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BEVEZETES

A szamvitelr6l szold, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény a bizonylati rend tartalmara,
szerkezetére vonatkozdan kotelezd érvényl el8irdst nem tartalmaz, igy valamennyi gazdalkodd
szervezet 6nalldan alakitja ki bizonylati rendjét, az adottsagainak és a helyi kdriilményeknek, tovabba
a bels6 igényeknek megfelelGen.

A sajatossagok figyelembevételével a Nemzeti Versenysport Szovetség — a konnyebb kezelhetség és
attekinthet6ség érdekében - Bizonylati rendjét a vele egységes szerkezetben csatolt Bizonylati
albummal készitette el.

A bizonylati szabalyzat egyes fejezeteiben szerepl6 bizonylatok és nyilvantartdsok mintajat és azok
haszndlatara vonatkozo leirdsokat a szabalyzat mellékletét képez6 bizonylati album tartalmazza.

A szabdlyzatot a kapcsolédd — a szabdlyzat hatdlyba [épésének idGpontjaban hatdlyban lévé-
jogszabalyi el6irdasoknak megfeleléen allitottuk 6ssze, figyelemmel minden az NVESZ-nél el6forduld
(eléfordulhatd) esetre.

Atevékenységek megfelel ellatasat biztositd formanyomtatvanyokat a mellékletben csatolt Bizonylati
album tartalmazza.

A szabalyzat tartalmazza a Bizonylatok kezelésével kapcsolatos - a szabdlyzat készitésének
id6pontjaban hatdlyos - fébb jogszabalyi hivatkozdsokat is.

A Nemzeti Versenysport Szovetség Bizonylati rendjét és a vele egységes szerkezetet alkotd Bizonylati
album tartalmat a szdmvitelrdl sz6lé6 mddositott 2000. évi C. torvény alapjan a kdvetkez6k szerint
hatdrozom meg.
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I. ALTALANOS RESZ

1.1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabdlyzat célja, hogy biztositsa az NVESZ-nél a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédd
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A szabalyzat a kévetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelez6 elGirasokat:

az egyes gazdasdagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell ellenérizni,

a bizonylatot kiallitd és az ellendrzést végzd felelGssége,

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

hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,

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

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

1.2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem



Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél, amely az eszkdzok, illetve az eszk6zok forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
mveletek (események) folyamatat tikroz6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszer{ien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

Szabdlyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valdsagnak megfelelGen,
hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - elGirasszer(ien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitdsakor a kovetkez6k szerint kell eljarni:

e apénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkul, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla
forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érinté
tételeket legkés6bb a targyhot kévet6 ho végéig a konyvekben rogziteni kell;

e az egyéb gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek,
események megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban
meghatdrozott id6pontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltér6 rendelkezést nem tartalmaz),

legkés6bb a targynegyedévet kévetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenGrzés lehetGségét, fliggetlenil az adathordozdk fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatdl, logikailag zart rendszerrel, a Kulcssoft Konyvel§ program és a hozza kapcsolédd
modulok rendszere biztositja.

1.3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazddlkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval Uzleti
vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - figgetlenll annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi
madjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartdsat) tdmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kidllitani. (Kulfoldi
megrendel6nek kildott és magyar nyelven kidllitott szamldn az adatok a kilfoldi megrendelS nyelvén
is feltlintethetdk.)



A kilfoldi szallitd, szolgaltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a kbnyvviteli

nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z6en - magyarul is feltlintetni, amelyek a bizonylat

hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak megfelel§ adatrogzitéshez, konyveléshez, az utélagos

ellenérzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id&tallésagat a szamviteli toérvény 169. §-ban meghatarozott

megdrzési idén belll biztositani kell.

A konywviteli elszamoldst kdzvetlenil alatdmasztd bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kellékei a

kovetkezok:

a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

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

a gazdasagi mliveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtdsat igazold személy, valamint a szervezettél fliggben az ellenér
aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az
ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa;

a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve a gazdasagi mlivelet jellegétdl, idGbeni hatalyatol
fliggben - annak az id6pontnak vagy id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi m(ivelet teljesitésének id6pontja, idGszaka);

a (megtortént) gazdasagi mlvelet tartalmanak leirdasa vagy megjeldlése, a gazdasdgi mivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muivelet jellegétdl, a konywvviteli
elszamolas rendjétél fuggben - értékbeni adatai;

kilsG bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzo6tt: a bizonylatot kiallito
gazdalkodd nevét, cimét;

bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgald bizonylatok kérének,
valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

a konyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténé hivatkozas; (az eredeti
(elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértelm(ien, az utélagos mddositas
lehet&ségét kizaré mddon fizikailag vagy logikailag is hozzarendelheti. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd).

a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmu szamlaval, a szamlat helyettesit6 okmannyal kapcsolatos

tovabbi kbvetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi hitelessége,

megbizhatdsdga - ha az mas mdédon nem biztosithaté - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy

(ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy bels6é szabdlyzatban erre kilon

feljogositott személy aldirdsaval is igazolhatd.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény

el6irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit,

hitelességének, megbizhatdsaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatdrozhatja.



A szamla, az egyszer(sitett adattartalmua szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatdsagat a szamla beérkezésekor ellendrizni kell.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye, akkor
biztositani kell:
e az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkdli
kiiratasat,
e azegyértelmd azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kovetkez6 mddon készithetd:
o kézzel,
e geppel,
e kédoltan.

Szabdlyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valdsagnak megfelelGen, hitelesen
rogziti, hiba esetén elGirasszerden javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen
e 3 Kulcs-Soft rendszerben biztositott,
e akereskedelmi forgalomban kaphatd szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a fenti médokon elGallitott
nyomtatvany nem all rendelkezésre, akkor - rendkiviil indokolt esetben - sajat készitésd
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos
alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé el6irdsokat.

1.4. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

1.4.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmud szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdél a kezelésiikkel megbizott személynek
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolasat.

1.4.2. A szigord szamadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa



A beszerzett szigoru szdmaddasu nyomtatvanyokat allomanyba kell venni, kezelés és megGrzés
céljabdl. A nyomtatvanyokat fajtanként elkilonitve, ezen belll flizetenként, (irlaponként emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevs dolgozé nyilvantartdsa az allomanyba
vett nyomtatvanyokrél.

1.4.3. A szigord szamadasu nyomtatvanyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
Grlapok teljes szdamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszdmok és esetleges egyéb jelzések
(pl. szdmlavezet6 pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

1.4.4. A szigord szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A fellilvizsgdlt és helyesnek talalt szigord szamaddasu nyomtatvanyokat zarhato szekrényben kell
Grizni.

1.5.. A bizonylatok Kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési
hataridGig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszerU javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

e A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg f6lé kell irni.

e A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

e Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbit6 személy alairasat.

Pénztdri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb., helyett Uj bizonylatot kell kiallitani és a rontott,
stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl térténd szabalyszer( kitoltéséért,
valamint ellenGrzéséért - a jelen szabalyzatban megjel6lt személyek - a felelGsek.

1.6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

1.6.1. Altalanos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozdsa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltlintetett adatokat, azok
hitelességét. A rogzités, konyvelés el6tt a bizonylatokat csoportositani kell.



A feldolgozas sordn kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

a) Ki kell jelolni azokat a f6konyvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a gazdasagi
mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell, (szamlakijelolés, gépi
adatfeldolgozas soran az eldirt kddolast).

b) A bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kddolast végz6 személy kézjegyével azt el

kell 1atni.
c) Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, id6pontjat és az egyeztetés tényét.

d) Biztositani kell megfelelS hivatkozassal a visszakeresés lehetGségét.

A feldolgozas sordn ellendrizni kell:

e  azaldirdk jogosultsagat,

e a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovdbba azt, hogy az adatok feldolgozésa teljes korlien
megtortént-e,

e a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A gépi adathordozdn (szerveren, személyi szamitdgépen, digitalis adathordozoén, stb) 1évé adatok
helyesbitésérdl (javitasarol) jegyzéket kell késziteni: tablé formajaban. A javitdsokrél készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egyiitt meg kell rizni.

1.6.2. A bizonylatok alaki ellen6rzése

Ennek keretében a kdvetkezéket kell vizsgalni:

e  agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylati (irlapon tortént-e,

e abizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigoru szdmadasu
nyomtatvanyoknal),

e abizonylatok kitoltése teljes korlien megtértént-e, minden adat szerepel-e,

e akidllitd, az érvényesits és az utalvanyozd (eseménytél fliggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

e a bizonylat kidllitasa megfelelG-e, a javitasok szabalyszer(iek-e,

e aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

1.6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgdlat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi
mUveletek helyesen keriltek-e rogzitésre.
A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szind tollal kell javitani

1.6.4. A bizonylatok tartalmi ellen6rzése



Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo jogszabalyi elGirdsok betartdsat.

1.7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére
és szallitdsdra szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk fontossagat, a
szallitasukra vonatkozo technikai el&irdsokat.

1.8.. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldasa, megG6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetdék,
visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt kdrosoddst ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. Az iratok tarolasa az NVESZ
székhelyén torténik.

Amennyiben az iratok ataddsra keriilnek az ataddasrél jegyz6konyvet kell késziteni.

1.9. A bizonylatok 6rzése

A gazdalkodo az lzleti évrdl készitett beszamoldt, valamint az azt alatamasztd leltart, értékelést,
fékonyvi kivonatot, tovabba a napléfékonyvet vagy mas, a torvény kovetelményeinek megfelel
nyilvantartast olvashaté formaban legaldbb 10 évig kételes megdrizni.

A konywviteli elszamoldst kdzvetlenil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fékonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legaldbb 8 évig kell
olvashaté formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté6 mdédon megdrizni.
A folydszamldknal az eléviilési id6 a folydszdmla megszlinésének id6pontjaval kezdédik.

A szigoru szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a legaldbb 8 évig torténé
meglrzési kotelezettség.

A megGrzési id6n bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megé6rzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat elektronikus formdban is megdrizhetd, ha az alkalmazott mddszer biztositja az eredeti
bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetGségét és az megfelel az Szt. 167. § (5) bekezdése szerinti feltételeknek.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalds szabalyairdl sz6lé jogszabaly
el6irdsainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni, oly mdédon, hogy az
alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkdli elGallitasat, folyamatos

leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos mddositds lehetbségét.
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Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrél - a papiralapu dokumentumokrol
elektronikus (ton torténé masolat készitésének szabdlyairdl sz6lé jogszabaly elGirdsainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal a szdmviteli torvény szerinti
bizonylatmegé6rzési kotelezettség teljesithetd, ha a mdsolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkili elGallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizarja az utdlagos mddositas lehetGségét.

Bizonylatot a megGrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre -
a megdbrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen

madszerrel elGallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

A bizonylatok megé6rzésére vonatkozé elGirasok betartdsaért, betartatdsdért a gazdasagi vezetd
felelGs.

I1. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
HASZNALATA

2.1. Befektetett eszk6zok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

A befektetett eszk6z6k nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszk6zokrdl a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben megegyez6 analitikus nyilvantartdst
kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az NVESZ
befektetett eszkdzeinek dllomanya barmely id6pontban ellenérizhet6 legyen és a bekdvetkezett
valtozasok adatai a szamlaosztdly szamldinal el6irt csoportok szerint a kdvetkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak.

a) Allomany névekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznélt eszkdz beszerzése térités ellenében, hasznalt
eszkoz atvétele térités nélkil, eszkoz atvétele dtszervezés miatt, atmindsités, egyéb novekedések.

b) Allomany csdkkenés

Befektetett eszk6zok selejtezése, értékvesztése, megsemmisilése, hasznalt eszkdzok atadasa térités
nélkil, atadds atszervezés miatt, atmingsités, egyéb csokkenések.

2.1.1. Immateridlis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasa

a) Immateridlis javak , tdrgyi eszk6zék nyilvantartdsanak tartalma

A targyi eszkdzok adllomanyanak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozd barmely
id6pontban torténd ellenbérzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell biztositani.
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Az immaterialis javak és targyi eszk6zok nyilvantartasa a Kulcs-Soft Targyi eszk6z moduljaban torténik

és szoftver altal készitett bizonylatokat hasznaljuk.

A targyi eszkdz-allomanyt, valamint az dllomanyban bekovetkezett valtozasokat az analitikus

nyilvantartasban a f6konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasba vételét a szamla, adas-vételi szerzddés, illetve

egyéb okmdny alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak

megfelel6en kell a nyilvantartasban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték

megallapitasanal a szamlaban (okmanyban) szereplG és visszaigényelhetd altalanos forgalmi ado

Osszegét figyelmen kivil kell hagyni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kévetkezé adatokat:

Megnevezés,

F6konyvi szamla szdma (szamlarend szerint),

NVESZ megnevezése,

Nyilvantarté lap sorszamat,

Leltari szamot,

Termék jegyzék szamat,

A raktdr vagy munkahely megnevezését, koltséghely
F6konyvi szam

Az dllomanyba vétel keltét,

A bevételezés alapjaul szolgdld bizonylat, okmany szamat,
A készitd, szallitd megnevezését,

A varhaté hasznalati id6t,

A leirds maddjat, a leirasi kulcs %-at,

A konyvelés keltét,

A bizonylat szdmat,

A valtozds megnevezését (novekedés, csokkenése pontos jogcimét),
Brutto értéket Ft-ban :

= novekedés
= csokkenés
= egyenleg

Ertékcsokkenést Ft-ban :

= novekedés,
= csokkenés,
= egyenleg,
Nettd érték,
Maradvanyérték

Ha a vagyoni értékd jogok, illetve szellemi termékek kozil az egyedi eszkozt piaci értéken mutatja ki a

vallalkozas, az analitikus nyilvantartdst a kdvetkez6 adatokkal is ki kell egésziteni:

az eszkozok piaci értéke és annak véltozasai,

az értékhelyesbités nyité egyenlege,

az értékhelyesbités targyévi novekedése, csokkenése,
értékhelyesbités zard egyenlege.
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b) Az immateridlis javak , tdrgyi eszk6z6k nyilvantartdsdanak bizonylatai, nyomtatvdnyai

A nyilvantartas céljara a kovetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:

Uzembehelyezési okmany (1.sz. melléklet)

1.pld-ban kerdl kiallitasra, ami a konyvelés pld.-a

Allomanyba vételi bizonylat, amely a targyi eszkéz modulban torténd rogzités soran késziil
1. pld-ban, amely a Kényvelés pld-a. (2.sz. melléklet)

Az egyedi nyilvantartd lapra adatot rogziteni csak bizonylat alapjan szabad.

2.1.2 Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhdzdsokrol, beruhdzasokra adott elSlegekrél beruhazasonként elkilonitve egyedi

nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tlintetni a kovetkez6ket:

a beruhazas jelz6szamat,

a beruhdzas megnevezését,

a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét,

hivatkozasi szamat,

a kiadasok 6sszegét,

a szallitd megnevezését,

a szamla keltét,

a f6konyvi szamla szamat, el6leg esetén az el6leg szdmolasanak id6pontjat, 6sszegét,
az el6leg allomanyat

2.1.3 Targyi eszkozok atadasanak-atvételének bizonylatolasa

A targyi eszkdzok dtadas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten belliil, vagy gazddlkodo
szervezetek kozott. Az dtadasrél az Atadas-atvételi bizonylatot (3.sz. melléklet) kell kidllitani
2. pld-ban:

1.

pld. Ataddé

2. pld. Atvevsé

A bizonylaton fel kell tintetni az 4tadd és atvevd hely megjeldlését, az dtadas id6pontjat valamint a

targyi eszkdz azonositd adatait és a tartozékait is.

A valtozds tényét rogziteni kell az atadds-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszk6zok

nyilvantartasaban is.
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2.2. Készletek nyilvantartasa

2.2.1. A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl, a készletmozgasok nyomonkovetésérdl bizonylatot kell
kidllitani.
Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd készletekrél:

e vasarolt anyagok

e alvallalkozoi teljesitmények

e aruk

A nyilvantartasban el kell kiiloniteni a sajat és idegen helyen térolt készleteket.

2.2.2. Készletnyilvantartas bizonylatai

a) Bevételezés bizonylatolasa

A vasarolt készletekrél beszerzés utdn Készletbevételi bizonylatot kell kiallitani 2.pld-ban. (4. sz.

melléklet)

1. pld. Konyvelés pld-a

2. pld. Készletkezel6 pld-a
A bevételezési bizonylatok a vasarlasokbdl szarmazd készletndvekedések elszamolasara szolgdlnak,
de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelentd tételek bevételezésére is ( pl. leltari tobbletbdl,
atmindsitésbdl, szarmazo készletndvekedések).
A vasarlasbdl szarmazo készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mingségi
atvétel utdn a készletkezel6 koteles kiallitani.
A Bevételi bizonylatot szamla, vagy Szallitélevél_alapjan kell kiallitani.
A bizonylat fejrészében a szallitd megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb azonositd
adatokat (szallitélevél szama, szallitas mddja, rendelési szam) kell feljegyezni. A bizonylat tdblazatos
részének soraiba az atvett anyagok, aruk azonosité adatait (cikkszam, megnevezés, méret, minGség,
mennyiségi egység, é a szallitélevél vagy szamla alapjan) a mennyiségi adatait kell bejegyezni.
Az NVESZ a tényleges beszerzési arat alkalmazza nyilvantartasi arként.

b) Kivételezés bizonylatolasa

Szallitolevelet kell kidllitani a raktdrak készletét csokkentd készletvaltozasrdl, amennyiben a készlet
értékesitésre kerdl. ( Bszny 11-70) (5.sz. melléklet)
A bizonylat szigoru sorszamozasu, melyet 5 pld-ban kell kiallitani:

1. pld. vevé pld-a

2. pld. szamla melléklete

3. pld. kényvelés pld.
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4 . pld. készletkezel6 pld-a
5. pld. témbben marad

Az egyéb raktari kiadast jelent6 tételek rogzitésére Készletkiadasi bizonylatot (6. sz. melléklet)_kell
hasznalni.
3pld-ban kell kiallitani:

1. pld. Kbnyvelésé

2. pld. atvevéé
3. pld. készletkezel§ pld-a

Ilyen készletmozgasok lehetnek: a raktarkozi ataddsok, selejtezés, sajat felhasznalas, leltari hianybdl
szarmazokészletcsokkenések

c) Raktdri készletnyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktdrban tarolt készletekrél fajtanként - minden egymastdél méretben, minGségben, vagy egyéb
jellemz6 tekintetben eltérd készletrél kiilon-kulon - mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell régziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

A raktdri nyilvantartdst agy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetGséget biztositson a mennyiségben és
értékben vezetett analitikus konyveléssel.

Az anyagok mennyiségi nyilvantartdsat a készletek tényleges taroldsi helyén kell vezetni.

2.2.3 Analitikus készletnyilvantartas

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

A készleteket Ugy kell vezetni, hogy a készletek és készletvaltozdsok anyag fajtankénti, készletezési
helyek szerinti mennyiségben és értékben torténd nyilvantartasat biztositsak.

Az NVESZ —a bizonylatkészités id6pontjaban- a készleteket elsédlegesen koltségként- kozvetlen
felhasznalasként konyveli, igy csak a ki nem adott, raktaron tartott készletekrdl vezet analitikus
nyilvantartast.

2.3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

2.3.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai
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A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatodk el. A befizetések és
kifizetések bizonylatoldsara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiaddsi pénztarbizonylat" szolgal.
A pénztarbizonylatok zart rendszerben, a Kulcs-Soft ligyviteli programjaban keriilnek kiallitasra. A
bizonylatok folyamatos sorszamozdasat a program biztositja.

Bevételi pénztarbizonylat (7/a.sz melléklet)

A nyomtatvanyt a hazipénztdri befizetés el6tt kell kidllitani. A befizetendd 6sszeget a bizonylaton
szammal és betl(ivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A bizonylatot a
befizetének is minden esetben ald kell irnia. A kdnyvelés megtorténtét a megfelel6 hivatkozassal fel
kell jegyezni.

Kidllitasa 3pld-ban torténik:

1.pld. Kbnyvelés pld-a

2. pld. Befizet6é (nyugta)

3.pld. Pénztar pld-a

Kiadasi pénztarbizonylat (7/b sz. melléklet)A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés el6tt kell kiallitani. A
nyomtatvany kitéltése értelemszerlien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leirtakkal.

2.pld-ban kell kiallitani:

1.pld. Kbnyvelés pld-a

2. pld. Pénztar pld-a

Pénztarjelentés ( Pénztarzaras) (8. sz. melléklet)

A Pénzkezelési Szabdlyzatban leirtaknak megfelel6en hd végén pénztarjelentést kell késziteni 1.pld-
ban, amely az 6sszes bevételi és kiadasi bizonylatot tartalmazza, valamint a cimletenként megszamolt
pénzkészletet.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitdkészletet, a kiadasi forgalomhoz pedig a
zaro pénzkészletet hozza kell adni és ezzel kell megegyeznie a megszamolt készpénznek.

A bizonylatokkal kapcsolatos szabalyozasokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2.3.2.. Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett elGlegek igénylésének nyilvantartasara az Elszamolasi
el6leg igényl6 lapot kell alkalmazni. (9. sz. melléklet) 1. pld-ban kell kiallitani.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és elszamolasanak
hatdridejét.

A példanyon fel kell tiintetni az igényelt 6sszeg kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd azt
a kiaddsi pénztarbizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell haszndlni egyéni Gizemanyag-el6leg felvételénél is.

Az el6leg visszafizetésének napjat és a Bevételi pénztarbizonylat sorszamat utdlag kell ravezetni.
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2.3.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasara az NVESZ altal szerkesztett sajat nyomtatvanyt kell

hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszamot folyamatosan fel kell tiintetni. (10.sz. melléklet)

Az Osszeg felvételére és az elszamolds hatdridejére vonatkozoé tovabbi adatokat az Elszamolasi eléleg
igényl6 laprdl kell ide atvezetni.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett el6leggel brutté mddon kell elszamolni. A nyomtatvanyra
az elszamolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni a ténylegesen
felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszdmolast igazold bevételi pénztarbizonylat szamat.

2.3.4 .Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat — rendkivili esetben - akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az
NVESZ pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.
A Meghatalmazast a jogi szabalyoknak megfelelGen két tanuval is ala kell iratni.

2.4. Leltarozas bizonylatolasa

A leltdrozas el6készitd fazisaban gondoskodni kell a leltar-nyomtatvanyok biztositasardl és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat szamitogéppel és/vagy tollal kell kitolteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

e valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem kerilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athuzasa,

e aleltarbizonylatok sorszamozasa,

e olvashato szovegiras; radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas helyesbités
esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen, tovabba az eredeti adatnak is
olvashaténak kell lennie. A javitas tényét a javitds végzbje koteles feltlintetni és azt
aldirasaval igazolni. A bizonylat kitéltGjének, illetve az abban szereplé adatok felelGseinek, az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozas bizonylatait a Leltarozasi Szabdlyzat tartalmazza.

2.5. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés el6készitd szakaszdban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztositdsardl. A
nyomtatvanyokat géppel vagy tollal szabalyszerten kell kitdlteni.
A nyomtatvanyokat a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.

2.6. Beérkezo és kimeno szamlak, szallitolevél bizonylatolasa
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2.6.1. Kimend szamlak bizonylatolasa

A Dijbekérék (11. sz. melléklet), El6legszamldk, Szamlak (12. sz. melléklet)kiallitasa a Kulcs-Soft
Ugyviteli zart rendszerében térténik.

A felsorolt dokumentumok szigoru sorszdmozasat a program biztositja. A bizonylatfajtdkra kiilon
sorszam tartomany kerdlt bedllitasra.

A szamlara, az egyszer(sitett adattartalmu szamldra vonatkozdan a szdmviteli torvény 166-167. §-
sokban elGirt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell tartani.

A szamla Afa tv. altal el8irt tartalmi és formai kdvetelményeinek biztositasaért a feltiintetett adatok
valddisagaért a szamla kiallitdja felel.

Alkalmanként — ha sziikséges- haszndlhato az el6re gyartott Szamla ( B. 13-374.r.sz. 13.sz.
melléklet), készpénzes fizetés esetén a Készpénzfizetési szamla (B.13-373/N vagy B.13-372/ar.sz .,
14/A 14/B sz. melléklet) és a Nyugta (B.15-40/V r.sz), 15.sz. melléklet).

A kidllitott szamlahoz minden esetben csatolni kell a szallitolevelet vagy teljesitésigazolast, illetve a
szamlazas tényét alatamaszté bizonylatot.

A géppel elGallitott Dijbekérdt, Szamlat, ElGlegszamlat, 2pld-ban kell kinyomtatni:
1. pld. eredeti a Vevé pld-a
2. pld. Konyvelés

A kézzel kidllitott Szamlaknal:

1. pld. Vevéé

2. pld. Kényvelés

3. tovabbi példanyok a tombben maradnak
El6legszamla kiallitasakor hivatkozni kell a Dijbekérd sorszamadra, a teljesités napja a pénziigyi
jovairads napjaval egyezd. Végszamla kidllitdsanal pedig az ElSlegszamlara.

A szamlanak az alabb felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon
adatait, amelyek feltlintetését jogszabaly elGirja, vagy amelyek feltlintetésében az NVESZ és a
vev6 megallapodott.

A szamlazas alapjat képezé bizonylatoknak a kotelezé tartalmi kellékekkel kell rendelkezni,
melyek a kovetkezok:

Bizonylat rovatai A bizonylat tipusa

Szamla Egyszeriisitett szla Nyugta
Sorszdma X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesitéjének, X X X
szolgaltatas nyujtdjanak neve, cime
A termék értékesitéjének, X X X

rrrrr

A termék beszerzdjének, szolgaltatas X X
igénybe vevojének neve €s cime
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A termék beszerzdjének, szolgaltatas
igénybe vevijének adoszama, amely
alatt, mint adofizetésre kotelezettnek
a termék értékesitését, szolgaltatas
nyujtasat teljesitették vagy amely
alatt a 89§-ban meghatarozott
termékértékesitést részére
teljesitették.

A termék beszerzdjének, szolgaltatas
igénybe vevojének adoszama
(Ko6zosségen beliili értékesités
esetén).

A teljesités id6pontja (figyelemmel a
163. § -ra)

Gazdasagi mivelet teljesitésének
idépontja Szt. 167. § (1) d.

Az értékesitett termék, szolgaltatas
megnevezése, a szamlakibocsatasara
kdtelezett valasztasa alapjan
besorolasi szama, VTSZ, SZJ

A termék, szolgaltatas — amennyiben
az utobbi természetes
mértékegységben kifejezhetd —
mennyiségi egysége és mennyisége
A termék, szolgaltatds — amennyiben
az utdbbi egységre vetithetd — ado
nélkiil szamitott egységara

Az alkalmazott arengedmény (feltéve,
hogy az egységar azt nem
tartalmazza)

A termék, szolgaltatas ado nélkiil
szamitott ellenértéke dsszesen (az add
alapja)

A termék (szolgéltatas) addval
egylitt szamitott ellenértéke
dsszesen.

A felszamitott ad6 szdzalékos mértéke
Az Afatv. 83. § meghatarozott
szazalékérték

Adomentesség esetén a
jogszab..hivatkozas

Fizetés modja, hatarideje

A szamla végosszege

Adomentesség esetén ,,AFA
hatalyan kiviil” kifejezés

Ha a szamla, egyszer(sitett adattartalmud szamla kibocsatasat kovet6en az NVESZ

X oK %

a) az atharitott add 6sszegét, illetve az annak meghatdrozasahoz sziikséges tételeket mddositja, vagy

b) az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

errél szamlaval egy tekintet ald esé okiratot (tovabbiakban helyesbité szamlat) koteles kibocsatani.

A helyesbit6 szamlanak tartalmaznia kell:

a) az okirat kibocsatasanak keltét;
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b) az okirat sorszamat, ami az okiratot kétséget kizardéan azonositja;

¢) hivatkozast arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat moédositja;

d) az okirat kibocsatdjanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik adészama, ha azt a szamla
eredetileg is tartalmazta;

e) a szdmla adatanak megnevezése, amelyet a médositas érint, valamint a mddositas természete,
illet6leg annak szamszer( hatasa, ha ilyen van.

A helyesbitést az NVESZ a helyesbitd szamla a jogosult személyes rendelkezésére allasanak
idépontjat magdban foglaldé add-megallapitdsi id6szakban koteles figyelembe venni.

Az adodfizetési kotelezettség 6sszegét érint6 helyesbitésre az NVESZ az el6bbi pontban foglaltakat
csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az adé alapjanak utélagos csokkenése az Afa tv. [77. §]
miatt szlikséges.

2.6.2. Szallitolevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténé atadaskor, amennyiben
készpénzes szamla nem késziil, az atadas alkalmaval szallitdlevelet kell kiallitani.

Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4 jel(i szallitélevél elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. (5.sz.
melléklet)
A szallitdlevélen a kovetkezd adatokat kell feltlintetni:
e az NVESZ neve, cime,
e avevl neve, cime,
e megrendelés szama,
e az atvevd megnevezése,
e atermék azonositd szama,
e atermék mennyiségi egysége,
e atermék mennyisége,
e atermék altaldanos forgalmi addval névelt egységara,
e 3ltalanos forgalmi adét is tartalmazo érték,
e a kiallitas kelte és a kiallito alairasa,
e atermék atvevéjének alairasa.

2.6.3.Beérkez6 szamlak bizonylatolasa

A beérkez6 szamldkat érkeztetés utan a gazdasdgi munkatdrs kapja meg szamlalikvidacid céljabal.
A szabalyszer(ien kidllitott szamlak nyilvantartdsa a Kulcs-Soft Ugyviteli rendszerében térténik.

A szamla rogzitéskor folyamatos évente Gjra induld belsé iktatdszamot kap (BSZ00001-t6l), melyet a
szamldra ra kell vezetni. Atutaldskor a bejovs szamla sorszaman feliil a generalt iktatédszamra is
hivatkozni kell. Az iktatdszam a bejovd szamlak irattarozasanak alapja is.
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A szamla rogzitse soran automatikusan generalddo Bejové szamla bizonylaton (1pld.) torténik a
teljesitésigazolas az utalvanyozas és a kontirozas. (16.sz melléklet)

A szallitd eredeti szamlajdhoz csatolni kell a kovetkez6ket:

- Kulcs-Soft Bejové szamla bizonylat

- Megrendelés és annak visszaigazolasa (ha sziikséges)

- minden egyéb dokumentum, ami a szamlan szerepl§ szolgaltatdshoz vagy termékhez,
eseményhez kapcsolddik

2.7. Megrendelés, kikiildetés bizonylatai

2.7.1. Megrendelés

Termék, aru, szolgdltatds megrendeléséhez az NVESZ dltal készitett Megrendelés (21. sz. melléklet)
elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrendel§ lapot értelemszer(ien kell kitolteni.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala. A brutté
200.000 Ft értéket elérd és nagyobb 6sszegl megrendelést a Szolgaltatéval vissza kell igazoltatni
(pecsét, alairas)

2.7.2. Kikiildetés

A kiklldetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kiklildetési utasitas és koltségelszamolas,
(17.sz. melléklet)Kikildetési rendelvény a hivatali, (izleti utazasi koltségtéritéséhez, sajat
gépjarmdlhaszndlat( 18. sz. melléklet) valamint a Kilfoldi kikildetésirendelvény és koltségelszamolas
elnevezésl nyomtatvanyt ( 19.sz. melléklet) kell hasznalni.

A sajat gépjarmihasznélat esetén kitoltendd kikildetési rendelvényt 2 példanyban kell kidllitani, az
eredeti példanyt a kifizetének, a masodpéldanyt a kikiildott munkavallalénak kell megériznie.

A dokumentumnak tartalmaznia kell:

a céges adatokat,

maganszemély nevét, addazonosito jelét,

a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,

a hivatali, Gzleti utazasok céljat, id6tartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas
koltségtéritését,
a koltségtérités kiszamitdsahoz sziikséges adatokat: lzemanyag-fogyasztasi normat és az adéhatdsag

altal havonta kiadott hivatalosan elszdmolhaté Gizemanyagdrat.

Emellett a kiklildetési rendelvényben szerepl6 gépkocsi tulajdonjogat igazolni kell: a kikildetésben
[év6 maganszemély, illetve hazastarsa tulajdonaban |évé autdra szamolhato el kikiildetési
koltségtérités. Csatolni kell a jogositvanyt, a forgalmi engedélyt és a gépkocsi térzskonyvét.
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2.8. Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak nyomtatvanyai

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok mozgdsardl bizonylat fajtanként kilon nyilvantarto lapot kell
vezetni az aldbbi adatokkal:

e nyomtatvany elnevezése, azonositd szama

e beszerzés ideje, szdmla szama

e a beszerzett nyomtatvanyok mennyisége, sorszdmtartomanya

e kiadas jogcime, id6pontja, mennyisége

e kiadott nyomtatvanyok sorszamtartomanya

e atvevl neve
A nyilvantartashoz D.13-74.r.sz nyomtatvany haszndlatos, melynek mintdjat a Bizonylati Aloum
tartalmazza ( 20.sz. melléklet).

Az NVESZ-nél hasznalt szamviteli bizonylatok (irlapjaibdl készilt gylijteményt a szabalyzat mellékletét
képez6 Bizonylati Album tartalmazza.

A bizonylatokon a valésagnak meg nem felel6 adatok rogzitése és ebbél ered6en a konyvvitelben

valdtlan adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mingsiil, és a cselekmény sulyatol
fliggd jogkovetkezményekkel jar

I1I. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2019. november 12. napjan lép hatalyba.

Az NVESZ-nél gondoskodni kell arrél, hogy a szabdlyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatdrsak
megismerjék. A szabalyzat végrehajtasardl a Gazdasagi vezetd gondoskodik.

Dr. Mészaros Janos Jozsef
elnok
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IV. BIZONYLATI ALBUM

23



