerint kell kitlteni. A
szabalyszeriien kitoltott €s aldirt meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz
csatolva kell megdrizni.

A szabvanynyomtatvany hianyaban, papiron készitett meghatalmazas
elfogadhato, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

Tobbszori alkalomra szolo meghatalmazashoz a B.Sz.ny. 18-22r.sz. jelll
,Meghatalmazas tobbszori alkalomra” elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyomtatvanyt a hatoldalan 1évd tajékoztatd szerint kell kitdlteni. A
meghatalmazéason az alairasok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a pénztaros
koteles ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

A szabvanynyomtatvany hianyaban, papiron készitett meghatalmazas
elfogadhatd, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

Atutalasi megbizas: Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére atutalasi megbizést
kell haszndlni. Kiallitdsara vonatkoz6 eldirasokat a bizonylati album ,, Torzslapja”
tartalmazza.

Rendezvényjegy elszamolas: A rendezveényekkel, balokkal, sporteseményekkel
kapcsolatosan kiadott jegyek elszamolasira a Rendezvényjegy elszamolas
nyomtatvanyt kell hasznélni.

4. LELTAROZAS BIZONYLATOLASA

A leltarozas elokészitd iddszakaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok
biztositasarol €s szétosztasardl. A nyomtatvanyokat irogéppel, vagy tollal kell
kitolteni.



A kit6ltés soran a kovetkezdképp kell eljarni:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, a ki toltésre nem keriild rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell huzni,

- leltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashato szovegirds, radirozés, kapards a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
helyesbités estén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lenni. A javitas tényét a javitas végzdje
koteles feltiintetni €s alairasaval igazolni.

- a bizonylat kitoltd, adatfeleldsok, €s az ellendrok alairasa sziikséges.
A leltarozasnal a kovetkezo nyomtatvanyok hasznalata kotelezo:

- Leltarborito — D.F. 127/a.r.sz. jeli nyomtatvany. A borité lapon fel kell
tiintetni az elszamolasra kotelezett nevét és a leltarozo bizottsag tagjait. A boritd
tobbi részét értelemszertien kell kitolteni.

- Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére — B.Sz.ny.
14-13/a.r.sz. jelii nyomtatvany. A nyomtatvanyt a targyi eszkoznek mindsiild
geépek, berendezések, és felszerelések leltarfelvételénél kell hasznalni. A targyi
eszkozok tartozekait a ,Megnevezés €s leirds” rovatban kell feljegyezni. A
nyomtatvany adatainak dsszesitését a B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. jeli nyomtatvanyon
kell elvégezni.

- Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és osszesitoé gépekhez, berendezésekhez —
B.Sz.ny. 14-15.r.sz. jelli nyomtatvany. Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a gépek,
berendezések ¢€s felszerelések leltarfelvételére és Osszesitésére.

- Kimutatas a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérél — B.Sz.ny. 14-
16/a.r.sz. jeli nyomtatvany. A nyomtatvanyt a B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. jeli
nyomtatvanyon kimutatott targyi eszk6z hidnyok vagy tobbletek kimutatasara kell
hasznalni. Ez képzi az eltérések elszamolasanak bizonylatat.

Készletek leltarfelvételi ive — B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. jeli nyomtatvany. A
nyomtatvanyt az anyagok ¢€s egyedi szammal ellatott készletek leltarfelvételéhez
kell hasznalni.

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatara vonatkozo egyéb
eloirasok:

- a leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositdsi adatait (leltari szdmat, tipusat,
sorozatszamat, méretét, minds€geét), mennyiségi egyseget €s mennyiségét a leltari
bizonylaton a szdmbavétellel egyidejiileg fel kell tlintetni, és alairasukkal el kell
latni,



- a bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.

- el kell késziteni a leltarosszesitt, €s azt egybe kell vetni tartalmilag és
szamszeriileg ellenérzott bizonylatokkal,

- leltarosszesitokre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltarhianyokat €s a tobbleteket,

- el kell késziteni a leltar jegyzokonyvet, majd azt aldirva tovabbitani kell, ¢s el
kell szdmolni valamennyi felhasznédlt ¢és felhasznalatlan vagy rontott
leltarbizonylattal.

A leltdar nyomtatvanyok szigori szdmadasra kotelezettek, sorszdmozasukrol
kiadasuk el6tt gondoskodni kell.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell eljarni.

5. SELEJTEZES BIZONYLATOLASA

A selejtezés eldkészitd i1ddészakaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtat-
vanyok biztositasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kitolteni.

Targyi eszkozok selejtezésének bizonylatai:

- Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve B.Sz.ny. 11-90.r.sz. jelii bizonylat,
amelyen fel kell tiintetni a felvétel idOpontjat, egységet ahol a targyi eszk6zok
selejtezésre keriilnek, és a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat. A
jegyzOkonyv kitoltése sordn valamennyi fejezetet ki kell tolteni, amelyek a
kovetkezOk:

- selejtezési bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94.r.sz. jelii ,,Selejtezett targyi
eszkozok jegyzéke” alapjan késziti el,

- selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny.11-91.r.sz. jeli - Selejtezett
targyi eszkozok jegyzéke elnevezésli nyomtatvany 1. oszlopdban szerepld
sorszamokra hivatkozva kell rogziteni.

Hitelesités €s zar6 rendelkezések: Ebben a részben kell kijelolni a selejtezett
targyi eszk6zok értékesitéséért, vagy megsemmisitéséért felelds személyeket. A
jegyzO6konyvhoz csatolni kell a kovetkezd nyomtatvanyokat:

- Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke — B.Sz.ny. 11-91.r.sz.
- Megsemmisitési jegyzékonyv — B.Sz.ny. 11-97.r.sz.



Ugyanitt kell kijelolni a selejtezett a készletek megsemmisitéséért felelds
személyeket. Ki kell tolteni a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyvét
— B.Sz.ny. 11-93.r.sz. jeli nyomtatvanyt. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a
kovetkezd bizonylatokat:

- Selejtezett készletek jegyzéke — B.Sz.ny. 11-94.r.sz. jelii nyomtatvany,
- Leértékelt készletek jegyzéke — B.Sz.ny. 11-96.r.sz. jelli nyomtatvany.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozé eldirdsokat a Selejtezési szabalyzat, valamint
az egyes nyomtatvanyokon taldlhato tajékoztatok tartalmazzak.

6. SZAMLAK, SZALLITOLEVELEK, BEERKEZO ES KIMENO
SZAMLAK, BEVETELEK BIZONYLATOLASA

A szamlara, az egyszerUsitett szamlara, szallitolevélre vonatkozoan a szamviteli
torvény 166-167. §-iban eldirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozo
rendelkezéseit is be kell tartani.

A kovetkezd nyomtatvanyokat kell alkalmazni:
- Szamla — B.Sz.ny. 13-374.r.sz. jeli nyomtatvany,
- Készpénzfizetési szamla — B.Sz.ny. 13-373/V.r.sz. elnevezésli nyomtatvany,

A szamlaban, az egyszerUsitett szamlaban, nyugtan feltlintetett adatok
valodisagaért a kitoltésére kotelezett szemely a felelOs.

Szallitolevél — B.Sz.ny. 11-70/N/4. jelli széllitolevél, amelyet a vevd részére
torténd atadas alkalméval kell kiéllitani, amennyiben szdmla nem késziil az
atadas-atvételkor. a szallitdlevélen a kovetkezOket kell feltiintetni:

- szervezet neve, cime, bankszamla szama,

- vevO neve, cime, bankszamla szama,

- megrendelés szama,

- az atvevO megnevezese,

- a termék VTSZ szama,

- termék mennyiségi egysége, €s mennyisége,

- a termék 4ltalanos forgalmi addval novelt egységara,
- kiallitas kelte és a kiallito alairasa,

- termek atvevdjének alairasa.



Beérkezett és kimend szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal:
Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/1j. r.sz. jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkezd szdmlék sorrendjében kell
elvégezni, amit az elére nyomott sorszadm biztosit.

A bevételek nyilvantartasara a C. 318-29.r.sz. jelii bevételi eldirdsok és
bevételek analitikus nyilvantart6 lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantart6 lap fejrészébe a konyvelés megkezdése eldtt a kovetkezd adatokat
kell feltiintetni: Szervezet megnevezése, bevétel elszdmoldsanak helye, bevételi
jogcim, évszam és oldalszam.

7. UTALVANY, MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVELEK
BIZONYLATOLASA

Valamennyi bevételt és kiadast csak utalvanyozas utjan lehet teljesiteni.
Utalvanyozas céljara a Bizonylati albumban talalhato ,,Utalvany” elnevezésii sajat
13-75.r.sz. tiz6géppel hozza kell tlizni.

Valamely termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a C. 318-38.r.sz. jeli
,Megrendelés” elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Kikiildetés elrendelésére a B.Sz.ny. 18-70.r.sz. jelii Belfoldi kikiildetési utasitas
¢s koltségelszamolas alkalmazando, sajat gépkocsi hasznalata esetén.

8. SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA-
NAK NYOMTATVANYAI

Nyomtatvany igénylés esetén a D.Sz.ny. 13-75.r.sz. jelii Szigoru szamadasu
nyomtatvany igénylo lapja elnevezeésii nyomtatvanyt kell hasznalni. (Ezt csak
akkor kell hasznalni, ha a szervezet raktari készlettel rendelkezik a szigora
szamadasi nyomtatvanyokbol.)

A bizonylat ellenérzoé lap B.Sz.ny. 13-78.r.sz. jeli nyomtatvany a szigoru
szdmadast nyomtatvanyok felhasznaldsanak ellendrzésére szolgal.

A bizonylatokat a bizonylat feldolgozasi helyén negyedévenként ellendrizni kell.



III. ZARO RENDELKEZESEK

Klubnal hasznalt szamviteli bizonylatok trlapjaibdl késziilt gylijteményt a
szabalyzat mellékletét képezd Bizonylati Album tartalmazza. Valamennyi
nyomtatvany mintahoz Bizonylati Torzslap késziilt, ahol a kdvetkezOket
tiintettek fel:

- bizonylat megnevezése, szama, jele,

- bizonylati album sorszama,

- bizonylat kezelésére, kitoltésre vonatkozo eléirasok,
- bizonylat kitoltésének helye, ideje,

- kitoltésért felelos neve,

- kiallitand6 példanyszam,

- bizonylat utja, sorszama, meg0Orzes helye, mddja, ideje.



BIZONYLATOK JEGYZEKE

BEFEKTETETT ESZKOZOK

Album
Sor- . . . . . gyiijte-
sZ4m Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
Szama
1. |ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT B.Szny. 11-69.rsz. | 001
Immaterialis javakrol
5 %ﬁ?;[ATERIALIS JAVAK egyedi nyilvantartd B.Sz.ny. 11-76. r.sz. 002.
ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT ..
3. épiiletekrdl és egyéb épitmeényekrl B.Sz.ny. 11-45/j. r.sz. | 003.
TARGYI ESZKOZOK
4. | ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA B.Sz.ny. 11-56/4j.1.5z. 004.
ertékesites es hiany elszamolasara
5. |EPULETEK ES EPITMENYEK egyedi B.Szny. 11-63/Gj.r.sz. | 005.
nyilvantart6 lapja )
BERUHAZASOK, TARGYI ESZKOZOK
7. | (muszaki és egyéb berendezések, gépek, B.Sz.ny. 11-64. r.sz. 007.
felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantarto lapja
Kis értékii (100.000 Ft alatti) targyi eszkdzok
8. i e g 008.
nyilvantarto6 lapja
Kis értékii (100.000Ft alatti) vagyoni értékli jogok
9. |4 . . g o 009.
és szellemi termékek nyilvantarto lapja
10. |UZEMBE HELYEZESI OKMANY T.1996/c. r.sz. 010.
11. | Targyi eszkozok naploja 011.
12. | Targyi eszkozok analitikus forgalmi naploja 012.
13. | Betétlap tartozékok felsorolasa B.Sz.ny. 11-47/4j.r.sz. 013.
TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi bizonylata .
14. GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL B.Sz.ny. 11-66/0j.r.sz. 014.
Téargyi eszkoz atadas-atvételi bizonylata
15, gazdalkodo szervezetek kozott B.Szny. 11-67. r.sz. 015.
Téargyi eszkozok leltarozasi egységenkénti .
16. (kirzetenkénti) nyilvantarto lapja B.Sz.ny. 11-68/4j.1.5z. 016.
17. | Téargyi eszk6zok szamtorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/4j.1.5z. 017.




PENZ- ES ERTEKKEZELES

Album
Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyl{]te'
szam mény
szama
10. | Bevételi pénztarbizonylat 310.
11. | Kiadasi pénztarbizonylat 311.
12. | Kimutatas a kiilonféle pénzfelvételekrol 312.
13. | Napi pénztarjelentés B.Sz.ny.13-24/4j.r.sz. | 313.
19. | Elszédmoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135.r.sz. 319.
20. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz. 320.
21. | Meghatalmazas (t6bbszori alkalomra) B.Sz.ny. 18-22.r.sz. 321.
22. | Atutalasi megbizas PF.1. 322.
23. | "Azonnali" beszedési megbizas PF.3. 323.
24. | Pénzintézeti postautalvanyok feladdjegyzéke 324.
25. | Pénzintézeti postautalvany 325.
LELTAROZAS
Album
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gyfjte-
szam mény
szama
1. | Leltarborito D.F. 127/a.r.sz. 401.
2. L&’elt_a’rfely\’/ cteli J By €8] e’gyzokonyv kozuti B.Sz.ny.14-12/a.r.sz. | 402.
gépjarmuivek leltarozasdhoz
3. Targyl e’szkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Szny.14-13/ar.sz. | 403.
felvételére
4. | Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.r.sz. | 404.
Téargyi eszkozok leltarfelvételi iv és Osszesitd
5. aépekhez, berendezésekhez B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. | 408S.
6. | Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérél] B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. | 406.
7 Lelta}rfe}veteh iv és Osszesitd gyartoeszkozok B.Szny. 14-18/Arsz. | 407.
felvételére
8. | Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. | 408.
9. | Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. | 409.
10. Leltarfelvets:h J,egymgatlanok (épiiletek, épitmények, B.Szny. 14-10/a.rsz. | 410.
telkek) felvételére
11. | Leltarfelvételi jegy aru- és gongyoleg felvételére B.Sz.ny. 14-41.r.sz. 411.
1. Lelta}rfe}veteh iv és 0sszesitd aru- és gdongyodleg B.Szny. 14-33.r.sz. 412
felvételére




SELEJTEZES

Album
sszglr:l Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele gzg:;-
SZzama
1. | TAGYI ESZKOZOK selejtezési jegyzokonyve Szny. 11-90.r.sz. | 501.
- JEGYZOKONYYV targyi eszkozok selejtezésérsl
- A SELEITEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
- A SELEJITEZETT TARGYESZKOZOK
hasznositasa
- A SELEJTE VALAS OKA
- A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE
- A HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- TAJEKOZTATO
2. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91.r.sz. | 502.
4. | Megsemmisitési jegyzOkonyv B.Sz.ny. 11-97.r.sz. | 504.
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. | 505.
6, | A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT Szny. 1195052, | 506,
HULLADEKANYAGOK JEGYZEKE
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.sz. | 507.
8. | Készletek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve B.Sz.ny. 11.93.r.sz. | 508.
- HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
- JEGYZOKONYV készletek selejtezésérél,
leértékelésérol
SZAMLAK, BEERKEZO ES KIMENO SZAMLAK
Album
SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele g[}l’l:]nt ;'
SZzama
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/N. r.sz. 601.
2. | Szamla B.13-374.r.sz. 602.
3. | Nyugta 603.
4. | Felvasarlasi jegy D.F. 301/V.r.sz. 604.
s ﬁél;{:;;(’tissézgér?;lﬁli ;rft:ft ::;alénos forgalmi ado befizetési B.Sz.ny.15-17.r.5z. | 605.
|t sl it ATt 501530, 00| ot
7. | A kimend szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31.r.sz.| 607.
8. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-30. r.sz.| 608.
9. | Szallitélevél (25 x 4 lapos tomb) B.Sz.ny. 11-70/N/4. | 609.




MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL

S Album
or- . , . . . ijte-
szém Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele gz}‘gl ;
SZama
1. | Utalvany Sajat készitésii 701.
2. | Megrendelés C. 318-38.r.52. 702.
3. | Belfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70.r.sz. 703.
4. | Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz. 704.
5. | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny.7300-261.r.sz. | 705.
6. | Személygépkocsi menetlevél D.Gépj. 36.1.52. 706.
7. | Tehergépkocsi menetlevél D.Gépj. 21/j. r.sz. 707.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASANAK

NYOMTATVANYAI
S Album
or- . . . gylijte-
sZam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
Szama
1. | Szigort szamadéasu nyomtatvanyok igényl6 lapja (50 x 2| D.Sz.ny. 13-75.r.sz. | 801.
lapos tomb)
2. | Szigort szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes)| D.Sz.ny. 13-77.r.sz. | 802.
nyilvantarto lapja
3. | Munkahelyi nyilvantarto lap szigorti szamadasu D.Sz.ny. 13-77.r.sz. | 803.
nyomtatvanyokhoz
4. | Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartd lapja D.VV. 1209. r.sz. 804.
5. | Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa Sajat készitésl 805.
6. | Bizonylatellendrzd lap (szaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 806.
7. | Bizonylatellendrz6 lap (kétszaz tételes) D.Sz.ny. 13-78. r.sz. | 807.




SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Album
Sor- . . . gylijte-
szam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele mény
szama
1. |Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.sz. 001
3, |Targyi eszkozok dllomdnycsokkenesi bizonylata B.Sz.ny. 11-56/Gj.r.5z. | 004
értékesités és hidny elszamolasara
3. 1;l)“stlr{flgiyl eszk0zok atadas-atvételi bizonylata szervezeten B.Sz.ny. 11-66/(j 1.52. 014
4. Tflrgy1 eszkozok atadas-atvételi bizonylata szervezetek B.Sz.ny. 11-67. r.sz. 015
kozott
5. [Téargyi eszkdzok szamlatorzskonyve B.Sz.ny. 11-57/0j.r.sz. 017
6. [Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-102/a/Vrsz | 310
7. [Kiadési pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-103/a/Vrsz | 311
8. [[d6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/4;j.r.sz. 313
9. |Pénztarzaras B.Szny. 22-26.r.52. 314
10. Targ:y1 e’szkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések B.Sz.ny. 14-13/ar.sz. 403
felvételére
11 Targyi eszkoz leltariv és Gsszesitd gépekhez, berendeze-B. Sz.ny. 14-15/ax.57. 405
sekhez
12. Kimutatas targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérél [B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. 406
13. |[Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny. 13-373/V.r.sz. 601
14. Szamla B. 13-374.r.sz. 602
15. [Szallitolevél B.Sz.ny. 11-70/N.4. 609
16. [Szigort szamadasu nyomtatvanyok igényld lapja D.Sz.ny. 13-75. r.sz. 801




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Neév Datum Alairas

A bizonylati szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.



