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8. BIZONYLATI SZABALYZAT

Bevezetés

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET a szdmlarend elkészitésével egyiitt a szamviteli tor-
vény 161. §-a értelmében a bizonylati rendet is szabalyzatban rogziti .

Szdmviteli bizonylat minden olyan a gazddlkodo dltal kidllitott, készitett, illetve a gazddlkoddval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban 1évd természetes személy vagy mds gazddlkodo dltal kidllitott, ké-
szitett okmdny (szdmla, szdmldt helyettesito okmdny, szerzddés, megdllapodds, kimutatds, hitelin-
tézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiigget-
lentil annak nyomdai vagy egyéb elddllitdsi modjdtol — amelyet a gazdasdgi esemény szamviteli
nyilvdantartdsa céljdra készitetiek, és amely rendelkezik a szdmviteli torvényben meghatdrozott dl-
taldnos alaki és tartalmi kellékekkel [ Szt. 166. § (1) bekezdés].

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag €s tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytdllo-
nak kell lennie, figyelembe véve a vildgossag elvét is.

A szamviteli bizonylatokat magyar nyelven kell kidllitani és az adatok iddtallésdgat a megorzési
iddtartamon beliil biztositani kell.

1. A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményei

A konyvviteli elszdamolast kozvetleniil aldtdmaszté bizonylat dltaldnos alaki és tartalmi kove-
telményeinek mind a belsd, mind a kiilsé bizonylatoknak meg kell felelni.

A szdmviteli torvény 167. §-a hatdrozza meg azokat a kritériumokat, amelyeknek a bizonylato-
kon szerepelnie kell:

- a bizonylat megnevezése, sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

N a bizonylatot kidllité gazdalkodd, szervezeti egység megjeldlése;

- a gazdasagi muiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése;

- az utalvianyoz6 és rendelkezés végrehajtasat igazold személy aldirdsa;

- az ellendr aldirdsa (szervettdl fliggden)

- a készletmozgasok bizonylatain az dtvevo aldirdsa;

~ a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevd, az ellennyugtan a befizetd aldirdsa;

- a bizonylat kidllitasanak idépontja, a gazdasdgi mivelet jellegétdl fliggden annak
az id6szaknak a megjelGlése, amelyre a bizonylat elszdmoldsdnak vonatkoznia
kell;

= a gazdasdgi mivelet megnevezése, tartalma;

- a gazdasdgi mivelet mennyiségi, mindségi értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetén a fentieken tdl a bizonylat kiallit6janak nevét, cimét, add-
azonositd szamat;

- a bizonylat cimzettjének nevét, cimét, adéazonosité szamat és az ad6zashoz sziik-
séges adatokat (ado alapjat, add Osszegét, stb.);

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgdld bizony-
latok korének megjeldlése;

- az Osszesités id0szakanak megjeldlése;
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— a konyvelés modjara vonatkozo utasitasnak, az érintett fokonyvi szamldkra torténd
hivatkozdsnak (kontirozas);

- a konyvviteli nyilvantartasokban torténd régzités idopontja, igazolasa;

= minden egyéb adat, amelyet mas jogszabaly el6ir

A szervezet bizonylati szabdlyzatiaban rogzitenie kell a rd vonatkozo egyéb jogszabdlyi eldira-
sokbdl szarmazo kdvetelményeket.

A szervezet dltal kibocsatott szamlanak, egyszerlsitett szamlanak, szdmlat helyettesité okmdany-
nak az alaki €s tartalmi megfeleldségen til a hitelesség, megbizhatésdg érdekében — a torvényben
rogzitett eltérés figyelembe vételével — a kibocsato képviseletére feljogositott személy aldirasat és
a szervezet azonosité adatait is tartalmazni kell.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a Szt tor-
vény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazdsanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatésagdnak kdvetelményeit mds jogszabdly is meghatdrozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvdntartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili
kiiratasat,

b) az egyértelm azonositds érdekében a kodjegyzéket.

A gazdilkodo a kotelezettségnek oly modon is eleget tehet, hogy a megjelolt adatokat, informa-
ciokat és igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértelm, az uto-
lagos modositas lehetdségét kizaré modon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli. A logikai hoz-
zdrendelés elektronikus nyilvéntartassal is teljesithetd.

2. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok

A szigorid szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatok azok, amelyek a készpénz kezeléshez, a
szamldzashoz, az értékkel biré nyomtatvanyok (pl. bélyeg, illetékbélyeg, stb.) koréhez tartoznak,
illetve illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat lehetdséget. Ezekrdl a kezeléssel megbizott
vagy kibocsatdsukra jogosult személynek olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatdsat.

A kiallitas sordn rontott szigord szdmadasi nyomtatvanyokat megsemmisiteni nem lehet, mint
rontott bizonylatot is meg kell 6rizni és a nyilvintartasban, mint rontott bizonylatot feltiintetni.

A szervezetnél ezek a kovetkezok:

pénztar kiadasi, bevételi bizonylat

idoszaki pénztarjelentés

vevoi szamlak, eldleg szamlak (Szamlazo program)
kikiildetési rendelvény

atvételi elismervény (tagdij)
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3. A bizonylatok kiallitasa, feldolgozasa, ellen6rzése, megorzése

A szervezet dltal alkalmazott bizonylatok korét a bizonylati albumban rogziti, amely tartal-
mazza:
- a kiillonbozoé gazdasagi eseményekhez tartozé bizonylatok mintéit,
= a bizonylatok kitoltésének szabdlyait,
- a bizonylatdramlds Gtjat.

A bizonylatok feldolgozasdt megel6zden ellendrizni kell a bizonylat kidllitdsdanak helyességét és
az esetleges hibds bizonylatokat a feldolgozast megel6zéen helyesbiteni kell.

A bizonylatok kidllitdsandl figyelembe kell venni, hogy
* a bizonylat ott, anndl a szervezeti egységnél keriiljon kidllitasra, ahol a gazdasagi ese-
mény keletkezik;
a bizonylaton minden sziikséges adat feltiintetésre keriiljon;
a bizonylat adatainak megnevezése biztositsa az egyértelmii kitoltést;
a kitoltésért felelds személy aldirdsa szerepeljen a bizonylaton;
eligazitdst tartalmazzon a bizonylataramlas utjara;
ennek megfeleloen csak a sziikséges példanyszamban késziiljon.

* * % ¥ ¥

A bizonylatok meg6rzésének id6tartamat a szamviteli torvény és egyéb jogszabalyok hatarozzak
meg.
8 éves megorzési kotelezettség ala tartozik:
= A kettos konyvvitelt vezetd egyéb szervezet egyszertisitett éves beszamoldja és koz-
hasznisagi mellékletet” (OBH PK nyomtatvany),
- a beszamoldt alatamasztd leltdr, értékelés, fokonyvi kivonat, részletez6 nyilvantarta-
sok.
= minden olyan bizonylat, amely a kényvviteli elszdmoldast kozvetleniil €s kozvetve
aldtdmasztja.
Ide tartoznak: a fokonyvi szamldk, az analitikus nyilvantartdsok, a szigora szamadas
ala tartozé bizonylatok, beleértve a rontott példanyokat is.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitélis archivdlds szabdlyairdl sz616 jogsza-

bély elbirdsainak figyelembevételével - elektronikus formédban kell megérizni, oly médon, hogy
az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat dsszes adatdnak késedelem nélkiili elddllitdsat, fo-
lyamatos leolvashatésdgat, illetve kizarja az utélagos moédositds lehetdségét.
Az eredetileg nem elektronikus formédban kidllitott bizonylatrél - a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus dton torténd masolat készitésének szabdlyairdl sz616 jogszabdly elbirdsainak figye-
lembevételével - készitett elektronikus masolattal az e torvény szerinti bizonylat megorzési kote-
lezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az uto-
lagos modositas lehetdségét.

A bizonylati szabalyzat mellékletét képezi a Bizonylati album, amelyben az alkalmazhaté bi-
zonylatok korét ismerteti a gazdasdgi eseményekhez rendelve, azok tartalmat hatdrozza meg.
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A bizonylati album az aldbbi gazdasagi események bizonylatait tartalmazza:

Befektetett és forgdeszkdzok bizonylatai

Pénzforgalmi bizonylatok

Szamlazasi bizonylatok

A munkavallalékkal kapcsolatos elszamoldsok bizonylatai
Hivatali, lizleti utazasok bizonylatai

Aldirasi és utalvdnyozdsi jogkorok nyilvantartasa
Leltarozasi nyomtatvanyok

Selejtezési nyomtatvanyok

Vevdi, széllitéi bizonylatok

e Tagdijjal kapcsolatos bizonylatok

Melléklet: Bizonylati album
A Bizonylati szabdlyzat a jévdhagyasdval egyidejlileg Iép hatalyba!
J6vihagyta a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET Elnoksége ................... -i iilésén.

Balla Tamas

elnok
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8./A BIZONYLATI ALBUM

1. Befektetett eszkozikkel kapcsolatos bizonylatok
A befektetett eszkozok kozé soroljuk a tartds (a szervezetet 1 éven til szolgilo), 200.000 Ft-
t meghalado értéki eszkozoket.

A befektetett eszkdzok
- az immaterialis javak,
- az ingatlanok és kapcsolédoé vagyoni értéki jogok,
- a targyi eszkozok,
- a beruhazdsok.

1. Immateridlis javak, tdargyi eszkizok elszdmoldsi bizonylatai

Ezen eszk6zok dllomdnyba vételételérol, az abban bekdvetkezett véltozdsokrdl (ndveke-
dés, csokkenés) bizonylatot kell kiallitani, amelynek mennyiségi és értékbeni adatokat kell
tartalmaznia. A bizonylatokon feltiintetésre kell, hogy keriiljenek:

- az immaterialis javak, targyi eszkozok megnevezését, azonosité adatat, leltari szamat,

- a szdmlarend szerinti f6konyvi szdmla szamat,

- az dllomanyba vétel és egyéb viltozasok keltét, a gazdasagi miivelet megnevezését,

- a novekedés, csokkenés bizonylatainak szamat,

- az eszkozok beszerzési, eldallitasi értékét,

- a lefras médjat, mértékét,

- az eszkoz értékadataiban bekovetkezett valtozdsok értékadatait (tervszerinti, terven feliili
értékcsokkenés, terven feliili értékcsokkenés visszairdsa, netté érték, értékhelyesbités, stb.),

Immateridlis javak, tdargyi eszkozok analitikus nyilvdntartdsa

Az eszk6zOk nyilvéantartasa egyedileg torténik a Tensoft kdnyveld program altal kiallitott:
Targyi eszkoz nyilvantarto lapon.

Tovabbi szamitogépes bizonylat:

Targyi eszkoz lista

Targyi eszkozok leltdrozdsa

Fokonyvi kartonok

Fokonyvi kivonat

Kidllité: konyveld, Ellen6r: pénziigyi el6ado, pénztiros
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Utvonal: az aldirt, utalvanyozott szdmla alapjin a konyveléssel egy idében 4llitja ki a kony-
veld, év végi leltarkor ellendrzi a Feliigyel6 Bizottsag

2. A Forgoeszkozokkel kapcsolatos bizonylatok

Forgdeszkozként minésitjitk a kis értéki, 200.000 Ft-t meg nem haladé eszk6zoket még
abban az esetben is, ha az 1 éven til is megmarad. Mivel ezek azonnali koltségként keriilnek
leirdsra, az analitikus nyilvantartdsban nulla értéken szerepelnek.

Nyilvédntartasuk excel tablaban torténik
Kidllit6: pénziigyi eléadd, pénztaros Ellen6r: Feliigyel6 Bizottsag

Utvonal: az utalvanyozott szamlarél még a konyvelésre adds elott egyedileg vagy csoportosan
felvétel torténik

3. Ertékpapir nyilvantartés

Az értékpapirokrol:

— fajtankénti,

— datruhdzasi jog szerinti,

- kibocsatonkénti,

— lejdrat szerinti,

— névérték szerinti,

— forgalmazas szerinti
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell az értékpapir
— kibocsatdjanak nevét,
— akibocsatas keltét,
— anévértéket, cimletértéket,
— a beszerzési értéket, €és idépontot,
— adevizdban vasarolt értékpapir esetén a vételkori arfolyamot,
- az atruhdzas, visszavasarlds idopontjat, értékeét,
— az elszamolt arfolyamveszteségek dsszegeit,
— kotvények esetén a torleszto részletek osszegeit, €s idépontjat,
— egyéb értékpapirokndl a beviltds 6sszegét, idopontjat.

A szervezet esetleges értékpapirjait értékpapir kezel6 szervezet kezeli és 6rzi. Nyilvantartdsa
Excel tablaban és a fokonyvben torténik az értékpapir kezeld szervezet dltal megkiildott ki-
mutatdsok, folydszamla kivonat alapjan, negyedévente.

Ev végén leltar késziil excel tabldban, mely a kovetkezoket tartalmazza:

S [ MEGNEVE | BESZERZ.ER | NEVERT | ESZKOZER | FELHALM.KA | ESZKOZERT.F | ERTEKK | NYILVANTAR
Z ZES TEK EK TEK MAT ELH. UL. TASI
1 KAMAT NELK. | (7-4) ERTEK
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Kitolto: konyveld ellendr: pénziigyi eloado, pénztaros

4. Pénzforgalmi bizonylatok

4.1. Pénztdrbizonylatok

A pénztart pénzforgalom bizonylatoldsdra rendszeresitett nyomtatvdanyok szigori szdm-
addsra kitelezettek. A bizonylatok utalvanyozasdnak a befizetést vagy kifizetést megel6zben
kell megtorténnie.

Tartalmazza:

e akiallitds datumat
a kidllito szervezet adatait
a pénz felvevdje vagy befizetdje nevét
a gazdasagi esemény rovid, de lehetdleg pontosan meghatarozo szdveges leirasat
a befizetett, illetve a kifizetett 6sszeget
konyvelési feljegyzéseket/fokonyvi szamot
pénztaros, ellendr, utalvanyozo, konyvelo alairasat

Kitolté: pénztaros Utalvanyozo6: arra jogosult személy Ellenor: a Feliigyeld Bizottsag

Utvonal: az utalvinyozésra jogosult személy dltal aldirt szamlak alapjan torténik a kitoltés,
melyet utdlag évente egyszer, ellendriz a Feliigyeld Bizottsag

Nyomtatvdny szdm: bevételi: B318-102/AV, kiadasi: B318-103/V

4.2.1ddszaki pénztdrjelentés

A pénztdrjelentésen fel kell jegyvezni:
e abevételi, illetve a kiaddsi pénztarbizonylat elényomott gépi sorszamat,
e agazdasigi esemény rovid, de lehetdleg pontosan meghatédrozd szoveges leirdsat
e a befizetett, illetve a kifizetett Gsszeget.

Egy hénap forgalmi tételeinek feljegyzéséhez édtvitelezéssel tobb lapot is fel lehet hasz-
ndlni. Ha az utolsé oldalon lires sorok maradnak, azokat dthuzassal érvényteleniteni kell. A
kovetkez6 honap (idoszak) forgalmi tételeinek feljegyzését 4j oldalon kell kezdeni. A pénz-
tarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyit6-, a kiadési forgalomhoz pedig a zard
pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

Kit6ltd: pénztaros Ellenér: Feliigyel6 Bizottsdg

Nyomtatvany szam: B13-21/VRSz

4.3. Bankbizonylatok



KOBANYAI BRINGAS EGYESULET

SZAMVITELI SZABALYZATOK BIZONYLATI ALBUM

A szervezet szamlavezetd bankja altal megkiildétt bizonylatok.

Az elektronikus szdmlavezetési szerzodés megkotése esetén a kivonatok elektronikus letolt-
hetdk a pénzintézet on-line feliiletérol.

A kivonatok rendszeres letdltése az Elnok feladata.

Utvonal: a pénztéros zdrds utdn havonta dtadja a kényveldnek

5. A munkavallalokkal, tisztségvisel 6kkel, bérjellegii megbizasi szerzédéssel kap-
csolatos elszamolasok bizonylatai

5.1 Bérszamfejtési utasitds a konyvelonek

Tartalmazza havonta a szervezet alkalmazottainak megnevezését, adéazonositdjat, szamfej-
tendo illetményét, cafetériat, egyéb juttatdsokat, szabadsagokat, a bekovetkezett valtozasokat
(béremelés, tippénz stb.). A bérszamfejtés alapja.

Kiallité: pénziigyi eldadd, pénztaros Alairé: utalvanyozdsra jogosult
személy

5.2 A Havi bérkifizetési lista.

Tensoft konyveldprogram dltal eldéllitott havi bérkifizetési lista, mely tartalmazza a munka-
vallalé, tisztségviseld, megbizott nevét, adéazonositéjat, bruttd illetményét, a levont addkat,
jarulékokat, a munkaltatét terhel6 jarulékokat. E lista kinyomtatdsra keriil egyénenként és 6sz-
szesitésben is. Leflizésre keriil a bank, illetve pénztarbizonylat mellett.

5.3 Nyilatkozat munkabérhez, megbizdsi dijhoz, tiszteletdijhoz, egyszeri kisosszegii kifize-
téshez.

E bizonylat tartalmazza az adéalany személyes adatait, valamint nyilatkozatat arrél, hogy a
munkdltaté/kifizeté milyen szabalyokat alkalmazzon az adok, jarulékok megallapitdsa soran.

5.4 M30-as nyomtatvdany
Ev végén az adShatésag altal eléirt M30 Adéigazolds nyomtatvany, mely tartalmazza az
egész évre vonatkozo kifizetéseket és levondsokat egyénenként, mely az ad6alany adébeval-
lasdnak alapjat képezi.
5.5 Az adohatosdg 08A — 08M havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokrol osszefiiggo ado-
rol, jarulékok és egyéb adatokrol, szakképzési hozzdjdruldsrol

Az addhatdsdghoz havonta benyijtandé nyomtatvany, mely tartalmazza a szervezet megne-
vezését, székhelyét, adoszamat, ligyintézo nevét, telefonszamat. Az A jeli nyomtatvany tar-
talmazza a szervezet dltal bevallott addékat, jarulékokat 6sszesitetten. Elektronikus médon tor-
ténik megorzése

Az M jelli nyomtatvdany személyenkénti bontdsban tartalmazza a brutté bért és a levont addkat,
jarulékokat. Elektronikus médon torténik megorzése.
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Kidllité: konyveld Utvonal: elektronikusan torténik a megkiildése az ANYK prog-
ramon keresztiil — masolatot kap a szervezet elektronikus megorzésre

A munkaiiggyel, bérszamfejtéssel kapcsolatos bizonylatok kidllitéja: kényveld
Ellenér: pénziigyi el6add, pénztiros

6. Hivatali, iizleti utazasok nyomtatvanyai
6.1 Kikiildetési rendelvény

A szervezet az dltala elrendelt utazasokhoz kikiildetési rendelvényt llit ki.
Minden gépjarmi esetében kiilon nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartadsban fel kell tiin-
tetni a gépjarm tipusat, forgalmi rendszamat, tovabba a tulajdonosit.
A kikiildé megnevezését, székhelyét, adészamat.
A kikiildott nevét, adéazonositéjat, sziiletési helyét és idejét, lakhelyét

Az utnyilvantartasnak tartalmaznia kell
- az utazas idépontjat,
- az utazds céljat (honnan-hova tortént az utazas),
- a kozforgalmu dtvonalon megtett kilométerek szamat
- az adohatdsag dltal meghatdrozott fogyasztdsi normat
. az adohatosdg dltal meghatdrozott lizemanyag drat
fentiekbol kiszdmitva az utazdsi koltséget:

km*adoéhatésdgi norma*addhatésagi 4r/100

A tomegkozlekedési eszkdzok haszndlata esetén is kikiildetési rendelvényt dllit ki a tomeg-
kozlekedési vallalat dltal kidllitott szamla alapjan.:

A kikiildetési rendelvény szigori szdmadasu nyomtatvany.
Nyomtatvany szama: B18-70

Kit6lto: pénziigyi el6ado, pénztaros Aldird: utalvanyozasra jogosult személy Ellenor: Felii-
gyel6 Bizottsag

Utvonal: az utazist kovetden torténik a koltségelszamolds, a pénztarbizonylat, bankbizonylat
mellékleteként kell leflizni — a havi kdnyvelési anyaggal keriil a kdnyvel6hoz

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

A szamviteli torvény eloirdsa szerint a gazddlkodo szervezeteknek a kdnyvek év végi za-
rasahoz, a beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell késziteniiik, amely tételesen, ellenoriz-
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hetd modon tartalmazza mennyiségben és értékben a mérleg fordulénapjan meglévo eszkzo-
ket és a forrasokat.

A leltar készitésének, a leltdrozds végrehajtdsanak modjat a szamviteli politikdban, az
frasba foglalt leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat rogziti.
Minden leltdrozassal kapcsolatos nyomtatvanyon fel kell tiintetni a leltdr fordulonapjat és a
leltarfelvétel idopontjat.
7.1 Leltdrfelvételi jegyzokionyy

Tartalmazza a leltar helyét, idejét, a kzremiikodok, jelenlévok nevét, a leltar eseményeit.

Kidllit6: pénziigyi eldadd, pénztdros Ellenor: Leltarozo Bizottsag

7.2 Eszkozleltdar

A Tensoft kdnyveldprogram dltal kiallitott eszkozleltar, mert tartalmazza az eszkz6k meg-
nevezést, db szamat, bruttd értékét, értékcsokkenését és nettd értékét.

Kidllité: kdnyveld Ellenor: Leltarozo Bizottsag

Utvonal: a kényveld kinyomtatja a konyveldprogrambdl az eszkozleltdrt, mely alapjdn a Lel-
tarozo Bizottsdg szdmba veszi az eszkozoket

8. Selejtezési bizonylatok

8.1 Selejtezési jegyzokonyv

Tartalmazza a selejtezés helyét, idejét, a kézremikodok, jelenlévok nevét, a selejtezés ese-
ményeit.

Kidllit6: pénziigyi el6ado, pénztaros Ellenor: Selejtezési Bizottsag

8.2 Selejtezési Jegyzék

Tartalmazza a selejtezendd eszk6zok megnevezését, leirdsat, db szamat

Kidllit: pénziigyi el6ado, pénztaros Ellenér: Selejtezési Bizottsag

8.3 Megsemmisitési jegyzokonyv

Tartalmazza a megsemmisités helyét, idejét, a kdzremiksdok, jelenlévok nevét, a meg-
semmisités eseményeit, a megsemmisitett eszkozok megnevezését, db szamat.

Kidllité: pénziigyi el6add, pénztiros Ellendr: Selejtezési Bizottsag
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Utvonal: a pénziigyi el6ado, pénztaros a havi anyaggal egyiitt dtadja a bizonylatokat a kony-
velonek, aki ez alapjan kivezeti a konyvekbdl az eszkozoket.

9. Szallitékkal, vevikkel kapcsolatos bizonylatok
9.1 Szadllitoi szamldk

A szallitok altal kidllitott 2007. évi CXXVIL. térvény az dltaldnos forgalmi adérdl X. Szam-
lazés c. fejezetben meghatdrozottak szerinti tartalommal. Tartalmazzdk a vevo nevét, székhe-
lyét, adészdmadt, a szallité nevét, székhelyét, adészdmadt, a szdmla keltét, fizetési hataridejét,
teljesitési idejét, a szolgdltatds, termék nevét, mennyiségét, mennyiségi egységét, a szdmla
Osszegét nettd érték — afa — bruttd érték megbontdsban.

9.2 Szallito analitika

A Tensoft kényveldprogram dltal eldallitott analitika, Tartalmazza a szallité nevét, szék-
helyét, adoszamat, a szamla keltét, fizetési hatdridejét, teljesitési idejét, a tevékenység, termék
nevét, a szamla Osszegét netté érték — dfa — bruttd érték megbontdsban

Kiallité: kényvelo Ellendr: pénziigyi el6add, pénztiros

9.3 Vevoi szamldak

Az adohatdsdg dltal engedélyezett szamlazé programok dltal elédllitott szigord sorszamu
szamldk. Tartalmazzdk a vevo nevét, székhelyét, adészamat, a szallité nevét, székhelyét, add-
szamat, a szamla keltét, fizetési hatdridejét, teljesitési idejét, a szolgéltatds, termék nevét,
mennyis€gét, mennyiségi egységét, a szamla 6sszegét netto €rték — dfa — brutté érték megbon-
tasban. A 2007. évi CXXVIL torvény az dltaldnos forgalmi adérdl X. Szamlazas c. fejezetben
meghatarozott tartalommal.

Kidllité: Elnokhelyettes
9.4 Vevd analitika

Tartalmazzak a vev nevét, székhelyét, adoszamat, a szdmla keltét, fizetési hataridejét, tel-
jesitési idejét, a szamla Ssszegét nett6 érték — afa — bruttd érték megbontasban.

Kitolto: konyvelo Ellenér: pénziigyi eléadé

10. Egyéb kovetelések és kotelezettségek bizonylatai
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Ilyenek a munkavallalokkal, tagokkal, kiils6 partnerekkel kapcsolatos eldlegek, tulfizeté-
sek, tartozasok, adott €s kapott hitelek, kolcsonok.

Analitikus nyilvantartdsuk word/excel formatumban torténik.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- az eldleget, kolcsont, hitelt, adé/fogadé fél azonositd adatait,
= a szerz0dés azonositd adatait,
- a pénziigyi teljesités idejét,
- az eldleg, kolcson, hitel 6sszegét,
- az dtvezetés (megsziintetés) idejét.

Kidllité: pénziigyi eldadd, pénztaros Ellendr: Feliigyel6 Bizottsag

11. Egyéb specialis bizonylatok

11.1 Tagnyilvantarto lap

Tartalmazza a tag személyes adatait (adéazonositd, Taj szam, sziiletési adatok, lakcim, tele-
fonszam, e-mail cim, szig. szdm), belépési idejét, a megfizetett tagdijat — Excel tdbla

11.2 Projektek nyilvdntarto lapja (munkaszdamos nyilvdntartds)

Tartalmazza az egyes projektek, tdamogatasok, adomanyok bevételét és felhasznalasat, ered-
ményét vagy tilkoltését. Formatuma Tensoft kényvel6 program dltal elddllitott lista.

Tipusai: tételes (mely minden egyes gazdasdgi eseményt tételenként tartalmaz) és dsszesitd
(mely fokdnyvi szdm gytijtéssel €s projekt dsszesitéssel késziil)

11.3 Atvételi elismervény:
Tartalmazza a tagdij atvétel idopontjat, adoazonositot, tag nevét, atvett dsszeget €s cimet

Nyomtatvany szdm: B13-67

A Bizonylati Album a jévahagydsdval egyidejiileg 1ép hatalyba!

—
adta Tamads elnok
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