BIZONYLATI REND

Jelen bizonylati rendiben nem szabdlyozott kerdésekioen a szamviteli torvény és a kapcsolddd
jogszabdlyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljami.

FelUlvizsgdlata és karbantartdsa a jogszabdlyi valtozdsok fUggvényében, de legaldbb évente
torténik.
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazddlkoddndl a szdmviteli elszdmoldsokhoz
kapcsolddd bizonylatok kidllitdsdnak, ellendrzésének, tovdbbitdsdnak, felhaszndldsdnak,
kezelésének rendjét.

A gazddlkodénak a kdényvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozd részletes belsd szabdlyait
ugy kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdmasztasan tiimenden
a kiegészité melléklet adatainak kdzvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kOzpénzek felhaszndldsdnak és a koztulaojdon haszndlatdnak nyilvdnossdga  és
ellenérizhetésége érdekében a gazddlkodd nyilvantartdsi (kdnyvvezetési) rendszerét koteles
oly médon tovdbbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozd kildn jogszabdlyban meghatdrozott
adatok rendelkezésre dlljanak.

2. Bizonyldati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasdgi mdveletrél, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrdsainak
dllomdanydt vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
mUveletek (események) folyamatdt 10krdz& &sszes bizonylat adatait a  kdnyvviteli
nyilvéntartédsokban réogziteni kell.

A sz&myviteli (kdnyvviteli) nyilvéntartdsokba csak szabdlyszerlen kidllitott bizonylat alapjdn
szabad adatokat bejegyezni. Szabdlyszerd az a bizonylat, amely oz adott gazdasdgi
mUveletre (eseményre) vonatkozdan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mds jogszabdlyban
eléirt adatokat a valdésdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
dltaldnos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirdsszerlen
javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamwviteli bizonylat

Szadmviteli bizonylat minden olyan a Kamara dltal kidllitott, készitett, illetve a kamardval Uzleti
vagy egyéb kapcsolatban dllé természetes személy vagy mds gazddlkodd dltal kidllitott,
készitett okmdny (szdmla, szerzédés, megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - figgetlentl annak
nyomdai vagy egyéb elddllitasi médjdtdl -, amelyet a gazdasdgi esemény szdmviteli
nyilvantartdsa céligra készitettek, és amely rendelkezik az e térvényben meghatdrozott
dltaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.

Szamwviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus aldirdsrdl szold térvény szerinti legaldbb
fokozott biztonsdgu elekironikus aldirdssal  és  id6bélyegzével elldtott  elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként torténd alkalmazdsdnak feltételeit, hitelességének, megbizhatdésagdnak
kévetelményeit mds jogszabdly is meghatdrozhatja.

A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytdllénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossdg elvét szem elbtt kell tartani.

A szédmviteli bizonylatot a gazdasdgi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjdban, illetve idészakdban, magyar
nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mds nyelv(ek)en is
feltUntethetdk.

A szdmviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasdgi muivelet, esemény, illetve
intézkedés jellemzdi indokoljdk - idegen nyelven is ki lehet dllitani. Az idegen nyelven
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kibocsdtott, illetve a befogadott idegen nyelvd bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, kdnyveléshez szUkségesek - a kdnyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést
megeldzéen - magyarul is fel kell tintetni.

Atalakulds esetén a jogelddnél - a jogutdéd cégjegyzékbe vald bejegyzése napjdtdl -
keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kidllitott bizonylatok alapjdn a gazdasdagi
eseményeket a jogutdd (t6bb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasdgi esemény hatdsa
megjelenik) roégziti a kdnyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves
beszamoldja, egyszerUsitett éves beszamoldja elkészitése sordn azokat figyelembe venni nem
lehetett, illetve, ha a jogeldd nem tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszima vagy egyéb mds azonositdja;

b) a bizonylatot kidllitd gazddlkodd (ezen belll a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasdgi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvdnyozd és a
rendelkezés végrehajtdsdt igazold személy, valamint a szervezettdl figgden az ellendr
aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az
ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa;

d) a bizonylat kidllitdsdnak idéponfija, illetve kivételesen - a gazdasdgi muivelet jellegétdl,
idébeni hatdlyatdl fuggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi muivelet tartalmdnak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasdgi
mUvelet okozta vdltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi muivelet jellegétdl, a
kényvviteli elsz&molds rendjétél figgden - értékbeni adatai;

f) kUIs6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kdzdtt: a bizonylatot
kidllitdé gazddlkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az dsszesités alapjdul szolgdld bizonylatok
kérének, valamint annak az idészaknak a megijeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) a kényvelés moédijdara, az érintett kdnyvviteli szamldkra térténd hivatkozds;

i) a kényvviteli nyilvantartdsokban toértént régzités idépontja, igazoldsa;

j) tovdbbd minden olyan adat, amelyet jogszabdly eléir.

A h) és i) pontban foglalt kdtelezettségnek oly mddon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt
adatokat, informdcidkat és igazoldsokat az eredeti bizonylathoz egyértelm(
hozzdrendeléssel, elvdlaszthatatlan mddon, az utdlagos moddositds lehetdségét kizdrva
csatoljdk.

A szdmldval, az egyszerUsitett szamldaval, okmdnnyal kapcsolatos tovdbbi kévetelményeket
mds jogszabdly is meghatdroz.

A kibocsdtott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsdga -
ha az mdas médon nem biztosithatd - a gazddlkodd képviseletére jogosult személy (ideértve a
Polgdri Torvénykdnyv szerinti képviseletet is), vagy belsé szabdlyzatban erre kilon feljogositott
személy aldirdsdval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus aldirdsrél széld térvény szerinti legaldbb
fokozott biztons&gu elektronikus aldirdssal  és  idébélyegzdvel elldtott  elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként térténd alkalmazdsdnak feltételeit, hitelességének, megbizhatdésdgdnak
kévetelményeit mds jogszabdly is meghatdrozhatija.

3.3. A bizonylatok csoportositasa
a / Keletkezési helyUk szerint:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmdnyok, melyek elsédleges kidllitdsa a
gazddlkodondl torténik,
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- kUIs6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kidllitdsa nem a gazddlkoddndl,
hanem az adott gazdasdgi miveletet kezdeményezd kilsé szervnél torténik.

b / Gazddlkoddsi szakterUletUk szerint:
- befektetett eszkdz |étesitésével, datvételével, dtaddsdval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szamldzdsi bizonylatok,
- bérszdmfejtési bizonylatok,
- leltdrozdsi bizonylatok.

c / Feldolgozdsban betdltott szerepUk szerint:
- elsédleges bizonylatokra,
- mdsodlagos bizonylatokra,
- gyUjté bizonylatokra,
- hiteles mdsolatokra,
- hiteles kivonatokra.

4. SzigorU szdmaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elbirdsa alapjdn meghatdrozott gazdasdgi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamldt, az egyszerUsitett szamlat és a
nyugtdt is), tovdbbd minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvdny értékét
meghaladd vagy a nyomtatvdnyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigord szdmaddsi
kotelezettség ald kell vonni.

A szigorU szadmaddsi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvdnyt kibocsatodt terheli.

A szigorU sz&madds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvényokrél a kezelésUkkel megbizott vagy
a kibocsdatdsukra jogosult személynek olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszdmoltatdsat.

4.1. A szigorU szamaddsi nyomtatvanyok teljeskoriségének ellendrzése

Az datvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgdini, hogy az egyes Urlapokon a
sorszdmok és esetleg egyéb jelzések /pl. szdmlavezetd pénzintézet jelzdsz&dma/ helyesek -e.

4.2. A szigorU szadmaddsU nyomtatvanyok orzése

A felUlvizsgdlt és helyesnek taldlt szigord szdmaddsy nyomtatvdnyokat pdncélszekrényben
/pdancél kazettdban/ kell Srizni.

4.3. A szigorU szamaddsu nyomtatvdanyok kiaddsa, felhaszndldasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvdny
készletbdl annak felhaszndldséra felhatalmazott személynek kiad, a kiadds és az datvétel
tényét a nyilvantartds megfeleld sordba a kiadds és az dtvétel keltének feltlntetésével
kdteles feliegyezni. Az atvételt ugyanott, a megbizott személy aldirdsdval kell elismertetni.

A nyilvantartdsnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszédmat,
- beszerzés idejét,
- afelhaszndlds kezdd idSpontjdat,
- afelhaszndlds befejezd idSpontjdt,
- afelhaszndldasra atvevé aldirdsdat,
- afelhaszndlatlan visszavevd aldirdsat.
A nyilvantartds nyilvantartd lapon toérténik.
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5. A bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasdgi mdvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
megtételének vagy végrehajtdsdnak idépontjdban kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat idétdlld mddon Ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megdrzési
hatdariddig olvashatdk, tovdbbd az esetlegessé vdald utdlagos valtozdsok felismerhetdk, illetve
kimutathatdk legyenek.

A szabdlyszer( javitdsokat a kdvetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenUl bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy széveg/ olvashaté maradjon.

- A helyesbitett adatokat az dthizott szadm vagy széveg folé kell irni.

- A hibds bejegyzést a bizonylat minden példdnydn javitani kell. Fel kell tUntetni
tovdbbd a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy aldirdsdat.

- Pénztdri bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztdri bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett Uj bizonylatot kell kidllitani és
rontott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanydt meg kell &rizni/.

- A kUIsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni
kell.

- Az ellenérzés sordn taldlt hibdkrdl a bizonylat kidllitéjat értesiteni kell és fel kell szolitani
a hibds bejegyzés helyesbitésére.

- A gazddlkodé kUlsé szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

6.1. Altaldnos kévetelmények

A pénzeszkdzdket érintd gazdasdgi mlveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkdl, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejlleg, illetve bankszémia
forgalomndl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzdket érintd
tételeket legkésdbb a targyhdt kdvetd hd 15-éig a kdnyvekben régziteni kell.

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miveletek,
események megtorténte utdn, legaldbb negyedévenként, a szdmviteli politikdban
meghatdrozott idépontig (kivéve, ha mads jogszabdly eltérd rendelkezést nem tartalmaz),
legkésébb a tadrgynegyedévet kdvetd hd végéig kell a kdnyvekben régziteni.

A fékodnyvi konyvelés, az analitikus nyilvdntartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés
és ellendrzés lehetéségét, figgetlenll az adathordozdk fajtdjdtdl, a feldolgozds (kézi vagy
gépi) technikdjatdl, logikailag zdrt rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozdsa sordn ellendrizni kell a bizonylatokon feltUntetett adatokat, azok
hitelességét.

A koényvelésUk elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozds sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeléIni azokat a fékdnyvi sz&dmldkat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a
gazdasdgi mUlvelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait réogziteni kell. A
szdmlakijeldld személy az utalvdanyt kézjegyével koteles elldini.

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

- Biztositani kell megfeleld hivatkozdssal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozds sordn ellenérizni kell:

- az aldirék jogosultsagdat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,

- akoényveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- oz adatok feldolgozdsa teljes korden megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.
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6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kévetkezdket kell vizsgdini:

- agazdasdgi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tértént-e,

- a bizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba /szigord szdmaddsu
nyomtatvdnyokndl/,

- a bizonylatok kitéltése teljes kérden megtdrtént-e, minden szUkséges adat szerepel-e
rajta,

- akidllito, az érvényesitd és az utalvanyozd /eseménytdl fuggden az ellendr /, valamint
a gazdasdgi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kidllitadsa megfeleld-e, a javitdsok szabdlyszerlek-e,

- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A szdmszaki vizsgdlat sordn meg kell gyézédni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a
sz&amoldsi mUveletek helyesen kerUltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgdini kell a gazdasdgi esemény szUkségességét, indokoltsagdt, az alkalmazott darak
helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi el8irdsok betartdsdat.

7. A bizonylatok tdrolasa

A bizonylatok tdroldsa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzdférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tdrolds alatt kdrosoddst ne szenvedjenek.
A kdnyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tdrolni.

8. A bizonylatok megdrzése

A gazddlkoddé az Uzleti évrél készitett beszdmoldt, valamint az azt aldtdmasztd leltart,
értékelést, f6kdnyvi kivonatot, tovdbbd a napldfékdnyvet vagy mds, a szémviteli térvény
kévetelményeinek megfeleld nyilvantartdst olvashatd formdban legaldbb 10 évig koteles
megdrizni.

A konywviteli elszdmoldst kdzvetlenUl és kdzvetetten aldtdmasztd szdmviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi sz&mldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvéntartdsokat is), legaldbb 8
évig kell olvashatd formdban, a kényvelési feliegyzések hivatkozdsa alapjdn visszakereshetd
modon megdrizni.

A szigorU szadmaddsy bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a megérzési kdtelezettség.
A megdrzési idén belUli szervezeti valtozds (ideértve a jogutdd nélklli megszinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérél a szervezeti vdaltozds
végrehajtdsakor intézkedni kell.

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsdgi
intézkedésre - a megdrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmdardl kivonatot vagy a
bizonylatrél bdrmilyen mddszerrel elddllitott mdsolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formdban kidllitott bizonylatot - az elektronikus archivdlasra vonatkozé kilén
jogszabdly eléirdsainak, valamint a sztv. 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek a
figyelembevételével - elektronikus formdban kell megdrizni, oly mdédon, hogy az alkalmazott
maodszer biztositsa a bizonylat &sszes adatdnak késedelem nélkUli elddllitdsat, folyamatos
leolvashatdsagdt, illetve kizdrja az utdlagos mddositds lehetéségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kidllitott bizonylat - az elektronikus archivdaldsra
vonatkozd kUldn jogszabdly elbirdsainak, valamint a 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek
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a figyelembevételével - elekironikus formdban is megdrizhetd, oly mddon, hogy az
alkalmazott moddszer biztositsa cz eredeti bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkUli
elédallitdsdat, folyamatos leolvashatdsdgdt, illetve kizdria az utdlagos mddositds lehetdségét.

9. Bizonylatok Utja

9.1. Beérkezd bizonylatok, okmanyok

A posta dtvétele, iktatdsa, tovdbbitdsa az adminisztrator feladata. A postabontdst, az iratok
személyre térténd szigndaldsat a Titkdr végzi.

Az iktatdas Iktatdkdnyvben, az irattdrolds a kdzponti irattdrban térténik. A gazdasdgi jellegl
iratokat a Titkéarhoz kell tovdabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjdig, valamint a kdtelezé taroldsi idd
végéig a Titkarsag irattdrdban vannak.

9.2. Kimend bizonylatok, okményok

A kamardndl kdzponti rendszerU iktatds van, amelyet az adminiszirdtor végez.

Az iratokat aldirdsok utdn lebélyegzi, boritékolja és postakdnyv vagy kézbesitékdnyv Utjdn
tovdbbitja, a mdasolatot lerakja irattarba.

Az irattdrbdl atvételi elismervény Utjdn adhatd ki a bizonylat.

A Kamara bizonylatainak felsoroldsat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.
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Bizonylati rend

BIZONYLATI ALBUM

Kilsé bizonylatok:

Mindazok az okmdnyok, amelyeket nem a kamara dllit ki. Ide sorolandok:

- banksz&dmlakivonatok, terhelési-, jovairdsi értesitések,
- szamldk
- fizetési jegyzékek.

Belsé bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

l. Szigoru szdémaddsu nyomiatvdnyok

. Bevételi pénztdrbizonylat

. Kiaddasi pénztarbizonylat

. Belféldi kikUldetési utasitas

. Pénztdrielentés

. Készpénzfizetési szdmla

. Targyi eszkdzok leltdrfelvételi ive

NN WN —

Il. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvdnyok

1. Atutaldsi megbizds
2. Elsz&dmoldsra kiadott dsszegek nyilvéntartdsa
3. Meghatalmazds egyszeri alkalomra

lll. Szdmviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immateridlis javak dllomdanyba vételi bizonylata
2. Immateridlis javak egyedi nyilvéntartélapja

3. Targyi eszkdzdk kartonja

4, Beruhdzdsok, targyi eszkdzok nyilvantartdlapja
5. Targyi eszkdzok dllomdanycsdkkenési bizonylata

IV. Egyéb haszndlatos nyomtatvanyok

1. Postakdnyv

2. [ktatokodnyv

3. Kézbesitékdnyv

4. Szabadsagnyilvantartds

5. Szabadsdgengedély

6. Targyi eszkdzok selejtezési jegyz&kdnyve
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1. Targyi eszkdz6kkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkdz dllomdanyba vételi bizonylat gépekrél, berendezésekrdl, felszerelésekrdl

Kényvelés/Titkarsdg  Alapbizonylatok alapjan kidllitja és tovdbbitja.

1-1 példdany a kdényvelésé, a pénzigyé, a készletezdké.
Kényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Titkdr Ellendriz és gondoskodik a pénzigyi intézkedésekrdl.

1.2. Targyi eszkdéz dllomdnycsékkenési bizonylat selejtezés, hidny, értékesités
elszamoldsardél

Titkar Alap bizonylatok alapjan kidllitjia és tovdabbitja
1-1 példdny a kényvelésé
Kényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Titkdr Ellendriz és gondoskodik a pénzigyi intézkedésekrdl

1.3. Tdrgyi eszk6z egyedi nyilvantartd lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmi /
Kényveld Az alapbizonylatok alapjdn  naprakészen vezeti  és
negyedévente egyezteti a fékdnyvi kdnyveléssel.
2. Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

A Kamara tevékenységéhez nem kapcsolddik, igy nem kerUl szabdlyozdsra

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat

Pénztdros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példadny a befizetéé, 1 példdny a pénztarielentés
mellékleteként a kdnyvelésé

Titkar/kényveld Ellendrzi a bizonylatok adatait és aldirja

Kényveld A pénztdrielentéssel egyUtt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.2. Kiaddasi pénztarbizonylat
Pénztdros Kidllitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarielentésbe

Kényveld A pénztdrielentéssel egyUtt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.3.  Napi pénztarjelentés

Pénztdros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiaddsi bizonylatok alapjdn,
naponta lezdrja
Kényveld Ellendrzi és aldija a pénztarielentést, havonta egyezteti a

zaréegyenleget
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4. Szamldazasi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1.

Szdmla, szdllitdlevél

Pénztdros Az alapbizonylatok alapjdn kiszdmldzza az értékesitéseket.

2 példdny a vevéé, 1 példdny a pénzigyé, 1 példany a kdnyvelésé.
Kényveld A szamlat kényveli.
Titkar A folydszdmla nyilvantartdst folyamatosan ellendrzi és gondoskodik a

pénzigyi rendezésrdl.

5. Bérelszamoldsi bizonylatok

5.1.

52

5.4.

5.5

5.6.

5.7

Bérnyilvantarté lap

Bérszamfejtd A fitkarsag jelentése alapjan a bérelszdmolds adatait felvezeti, naploul
a bérfizetési jegyzék szolgdl.

Bérfizetési jegyzék

Bérsz&mfejtd elkésziti és kifizetésre dtadja a pénztdrosnak (elektonikus Uton)

Titkar utalds inditdsa

Bérelszamold lap

Bérszamfejtd A munkalapok alapjén letdlti, a 2. példdnyt a dolgozd kapja.

Személyi jovedelemadd nyilvantartd lap
Bérszamfejtd Megdllapitia  az addalap és az addelbleg Osszegét,
gondoskodik az eldleg levondsdardl.
Kényvelés/bérszamfejtés/titkdrsdg A kiszdmitott addelblegeket osszesiti és bevallja,
intézkedik annak pénzigyi teljesitésérdl.

Szabadsag engedély

Titkdr Kidllitja és engedélyezi
Igénylé Aldirja

Belfoldi kikUldetési utasitas

Igénybe vevéd Kidllitja az elsé oldalt.

Vezetd A kikUldetést engedélyezi.

Igénybe vevd Az utazds megtorténte utdn kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja
a mellékleteket.

Titkar Utalvényozza a kifizetést.
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6. Gazddlkoddssal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1 Szigoru szdmaddasy nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Pénztdros SzigorU szdmaddsra kételezett nyomtatvanyokat nyilvantartdsba veszi,
folyamatosan kezeli és vezeti a valtozdsok adatait.

7. Leltdrozdasi nyomtatvanyok

TArgyi eszkdzok leltdrfelvételiiv és dsszesité gépek, berendezésekhez
Kimutatds targyi eszkdzok hidnydrdl vagy tdbbletérdl

8. Szigor¥ szdmaddsU nyomtatvanyok jegyzéke

Bevételi pénztdrbizonylat
Kiaddsi pénztdrbizonylat
Pénztdrielentés

Sz&mla

Szabadsdg engedély
Belfoldi kikGldetési utasitds
Leltdrozdsi nyomtatvanyok

Adoszam: 18157523-1-42 11



