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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazddlkodénal a szdmviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitdsanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkoddnak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozo részletes belss szabalyait gy kell kialakitania, hogy
az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdmasztdasan tilmenden a kiegészité melléklet adatainak kozvetlen
alatamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhaszndlasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetsége érdekében a
gazdalkodo nyilvantartasi (kdnyvvezetési) rendszerét koteles oly médon tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozd
kilon jogszabdlyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi m(iveletek (események) folyamatat
tlkrozd Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabdlyszerlien kidllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mdliveletre (eseményre) vonatkozoan a
konywvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban elGirt adatokat a valdsagnak megfelelGen, hidanytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
elGirasszerlien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a Kamara altal kiallitott, készitett, illetve a kamaraval Uzleti vagy egyéb
kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés,
megdllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithetd
irat) - fuggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi modjatdl -, amelyet a gazdasédgi esemény szamviteli
nyilvantartdsa céljara készitettek, és amely rendelkezik az e térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi
kellékekkel.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairdsrol sz616 térvény szerinti legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény
el6irdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bhizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, meghizhatdsaganak kbvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytdllonak kell lennie. A
bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A szadmviteli bizonylatot a gazdasdgi mdlvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, illetve id&szakaban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar
nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltlintetheték.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi m(ivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzéi indokoljak
- idegen nyelven is ki lehet dllitani. Az idegen nyelven kibocsdtott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valdsagnak megfeleld
adatrogzitéshez, kényveléshez sziikségesek - a kényvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézéen -

magyarul is fel kell tlintetni.
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Atalakulds esetén a jogel6dnél - a jogutdd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol - keletkezett bizonylatok, illetve a
jogel&d nevére kiallitott bizonylatok alapjdn a gazdasagi eseményeket a jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél
a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a kdnyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves
beszamoldja, egyszerisitett éves beszdmoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a
jogel6d nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen belll a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagi mlveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtdsat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggéen az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain
és a pénzkezelési hizonylatokon az dtvevd, az ellennyugtakon a befizetd aldirdsa;

d) a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni hatalyatdl figgden
- annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmdnak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi mlvelet okozta valtozasok
mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konywviteli elszamolds rendjétél figgden - értékbeni
adatai;

f) kiils& bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kidllitéd gazdédlkodd nevét,
cimét;

g) bizonylatok adatainak ¢sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok kdrének, valamint annak az
idészaknak a megjeltlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) a kbnyvelés modjéra, az érintett kdnywviteli szamldkra térténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

Jj) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és i) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adatokat, informacidkat
és igazoldsokat az eredeti bizonylathoz egyértelmii hozzarendeléssel, elvalaszthatatlan mddon, az utdlagos
modositas lehetdségét kizarva csatoljak.

A szdmldval, az egyszer(isitett szamldval, okmannyal kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mds jogszabaly is
meghataroz.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, meghizhatdsaga - ha az mds mddon
nem biztosithatd - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirdsaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus aldirasrol szol6 térvény szerinti legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal és id6bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e tdrvény
elirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazdsdnak feltételeit,
hitelességének, megbizhatdsdganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helylk szerint:
- belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek els6dleges kidllitdsa a gazdalkodonal térténik,

- kulsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a gazdalkoddnal, hanem az adott gazdasagi
m(iveletet kezdeményez§ klls§ szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakterlletiik szerint:
- befektetett eszkdz létesitésével, atvételével, datadasaval, selejtezésével és azok nyilvdntartasaval

kapcsolatos bizonylatok,
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- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,

- leltdrozdsi bizonylatok.

c / Feldolgozashan bettltott szereplik szerint:
- elsddleges bizonylatokra,
- masodlagos bizonylatokra,
- gylijté bizonylatokra,
- hiteles masolatokra,
- hiteles kivonatokra.

4, Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodd
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel§ ellenértéket
kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kotelezettség

ala kell vonni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigor( szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsdtasukra
jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatésat.

4.1. A szigor szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes (irlapokon a sorszamok és esetleg egyéb
jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzGszama/ helyesek -e.

4.2. A szigord szamadasi nyomtatvanyok Grzése

A fellilvizsgalt és helyesnek talalt szigord szamaddasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél kazettaban/ kell
érizni.

4.3, A szigort szamaddasa nyomtatvanyok kiadasa, felhasznélasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany készletbdl annak
felhaszndlasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld sordba a
kiadas és az atvétel keltének feltlintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott, a meghizott személy
alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartdsnak a kdvetkezé adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- afelhasznalas kezdd idGpontjat,
- afelhaszndlds befejezd id6pontjat,
- afelhasznaldsra atvevd alairdsat,
- afelhaszndlatlan visszavevd alairdsat.
A nyilvéntartds nyilvéntartd lapon torténik.
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5. A bizonylatok kidllitdsa, helyeshitése

A bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon Ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelez8 megdrzési hatariddig olvashatok,
tovdbba az esetlegessé vald utdlagos valtozdsok felismerheték, illetve kimutathatdk legyenek.

A szabalyszer( javitdsokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell hizni, dgy, hogy az
eredeti bejegyzés /szam vagy szdveg/ olvashaté maradjon.

- Ahelyeshitett adatokat az athizott szdm vagy szoveg folé kell {rni.

- Ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovdbba a helyesbités keltét
és a bhizonylatot helyeshit8 személy aldirdsat.

- Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- Arontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk sth. helyett Uj bizonylatot kell kidllitani és rontott, stornirozott
bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell &rizni/.

- Akuls6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

- Az ellen8rzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesitenikell és fel kell szélitani a hibas bejegyzés
helyeshitésére.

- Agazddlkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A pénzeszkdzoket érint6 gazdasdgi mlveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkdil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidej(ileg, illetve bankszémla forgalomndl a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésSbb a targyhot kovets hd 15-éig a konyvekben
régziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események megtorténte
utdn, legaldbb negyedévenként, a szamviteli politikaban meghatarozott idépontig (kivéve, ha mds jogszabaly eltéré
rendelkezést nem tartalmaz), legkésSbb a targynegyedévet kovetd hé végéig kell a kdnyvekben rogziteni.

A fékényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kézotti egyeztetés és ellendrzés
lehet8ségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtdjatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

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

A kdnyvelésiik el8tt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozés sordn a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeléIni azokat a fékényvi szamlakat /analitikus nyilvéntartast /, amelyeken a gazdasagi miivelet
hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijeldlé személy az utalvanyt
kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozdssal a visszakeresés lehet&ségét.

A feldolgozés soran ellendrizni kell:

- az aldirdk jogosultsagat,

- abizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,

- akényveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozésa teljes korlien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.
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6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kdvetkezbket kell vizsgélni:
- agazdasdgi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylaton tortént-e,
- abizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigort szamadést nyomtatvanyokndl/,
- a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,
- a kidllit, az érvényesité és az utalvanyozd /eseménytdl figgéen az ellenér /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a bizonylaton,
- abizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabdlyszer(iek-e,
- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A hizonylatok szamszaki ellenérzése

v _ st

A szamszaki vizsgdlat sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi mveletek
helyesen keriltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd

jogszabdlyi elGirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhet6k, visszakereshet6k
legyenek és a tdrolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartdban kell tarolni.

8. A bizonylatok megérzése

A gazddlkodd az Uzleti évrél készitett beszamolot, valamint az azt alatdmasztd leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot,
tovabba a naplofSkonyvet vagy mas, a szamviteli torvény kévetelményeinek megfelels nyilvantartast olvashatd
forméaban legaldbb 10 évig kdteles megdrizni.

A konywviteli elszamoldst kozvetlenil és kdzvetetten aldtdmasztd szdmviteli bizonylatot (ideértve a fékényvi
szamlakat, az analitikus, illetve részletezdé nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell olvashatd formdban, a
kdnyvelési feljegyzések hivatkozdasa alapjan visszakereshetdé médon meg&rizni.

A szigor( szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kbtelezettség.
A megdrzési idén belilli szervezeti valtozds (ideértve a jogutdd nélkili megsziinést is) nem hatalytalanitja e
kételezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti vdltozds végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre - a meg6rzés

helyérél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen mddszerrel eléallitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

Az elektronikus formdaban kidllitott bizonylatot - az elektronikus archivalasra vonatkozé kulon jogszabaly
el@irasainak, valamint a sztv. 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek a figyelembevételével - elektronikus
forméaban kell megérizni, oly médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat sszes adaténak késedelem
nélkili el&allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizdrja az utdlagos maodositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylat - az elektronikus archivaldsra vonatkozé kiilon
jogszabdly el6irasainak, valamint a 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek a figyelembevételével - elektronikus
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formdban is megérizhetd, oly médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat 8sszes adatdnak
késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizdrja az utélagos médositas lehetdségét.

9. Bizonylatok ttja

9.1. Beérkezd bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatdsa, tovabbitdsa az adminisztrator feladata. A postabontdst, az iratok személyre térténd
szignalasat a Titkar végzi.

Az iktatas Iktatokényvben, az irattarolds a kézponti irattarban torténik. A gazdasagi jelleg(iratokat a Titkarhoz kell
tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjdig, valamint a kételez6 tarolasi idé végéig a Titkarsag
irattaraban vannak.

9.2. Kimend hizonylatok, okmanyok

A kamardnal kézponti rendszer(i iktatds van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat alairasok utdn lebélyegzi, boritékolja és postakényv vagy kézbesit&konyv utjan tovabbitja, a masolatot
lerakja irattdrba.

Az irattarbol atvételi elismervény Utjan adhatd ki a bizonylat.

A Kamara bizonylatainak felsoroldsat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza
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Bizonylati rend

BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a kamara allit ki. Ide sorolandok:

- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
- szamlak
- fizetési jegyzékek.

Belsd bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

l. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikldetési utasitas

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

O b WM

Il. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. Atutaldsi megbizas
. Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartasa
3. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

N

1. Szamuviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak allomanyba vételi bizonylata
2. Immateridlis javak egyedi nyilvdntartolapja

3. Targyi eszkozok kartonja

4. Beruhazasok, tdrgyi eszkozok nyilvantartdlapja
5. Targyi eszkzok allomanycsokkenési bizonylata

IV. Egyéb haszndlatos nyomtatvanyok

1. Postakdnyv

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitékonyv

4, Szabadsagnyilvantartds

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkdz6k selejtezési jegyz8kdnyve
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1. Targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat gépekrél, berendezésekrél, felszerelésekrél

Konyvelés/Titkdrsag  Alapbizonylatok alapjan kidllitja és tovabbitja.
1-1 példany a kényvelésé, a pénzligyé, a készletezdkeé.

Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Titkar Ellendriz és gondoskodik a pénztligyi intézkedésekral.

1.2. Targyi eszkoz allomanycsdkkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarél

Titkar Alap bizonylatok alapjan kiallitja és tovabbhitja
1-1 példany a kényvelésé
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Titkar Ellenériz és gondoskodik a pénzligyi intézkedésekrdl

1.3.  Targyi eszkdz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Kényveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
fékonyvi konyveléssel.
2. Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

A Kamara tevékenységéhez nem kapcsoladik, igy nem ker(il szabalyozasra

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat

Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,

1 példany a befizet@é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelésé
Titkar/konyvelSEllendrzi a bizonylatok adatait és alairja
Kényveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kidllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentéshe
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekényvel

3.3.  Napi pénztarjelentés

ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA
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1. Targyi eszkozdkkel kapcsolatos bizonylatok
11, Targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat gépekrél, berendezésekrdl, felszerelésekrdl

Konyvelés/Titkdrsdg  Alapbizonylatok alapjan kiéllitja és tovébbitja.
1-1 példdny a konyvelésé, a pénzligyé, a készletezdké.

Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Titkar Ellendriz és gondoskodik a pénzigyi intézkedésekrél.

1.2, Targyi eszkéz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol

Titkar Alap bizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja
1-1 példany a konyvelésé
Kényvel6 Ellenériz és rogziti az adatokat
Titkar Ellendriz és gondoskodik a pénzigyi intézkedésekrdl

1.3, Targyi eszk6z egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmi /
Koényvels Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
fékonyvi konyveléssel.
2. Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

A Kamara tevékenységéhez nem kapcsolodik, igy nem ker(l szabalyozasra

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat

Pénztéros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,

1 példéany a befizet8é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a kdnyvelésé
Titkar/kényvel&Ellendrzi a bizonylatok adatait és aldirja
Kényveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott hizonylatokat lekdnyveli

3.2. Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kidllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbhe
Konyvels A pénztérjelentéssel egylitt megkapott hizonylatokat lekényveli

3.3.  Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiaddsi bizonylatok alapjan, naponta lezarja
Konyveld Ellenérzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zardegyenleget
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4. Szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok

4.1.

Szamla, szallitélevél

Pénztaros Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket.
2 példany a vevdé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a kényvelésé.
Kényveld A szamlat konyveli.
Titkar A folydszdmla nyilvantartdst folyamatosan ellenérzi és gondoskodik a pénziigyi rendezésrél.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

5.2

5.4.

5.5

5.6.

5.7

Addszam: 18157523-1-42

Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejtd A titkdrsag jelentése alapjan a bérelszdmolds adatait felvezeti, napléul a bérfizetési jegyzék
szolgal.

Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejtd elkésziti és kifizetésre atadja a pénztdrosnak (elektronikus tton)
Titkar utalds inditasa

Bérelszamolo lap

Bérszamfejt6 A munkalapok alapjan letélti, a 2. példanyt a dolgozo kapja.

Személyi jovedelemadd nyilvantarto lap
Bérszamfejtd Megallapitja az addalap és az adodelbleg osszegét, gondoskodik az elbleg
levondsardl.
Konyvelés/bérszdmfejtés/titkarsag A kiszamitott addelGlegeket dsszesiti és bevallja, intézkedik annak
pénzlgyi teljesitésérdl.
Szabadsag engedély
Titkar Kiallitja és engedélyezi

lgényld Alairja

Belfoldi kikiildetési utasitas

lgénybe vevd Kiallitja az elsé oldalt.

Vezet6 A kikiildetést engedélyezi.

lgénybe vevd Az utazds megtérténte utan kidllitja a nyomtatvényt és csatolja a mellékleteket.
Titkar Utalvanyozza a kifizetést.
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6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1 Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Pénztaros Szigoru szdmadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
folyamatosan kezeli és vezeti a valtozdsok adatait.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Targyi eszkdzok leltarfelveteli iv és Osszesitd gépek, berendezésekhez
Kimutatas targyi eszkdzok hianyardl vagy tobbletérdl

8, Szigoru szamadasu nyomtatvanyok jegyzéke

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztdrbizonylat
Pénztarjelentés

Szamla

Szabadsag engedély
Belfoldi kikildetési utasitas
Leltarozdsi nyomtatvanyok
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