BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkodo allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Bels6 bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

I. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

. Készpénzutalvany-filizet

. Bevételi pénztarbizonylat

. Kiadasi pénztarbizonylat

. Belfoldi kikiildetési utasitas

. Kikiildetési rendelvény

. Pénztarjelentés

. Készpénzfizetési szamla

. Szamlatdmb

9. Etkezési utalvanyok

10. Nyugta - egysoros

11. Készletbevételezési bizonylat
12. Készletkivételezési bizonylat
13. Készletek leltarfelvételi ive
14. Targyi eszkozok leltarfelvételi ive
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11. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

. Készpénzatutalasi megbizas

. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartasa
. Atvezetési megbizas

. Atutalasi megbizas

. Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa

. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

. Kimené szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa
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II1. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonvlatok

1. Immaterialis javak allomanybavételi bizonylata

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantartolapja

3. Targyi eszkdzok naploja

4. Epiiletek, épitmények dllomanybavételi bizonylata
5. Betétlap tartozékok felsorolasara

6.Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartélapja

7. Beruhazasok, targyi eszkozok nyilvantartolapja

8. Targyi eszkozok allomanycsokkenési bizonylata
9. Készletnyilvantarto lap

10. Készletek munkahelyi nyilvantartasa
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V. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakonyv

2. Iktatokonyv

3. Kézbesitokonyv

4. Szabadsagnyilvantartas

5. Szabadsagengedély

6. Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve

7. Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6kdnyve
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1. Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrol, berendezésekrdl, felszerelésekrol

Készletkezelé Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletezoké.

Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellenériz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.2.  Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasaradl

Készletkezeld Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeldke.

Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.3. Gazdalkodo szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat

Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyvel6é, az egység vezetdé, a készletkezel 6é.

Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
1.4.  Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti a
fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletkezelokeé.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.2. Anyagkivételezési bizonylat
Készletkezeld Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.

Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.3.  Anyagkivételezési keretutalvany
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2.5

2.6

2.7.

2.8

2.9

Utalvanyoz6 Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Anyagvisszavételezési jegy

Részlegvezeté Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Koényveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

Félkész- és késztermék kivételezési jegy

Részlegvezeté Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Koényveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

Raktari nyilvantartélap /fejlap/

Készletkezelé Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

Készletnyilvantartélap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a

készletkezelGvel
Készletek napléja
Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokdnyvi konyveléssel

Szallitojegyzék

Illetékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellenérzése
Szallitok Aruatvétel, szallitas, dtadés

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat
Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizetéé, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
konyvelésé
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3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Pénziigyes Ellenbrzi a bizonylatok adatait és alairja
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe
Pénziigyes Szamfejti a bizonylat adatait, alairasaval tantisitja annak ellenérzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyvelo Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaroegyenleget

Készpénzigénylés elszamolasra

Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az sszeget

Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes Intézkedik a hataridén tali elszamolasok iigyében
Gazdalkodo szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

Gazdalkodo szerv ellen benytjtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok

4.1.

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket.
2 példany a vevoé, 1 példany a pénziigyé, 1 példany a kdnyvelésé.

Konyvelo A kell6en felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.

Pénziigyes A folyészamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.
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4.2.

Készpénzfizetési szamla

Pénziigyes Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan.
Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

5.2.

5.3

54.

5.5

5.6.

Munkalap kozvetlen termelémunkat végzok részére
Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja

Bérszamfejtd A teljesitményt elszamolja

Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejté A bérelszamolo lap adatait felvezeti, naploul a bérfizetési jegyzék szolgal.

Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejté A bérnyilvantartd lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a
pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolo lap

Bérszamfejté6 A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgozo kapja.
Tb.ligyintéz0 Felvezeti a tb. jarandosagokat.

Személyi jovedelemad6 nyilvantarto lap

Bérszamfejté Megallapitja az adodalap és az addeldleg Osszegét, gondoskodik az eldleg
levonasarol.
Pénziigy A kiszamitott adoeldlegeket Osszesiti €s bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

Szabadsag engedély
Munkatigyes  Kiallitja.

Igénylo Alairja.
Vezetd Engedélyezi

www.szabalyzat.com



5.7 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevé  Kiallitja az els6 oldalt.

Vezeto A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazds megtorténte utdn kiallitia a nyomtatvanyt ¢és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve-  Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Szallitasvezetd6 Naponta kiadja gépjarmiivenként. Csak a régi leadasa utan ad
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit ki.

Gépjarmiive- Folyamatosan vezeti, igazoltatja és naponta

zetd leadja a menetlevelet.

Bérszamfejtd A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jaranddsagot.
Pénziigyes Kiszamlazza a végzett teljesitményt, a szamlahoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

6.2 Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Nyilvantarta- Szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelds folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

6.3. Eléadé6i munkakonyv

Ugyiratkeze- Bevezeti az iigyiratokat és kiadja az iigyintézének.
zeld
Ugyintézd Erdemi tigyintézés utan leadja a felszerelt aktat.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok /épiiletek, épitmények, telkek/ felvételére
Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek felvételére
Leltar borito

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv gépjarmivek felvételére

Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek, berendezésekhez
Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatas targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérol

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és 0sszesito készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
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