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sz8mvitelrRI sz | - 2000. @i  aG. §tl° ram@rgyz
g§mvitel ® Rl 19z -Kor mi/ 2r0eln3bealr(elt . C(Htsazv. § b bki cavke t
gyel embe v®ve a Budapest. M- dszertani Szo«
t ®zm®Nny) r ®Sz@rbe&s | (gt zoBvt SpbolBryal kaftlbiyz at ) az al 8b
t8rozom meg.

.Cltal 8nos r ®sz

1.! 3 UAAAT UBAO

A bi zonyl at szab8lyozgs | o®Rz aPnymn@&phy i theil:
el sz8mol 8sokhoz kapcsol -d- bizonyl at ok ki 8§
fel haszn8l 8s8nak, kezel ®s®nek ®s megRr z®s ®n
A Sz aba8zl ylznatt® z m® felpdadin®datestdlrkae 2 Rel ez R: el R2r §s ok
-az egyesegam@Rrags8&lghez milyen bizonylatot Kk

-kinek kell a bizonylatot ki 8ll2tania, az
-a bizonylatot ki 8ll2t. ®s az ell enRrz®st
-h8ny p®l d8nyban kel a beirzeopnlyR aa dbat okkiaStl | k
el l enRrizni;

-a bizonylatot ki 8l 1 2t ®s az ell enRrz®st
-hogyan kell nyilv8ntartani a szigor¥ sz8m
- milyen m-don kel a bizonyl ati p®I d8nyok:
bizonyl at p®l d8nyokat, illetve a t®vesen
k°vetni.

- A szab8lyzat szem®lyi hats8lya kiterjed az
gazdas8gi jellegT ®s hum8n etRBbbe&§ssall
abban k°zremTk°®dR minden szem®lyre ®s sze

2. 3UAAUI UUAO Al ET OUpOi Oi 1 OO AAI Al 60 0OU/

A Szab8lyzat el k®sz2t ®s PRy a z d atsa8rgti a l ingGaRerg a, t -
] v8hagys8s8@rfehel Rgazgat -

ASzab8lyzat m-dos?t8s8ra akkor van sz¢ks®g
Chsz. el R2r 8sainak megvs8ltoztat 8sa, vagy
k°r ¢l mdnyekben olyan | ®nyeges Vv8ltoz8s Kk©°v
teszi.

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Mi nden gazdasS8gi mTveletrRI, esem®nyrRI, am
°sszet ®t el ®t megvs8lkiozaat jlaa,t Qam&@pE)BIgat ods e§
megtort®ntekor jnitlRz&kted®sa mepayz ®d e Pnek, veO®GTr

A sz8mviteli (k°nyvviteli) nyibvgobhgalragsakhéa
szabad adakat bejegyezni.

Szab8lyszerT az a bizonyl at, amelry gaz2 taedaotRt
adatokat a val - -s8gnak megfelel Ren, hi8nytal

alaki ®s tartal mi ki°hvi ebt ae lices@ERY®ENE s s ke ®Senmehy

3
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A p®nzeszk©®z°ket ®rint R gazdaangkg adataimavel et
gazdas8gi esem®nyj omgesghdAmE I yetgd atw g Bomz oat t i dF
k°nyvekben r°gz2teni

Az egy®b gazdasS8gi esem®nyek, mTvel et ek r©°¢
az I nt ®2 m®g gt tudj on tlemamn al Rfpgszahgl y
k°telezett s®g®nek.

A fRk°nyvi k°nyvel ®s, a r®szletezR (anal it
k°ozotti egyeztet®s ®s ell enRrz®s | ehet Rs ®c
feldolgoz8s kechagkg@g88t: - fandagient ®z m®Pnygt os 2

43001 OEOAT E AEUT T UI AOT E

Sz8mvitel mndenoyamayd 8 Im8esd k° |l t s®gvet ®Ssi szeryv

szerepl R vagy term®szetes szem®ly 8Ital K i
esemy® sz8mviteli nyilv8ntart8sa c¢c®l j8b-I k®
Bizonylatnak k e | | tekinteni mi nden ol yan okm8nyt

ki mutbagBkkivonatot, jogszabsgl yi rendel kez ®:
vagy b8rmely teehhitkadamhoodok®t, amely a
regz2t ®s, vagy az azokban szerepl R adatok

c®l j8b- | k®sz¢lt, ®s amely a gazdas8gi mTve
®s mi nRs ®g i®racatl Kietn higtaeglotl j a.

A sz8mviteld] bizonyl at adatainak alakilag
helyts8ll - -nak kell |l ennie.

A sz8mviteld bi zonyl atot a gazdas8gi mTvele
int ®zked®s megthrdjetl ®Bn&Erka kv aigd/Rpvo®gtrje8 ban, i ||
nyel ven kel ki g8ll2tani. A magyar nyelven

felt¢ntethetRk.

A sz8mviteliazbet&a Rt Bt ol t ®r Ren, ha az el t
esemny® illetve int®zkKed®gepehyeme&n 1 8adbkkol
Az idegen nyelven kibocs8tott, i1l etve a b
adatokat, megj el °l ®seket, amel yek anaki zonyl
megfelel R adatr°gz2t®shaz k°khynyvele®sheazyis x,
t°rt®nNR r°gzPmaRgyarmelgeilsRzfReeln kel |l t¢gntetni

A k°nyvviteli el sz8mol 8st k°zvetl eng¢l al 8t
kel | ®keeti k eaz Kk :v

-abizonyl at megnevez®se ®s SOorsz§gma a bi
megnevez®s,e, ad-sz8ma

-agazdasg8gi mTvel et et el rendel R megjel?®°l ®
v®grehajtsg8§s8t igazol:- szem®l y®svalbamiomty!| az

az 8tvevR al 82r 8sa

- abi zonyl at c¢c2mzettj ®nek neve, ¢c2 me

- abi zonyl at ki 8Ll 2t8s8nak i dRpontj a

- amegt°rt®nt gazdas§8gi mTvelet tartal m&nak
-agazdas8gi mTvelet okozta v§8ltoat8isok menny
- abi zonyl atok adatainak ©°sszes?t®se eset ®n
k°r®nek, valamint annak az i dRszaknak a me
-az ®rintett k°nyvviteli sz8ml&8kra val- - hiwv

-ak°nyvvitelgisokypiahviEAra®nt r°gz2t®s i dRpont
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A bizonyl atok csoportos?2that- - ak:

Kel etkez®s¢k helye szerint

- Bel sR bi zMinryd a2z wk : az okm8nyok, met yek e
Il nt ®dbm®NY °rt ®ni k

- K¢l sR bi zMngzdnaizamKatok, melyek i §1 | 2 t s b n tn@@ImEn y
hanem az ®rintett bizonyl atot kezdem®nyeztF

Kezel ®s ¢k m-dja szerint
- szigor¥% sz8mad8s% bizonyl at ok,
- xigor % sz8mad8s al 8 nem vont bizonyl atok.

Gazd8l kod8si szakterg¢glete¢gk szerint

- befektetetl ®teessz2kt °Res°Gkv e | §tvet el ®vel, 8t a
nyilv8ntart8s8val; kapcsolatos bizonyl at ok
- ksz|l etekkel kapcsolatos bizonyl at ok

pRrkze z el ®s s e |bizokytapke s ol at os

sz8ml §8z8si bizonyl atok (be®rkezR, ki menR s
-xwzem®lyi jetl ®egkK kifonyl at ai

-lelt8roz8si, lelit8rk®sz2t®si bizonyl atok
-selejtez®si bi zonyl at ok ;

-egy®b p®nzg¢igyi bi zonyl at ok

El Rf ordul 8suk, el R8I 1 2t8suk szerint
- €elektronikus bizonylatok,
- pap2ral ap¥% bizonyl at ok.

Kenyvviteli nyilv8ntartimdsban bet°lt°%°tt szer
- alapbizonylatok, amel yek | ehetnek el sRdleges bizon
|l ehetnek m8sodlagos bizonyl atok (eredet.i é

- % szes?tR vagy gy TajmeR ybkzoanzy | alt apgbi zonyl a
keletkeznek.

53UECI O1T OBBOAIANDAEOOOT ¢

Az I nt ®zsm®&Qyr® sz8mad8§s al 8§ kell vonni:

- ak®szp®nz kezel ®s ®hez kapcsol -d- bizonyl at
- m nden ol yan nyomt at vsgnyt, amel y®rt a ny
nyomtatvsg§nyon szerepl R n®v ®r t ®ktni,e Rl me g f
k®szp®nzfelv®teli utalv8nyok, Erzs®bet ut e
-m nden olyan okm8nyt, nyomtatvsgnyt, amel yi
adhatalkalmafl el t 8r f el ).®t el i bi zonyl at

Az al 8bhbi nyomtatv8§nyokamthkeeVvBngk®gbr Kiez e B
nyilv8ntartg8§s8®rt a k%°zpont. p®nzt 8ros a mu

Fajtg8ja ®s nyilv8ntart§8sa:
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|l dRszaki p®nzts&rjelent®s

Napi p®nzt8rjelent®s

Bev®teli p®nzts&rbizonyl at

Kiad8si pyRthzt 8§rbizo

K®szp®nzfelv®teli wutalv8§ny (utalv8nyon
K®szp®nzfizet®si sz8ml a
K®szp®nzig®nyl ®s el sz8mol 8sra (t°mb°nk
Ctv®teli elismerv®ny

Ki k¢l det ®s i rendel ve®ny (t°mb°nk®nt)
Szigor¥% sz8mad8§s% nyomtatv8nyig®nyl R

To To Po To Io Do Io Do Do I

Anyaggazd8l kad§ ®is ®xenport ke

A Cll om8&§nyba v®teli bizonyl at

A Menetl evelek (t°mb°nk®&nt)

A Lel t 8r2vek

A Rakt&8ri bev®tel ez®si ®s kiad§si bizony
el R81 1 2t8&8sra, ahol a bizonylat sz8m8t a ren

Szem®bymunka ¢itg ykie zcesl o®pso®&b e n :
A Szabadsg&8gos t°mb (t°mb°nk®nt)

A szigor¥% sz8mad8s¥W nyomtatv8§nyok k®szlet®

kell vezetni, amelybRI meg8l Il ap2that - :
A a felhaszn8l: - szervezeti egys®g,

A a felhaszng8l: - szem®l vy,

A a fel hasznny8IshRegt -s omesnz 8§m szerint, ®s
A a felhaszn8l 8s i dRpontj a

A felhaszn8l - k°teles a nyomtatvs8nyokkal (b
A szigor¥% sz8mad8sYW nyomtatvs8nyokat kezel
sz8mad8s¥ nyomttaatrvt8 n yloakp jn8yti kw8t el es vezetni

A szigor% sz8mad8s¥% nyomtatvs8nyokat beszer z
a Szigor% sz8mad8s¥%¥ nyomtatvs8nyok nyitl vEnt:

k¢l °n nyilv8ntart:- | apot kell haszn8l ni

A nyomt akivBdh8§s 8t k®sRbbi i dRpontban a bev®t
Az ®v k©°zben betelt nyomtatvg§nyt°mb®ket ®ve
kell iratt8rba helyezni. A bizonyl attmwmkat 8
a tartalm8t, darabsz8m8t ®s a selejtez®s id

A szigor% sz8mad8s% nyomtatv8nyokat a haszI
nyomtatvsg§nyt°mb°®kben az Tr tea p otko vi8eblbj8e sa zs z T
Sorszgzaast®e ged za®py®&ke. hjel yesek
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A szigor¥% sz8mad8s% nyomtatv8nyokat bizonyl

nyilv8ntart8snak a k°vetkezR adatokat kel
- 1T g®nyl R nev®t,

- beszerzett bizonylatilgogesrzEgamBmi, gt °mb eset
- v8s8&rld8§t umst ,

- bizonyl at sz8ms§t,

- kiadg8s d§gtumS§t ,

- 8tvevR al 8§82r 8s 8§t ,

- vissza®rkez®s d8tums§t ,

- visszahoz- al 82r 8s8§t,

- esetlegesen iratts8ri bejegyz®st.

A fel¢lvizsgs8lt, nyilv8ntart8sba vett S
haszn8l at bhayel®&z ek kg b megRri zni .

A felhaszns8lta (pezckdsgit ambrkwedz et erre a ¢c
ket ®vi gnegRrekas, ezut8§hng®7 M® Ry 8 Ghrasgtbtadr bhaz
kellhelyeni. A gy TjkttResRo@ed ¢ckell t¢ ntetni a csome
megRrz®s i dRtartama a felhaszn8l 8st - - sz§m?2

A e P s o~

6.! AEUITUI AOTE EEUIT pOUOAh EAIT UAOADp Oi OAI

A bizonyl atot a gazdas8gi mTv el eti,nteRszekne®nBys
megt ®t el ®nek, vagy v®gjaehéajt &agédak IRiziPylyh i |
dol goz-j a.

A bizonyl aton az adatokat i dRtS&8IIl - m-don ke
hat 8ri dRi ¢ ol vashat - k, tlov@gbdd 8§ v &lzt oegstolke ¢
felismerhetRk, illetve kimutathat- -k | egyene
A bizonylaton jav2tani csak szab8lyszer Ten
A szab8lyszerT jav2t8§sokat a k°vetkezRk sze
- abi zonyl atra helytel engl bejieglyajed dy za®satt 08

hYazni, Ygy, hogy az eredet. bej egyz®s (sz¢
- ahelyesb2tett adatokat minden esetben az 8§
-ahi b8s bejegyz®s jav2t8§s8t a bhizonylat min

- ahelyesb?2tett bizonylaton fel kell t¢gntetn
al 82r 8s 8§t

- p®nzt88ri bizonyl at;okat jav2tani nem szabad
-arontott p®nzt8ri bizonyl at helyett Y Dbiz
-arontott, stor n?2nr opz®ltdt§ nbyi 8zto; nnyel ga tk emiln dRer i z n |
-ak¢l sR szervt RI be®rkezR bizonyl atokat al a
-ak¢l sR szervt RI be®rkezett bizonyl atot csa

A bizonyl atokat feldol@og8gdhwsdRagetedmwemkRartz8R
csopgr8tkos 2t
A bizonyl atok csoportos?t8sa az al 8bbiak sz
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- p®nzt 88rbizonyl at ok,

- banki bizonylatok,

- be®r kezR sz8ml 8§k,

- kimenR sz8ml 8§k,

- vegyes bizonylatok,

munka¢gyil e®seg@miye | t ®s i bizonyl at ok.

A csoport Bbbtheltieggdrzr eendi sorrendben t°rt®nik
A bizonyl at ell enRrz®se a feldolgoz8s sor 8n
A bizonylatokat a feldolgoz8s sor8&8n ell enRr
-a al 82r -k jogomuht SEg8t vagliebdalB&mtESmI| IB& mt8c
szerepl R alR8 2erg8yseszaRls ®g®tt ®

- abi zonyl atok alaki, tartalmi ®s sz8mszaki
-ateljeskor Ts®gre vonathdz! &z ®@nired&nh | bi zon
-a adatok feldolgoz§gsga teljes k°rTen megt?®
-amunkafol yamatbha ®p2tett ell enRrz®s megt?r
A bizonylatok al a ki el l enRr z®se

Az al aki ellenRrz®s sor8n az al 8bbiakat kel
- agazdas8gi esem®ny bizonyl a&t ol 8sa az el R2r
- abizonyl atokat serbBagmnS§kerbat vett ®k
-bizonylatok kit°lt®se mhdal jses kl®ygEase amadt °s
bizonylaton

-aki 8ll12t-, az ®rv®nyes?2t Reabigonyaton ut al v8nyoz
-abizonyl at ki®lLl 2t §aa?m€gf szabBl yszer T
-asz¢ks®ges mel |-kl et eket csatolt 8k

A bizonyl atok ms®@$fenszaki el l enRr

A sz8mszaki ellenRrz®s sor8n meg kell gyRzR
hel yeser kérggzlitte®ksr e a bi zonyl at on.

A bizonylatok tartalmi ell enRrz®se

A bizonylatok tartalmi ell enRrz@kes ®@gers&m gwwit
indokol ts8g8t, a vonatkoz:- jogszab8lyi el F

Adatfel dol goz§8s

Cltal 8ban az adatfeldolgoz8§8s el Rtt v®gre ke
- afel dol gozand:- Dbizonyl gtok teljess®g®nek e
- af el dol gozand - bi zonyl at ®sadatrolltmel)l)yes s @g
- abi zonyl atok sz8mszaki jel°]l ®s®t (kont?2roz

tov8bb8&8 a napl -k, gyTjtRk el R2r §s§t
af el dol gozand- bi zonyl at ok, aasaz ka%kancadeol pRolr@g ¢
stb.).

A bizonylaton g er epel ni e kte®ndy ®n ek® nRysv eild®pont | 8t i
al 82r 8snak i s.

Az egyeztet®s sors8n 8ltal8ban arr - -teakell r
m8si kkal (°sszehasonl 2t8s ®s azonos?2t§8s), r
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a feldolgBkont|l ®sRzedadtok ®s igazol 8sok hi't
pont oss8g8r - |
Mi nd az egyeztet®s, mind az ell enRrz®s el ve
- abizonyl at ki 8ll2t8&8sa ut8n, de m®g az ese
szakasz8ban)
-abi zonyl at ®®e ve®Nnymrs2de m®g a feldolgoz8s e

Az egyeztet®snek ®s ell enRrz®snek ki kel I t
- daki,

- sZ8§ms ®sr T

-tartalmi ell enRrz®sre.

Az ell enRrz®s | ehet t®teles, vagy szYr - -pr-»>b
A t®teles egyeztet®s sor 8n miypbedkellnvetrb 8azz ony | &
ugyanazon adatokat © s s z eisttd rwteal ma z - adatt°meggel , m
egyeztet®s ®s ellenRrz®s al kal m8val az el R
bi zonyl at ®s adatt°meg kisebbze®asenhékarp)
rendszer szerint csopyrt®sZ®we¢lt. adat hal maz

A bizonyl atok feldolgoz8s8nak feladatai

A bizonyl atok feldolgoz8sa sor8n az el Rk®s
el l enRrz®si munk8kat kell el v®gezni

Clteal @&bd el dol gozgs sor el kell v®gezni
-az el Rk®szz?2t ®si felad

g n
atokat, mel yek az ad
Az adatr°gz2t ®st a bek°vetkezett gazdas S8
vagy r°viddel ut 8na tkeentle te®@sv®&vgeelz n®@s aaz hidzR
jogosul t szem®l vy al 82r 8s8val. A bi zonyl
(adatfeldol goz8s) hely®re a | egr°v;idebb i
-az adatfeldol goz§8si muockapsesot §8s?2aorentdsze
gazdas8qgi mBse menelk i ®®g®k adat ait
=—=a analitikus ;nyilvs8§ntart8sokban
—af Rk°nyvi k°nyvel ® ben (annak sz8&8ml 8i n)
—asz8m2t8stechnikai rendszerben feldolg
k°nyvel ®si bizonyl at sz8ms§t , majd a k?@°
el |l 8tni

A fRk°nyvi rkksety(anlitkggsn,y id v8nt art 8sok ®s a b
k°ozotti egyeztet ®s ®s ell enRrz®s |lkehefRsG®
feldolgoz8s techni k8j 8t -l a laagilkhai®Rza@®ny8r t

~ Ve

7.0 AEUTTUI AOT E T OEA
Ebben a r®szben az |eng yRezsh@riyzdeenryitagps2rsteo por t ok
- be®rkezR bizonyl atok, okm8nyok
—posta 8t v®@rietbkE§r bont §8s a:
=szigAaglt&gLr s8g
=i kt 3 §&«8r s8§g
=t ov 8bmhi2ttk8&r:s § g
- kimenR bizonyl atok, okm8nyok
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—al 82r8sra tOoTittRRr LKFRk®sz2t ®s:

=al 87i §«k8r s§g

=i kt 83t §&«k8r s8g

=postBz€&k8rssgg
-bizonyl at ok k°nyve|®se

A bizonyl at aealBr k° hgaSEBR&ESIATI nt egr 81 t Sz8m?
programmal t°tR®niak f & |[SokeBEBmykietZ@$ig casoport or
FeIeSt@mV|teI| csoportvezetR

A tS8rgy eszk°z°k ®s k®szletek v8ltoz§8s§i
Eszk?©®z Graszd@hy:asgb@soirt -Etb8TA®B iCiftegr 8l t s
rendszer bRI .

Fel eElskksk:®°z ®s anyaggogartd§Skekedsi

8.! AEUTTUI AOTE OUOIT UOAh [ AceouUui OA

-bizonyl atok t&8rol §sa
A bizonyl at ok t 8rol 8s a, me gRr z®s een sor 8n
hozz8f ®r het Rek | egyenek ®s a t&8rol 8s al at
A k°nyvel ®si bizonyl atokat ®venk®nt, bizo
A t8rol 8s®rt felel Rs Szz8mwietzeeltii cesgoypsoBrgt me
-a bizonyl atok megRr z®se
Az e®v k°l t s®gvet ®si besz8mol -t, valamint
ki vonatot, a leltsgrt, ®rt ®kel ®st , f Rk°ny
adatok feldolgoz8§s8ns8l alkal mazott sz8m2t
Rrizni .
AmegRr z®si i dRn bel ¢l i szervezeti v8ltozsg
nem hat§8lytalan2tja a me gRr z®s i k°tel ez
szervezeti v8ltoz8s v®grehajts8§sakor int®z
Az eredetileg nem kil &lklt2rtomti tk b | pfaoqrzym Sdtaam
dokument umokr - | el ektroni kus Yton t°rt®nt
jogszabs8ly el R2r8sak@ak?2tfetgtyectleenbev ®nick ®v
szerinti 8 ®ves bizgnyledtimesgRrhz®sRi, klat ed
al kal mazott m-dszere biztos2tja az eredet
el R81 1 2t8s8§t, fol yamatos | eol vashat - s8gS8§
|l ehet Rs®g ®t .
A sz8mviteld] bizohgl alp@PeigngwiRr ®®s &rzeSkmv i t
dol goz - i
A bizonyl atokat a megRrz®s hel y®r Rl el vin
. Az | nt ®zam®&nays 8gi esem®nyei hez kapcsol
Azl nt ®zigg®nvyi t el i r e n dithzeylat@b en al kal maz

1." AEAEOAOAOO AOUEEUEE AEUIT UI AOAE

Az i mmateri 8lis |

avak ®s t 8r gtaitalmeza.z k° z° k ke
Ezek a bizonyl atok d°ntRen az ebbe a k°rbe
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BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

-nyilvs8ntart
-lelt8roz§gs§
kapcsolatosak.

8§s8val,
v al

Nyi | v8nt alyok 8imonylatekz a b §

Az i mmateri 8lis javak ®s t8rgyi esazk®°z©°k

|l nt ®z m®PB RAI egesen a rszl etezR nveszil v 8nt a

figyelembe

Az Chsz. 14. sz8m¥% mel | ®k Imentae s rjavak! i pont

nyilvs8&§ntheg8b8hhka k°vetkezR adatokat kel

-az eszk®z megnevez®s®t, jellemzRilt,;

-a k®sz?2tR vagy sz8l 12t megnevez®s®t, az

- vagyoni ®rt ®kKT jogok eset®n dyhezmmjogszk? z
kapcsol - di k;

-a beszerz®st, | ®t es 2t ®s't ®s a haszn§gl at
sz¢ks®ges adatokat, a haszn8l atbav®tel d:

-a bekerg¢l ®si ®rt ®ket (brutt. ®rt®ek),;

-a v8rhat:- haszn8lati idRt, a | e2r8si kul

-az el RVIB@OIKKENPEO®ViI ®s hal mozott °sszegRe®

- az el sz8mol®@r tt@krcvs@®ak kbeenMRisk s z a®rr tt ® K ces vkekne nf
°sszeg®t , okai't ®s i dRpontj 8t , az ezeke
sz¢ks®ges adatokat

-az egy®b ®r RPlbwnEljwotrtg§sak visdlt oz8s okait,
bizonyl atok azonos?f8s8hoz sz¢ks®ges adat

-az eszk®°z nett- ®nt®k®t ®s annak v8ltoz§:

-az eszdwlaggyalvaB8d | al koz8si teyv®kenys®g szer

-a nemzeti vagysmerinsz;Rlsesop? oV ®sgt

-a lelt8roz8ssal kapcsolatos feljegyz®sek:

Az Chsz 14. sz8m¥% mel |l ®kl et VII. pontja .

k°vetkezR adatokat kell tartal mazni a:

-a t8rgyi eszk©®z megnevez®s®t, saj 8tos ad:

-a k®sZ22t2R, smeeynevez®s®, az azonos?2ts8sho
ha az eszk®z nyilv8ntart8§sa csoportosan

- vagyoni ®rt ®kT jog eset®n azon ingatlan
kapcspol - di k

-a beszerz®st, | ®t ed2?2 ti®satz o®s @i havyhsgt ak
sz¢ks®ges adatokat,; a haszn8l atbav®tel d:

-a bekerg¢l ®si ®rt ®ket (brutt.- O®rt®eket)

-a v8rhat- haszngl ati i dRt, a meg8l |l ap?tol

-az elsz8molt ®rt®kcs® lslkzeeg®t t 8§rgy®vi ®s |

- az el sz8mol t terven fel ¢l ®rt ®kcs°kken®
°sszeg®t, okai't ®s i dRpontj 8t , az ezeke
sz¢ks®ge;s adatokat

-az egy®b ®rt®kvsg8§ltoz8g8§sok ®|th|nacznterwlktet a l
bi zonyl atok azonos?2t 8s8h sz¢iks®ges adal

-az eszk®z nett- ®rnrt ®k®t ®s annak v8ltoz§:

-az eszk©®z tartoz®kainak megnevez®s®t, ®r 1

- az eszdwlamgyalv8d | al koz8si becsp®PbeéBEE®Rg szer

11



BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

-szem®l yre kiadott eszk®°z°k eset®n a has
adatokat

1
QD
=]

gyonr - | szl - torv=®ny szerini
kalt os feljegyz®seket;

Kk eset ®n azg agp®usZ2tteniadat &
al

o<
_—

8§ m
t

fekv®se,, rendeltet ®s e,

8

aranykoron

®p¢l et ek, ®p2t m®Nnyek eset ®ben az azono
ki eg®sz2teni:
®p¢l etek, ®pdtymA&nNyek sgl¥3ma, Hekv®se

mTszaki jellemzRk (pl. falazat, tetRz
- g®pek, berendez®sek, felszerel ®sek ®s |
azonos?2t:- adatokat kieg®sz?2teni

—az adott eszk©°z t2pusa, gy8rt-ja, gys§8

= VISZ-s z § m

gy 8r t8ns,i js8zr mT n ®I al v8zsz8&8m, rendsz 8n
®r v®nyess®ge.

A kis®rt®kT i mmateri 8§lis javak ®s t

§rgyi es
szTkebb adattartalm¥% nyilvgntartgs kell.
Ennek k°telezR adattartal ma a k°vet kezR:

- azadote sz k©° z megnevez®se, jell emzRi;

- az eIR§II2t-, sz8Il 1 2t- megnevez®se, az az
az eszk®°z nyilv8ntart8sa csoportosan tort

-a beszerz®st, | ®t es 2t ®s't ®s a haszn8l at |
sz¢kess® adat ok, a haszn8l atbav®tel d§tuma;

-a bekerg¢gl ®si ®rt®k (brutt.- ®rt®k).

Annak ®r dekz®blemt, @zhrp@gy eal  en az el RzRekben
feladatoknaka z | n ta® zknP®neyt k e zRalkblimaza ny | at ok

-8l 1l om8nyba v®teli bizonyl at,

-egyedi nyilvs8ntart- - | ap,

-8l 1l om8nycs°kken®si bizonyl at ok,

- 8tad8s/ 8tv®teli bizonyl atok.

Az I nt ®zAERYSTATCT nt egr 81t sz8m2t. - g®pes ren

gener 81t bizonyl atokat haszn8lja.
2.+7 OUI AOGAE AEUTT UI AGAE

Nyil v8ntart 8enylstaa ab8|l yai ®s bi

A k®szletek nyilvg8ntart8si szab8lyait az Ch

Ezek a k°vetkezRk:

-anyilv8ntart8sokban a k®szleteket mennyi s
Nem kel ®rt ®k ben nyi lav & mtsarnt8d mit banh d xR

12



BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

k®szI|l eteket, de mennyi s®gi nyilv8ntart st

i g®nybleel®tel haszng8l -dott k®szl eteket,;

- ak®szl etek nyilv8ntart8sa tartalmazza | eg
=a k®szletek azonos?;t8s8hoz sz¢iks®ges ac
—a k®szletek mennyi s®gi egys®g®t, egys®c
=a bizonyl att al al 8t 8masztott k®szl et mo:
ki ad§s, Vi sszav®tel ez®s, felhaszn8l 8§8s,
d8t ums§t , me@kn®ti,s Rgz®t a z ®krat al 8§t 8maszt -
sz¢i¢ks®ge;s adatokat
=a befejezetlen termel ®s, f® kKk®sz ter m®k
fok8t, a m®rl egk®sz2®&s®skor meg8l |l ap2tot
=a |l elt8roz8ssal k;apcsol atos feljegyz®se

-afoglal koztatottaknak ki adott ol yan k ®s z

jogviszony megszTn®sekor el vikRalR)r ahsaz § mo
nyilv8ntart8sban a foglalkoztatott azonos
menryi s®g®t | v8n kell tartani;

-az 8tsorolt, kovetel ®s fej ®ben 8tvet't k ®
amel yet e rendelet az eszk®°z jellemzRje s

nem ®rt®kes?2ten®k.

A k®szl etek nyi |l v§gntaartt8&®sgih olznz a@z §rikpayien &kke z R
bi zonyl adkalhaza s o k
- be®s ki v®tel ez®si bi zonyl at ok,

- k®sxwlisszav®tel ez®si bi zonyl at ,
-rakts8ri nppk, I v8ntart - - | a
- a rakts8ri nyilvs8ntart$8sr | t°rzsk°nyv,

- k®szl|l et ngg,l v8ntart -
-eszk?®z°k munlkah&lsywi, nyi

| v8nt
- munkauhaj ut t at 8si 1 dR nyil v§8n

tart- | apj a

Az I nt®zBE®EOYWTATCTntegr8lt sz8m2t. - g®pes reni
bi zonyl atokat haszng8lj a.
3. 07 T U E AibiZonhyiad k

Ap®nzkeyell ®Ent ar t 83his zs. z alb48.| ket A/ §porifazzemtl | ®
s z a b § lkegllofigyelembe venni A nyilv8ntart8shoz kapcs
P®nzkieszah ®Isyzat tartal mazza.

Az Chsz. szerinti k°telezR nyilvgntart§gsi f
-ak®szp®nz8l |l om8nyr - | ®s a ka®stz8ps®n zK edlrilg a Vv «
amel yben i dRrendben val amennyi bev®t el

e

k®szp®nzforgal omr - | p®nzt 8rj el ent ®s't k el
bev®t el eket ®s a teljes2tett kiadS8siokat a
k°vetel ®sekhez, k°telezett s®gekhez, el R
eszed®s®nek el sz8mol §sw§lhtoaz 8ksaopkc sy i- ldv § n
izt os2tani kel l a k°vetel ®s ek, k°teleze
leRglek nyil v8ntart8saival val - kapcsol ato
ogy a p®nzeszk©®z°k v8ltozg8§s8t eredm®nyez
°t dltesx®gyhez, el Rl eghez kapcsol -di k;

13
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BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

-az utalv8nyok, b®r | et-beke tRise smi8tsR hfaiszoentl ®s,i ke

mi nNRs¢l R eszk©°z°krRI k¢l °n nyilv8ntart8st
beszerz®s®nek i deje, °sszege, mennyi s®qge,
i dRpontj a, val amint az @azekes? tt&8N8Y4sF 2 - s .
adatok
Az I nt®zHBE@OHTATCTntegr8lt sz8m2t- - g®pes rend
p®nzkezel ®s i bi zonyl atokat haszn8l ja.
4. 30011 UUUOGE AEUTTUI AOT E
A sz8ml 8z8s szab8lyait az §8Ital\lnlo.s tf°rrw@&nd
szab8lyozza.
A be®r kezR sz8ml 8k nyilv8ntart8s§8t az
Ketelezett s®&gvf8il2atl @siokk?°tm&8l ezett s®g r ®s z b
kialak?2tani.
Ehhez a nyilv8ntart8shoz aal kboitzjo8nky,| akt¢il °kn® rm§
al kal mazg8sa itt nem szi iks®ges.
A ketelezetts®gvs8llal 8shoz Gkap&lskid&d &sziathS z

tartalmazza

Ki menR sezsG&eml®@bken a nyilv8ntart8shoz az Chsz
foglaltakat kellfigyelembe venni.

Az I nt &m®Rny ki 8l 1 2tott sz8mla szigor % sz8§
legfontosabb bizonylatok

-sz8mla (elektrpnikus, sz8mlat °mb)
-sz8l12t- -1 ev®l

- 8t vet el;i igazol 8s

-teljes2t®sigazol §8s.

Az I nt zBROYBYTATCIzBtMEédr Yl®pes rendszer po®ONzC
sz8mla bizonyl atokat haszn8l | a.

5 3UAT i1 UE EAITAGCJ EEAEUAOI OAE AEUI T UI AC

szem®lyi jellegT kifizet®sek bizormyll &ttgiat
|l R az I nt®zm®ny.

A legfontosabb bizaylatok
- kinevez®si okm8ny
-munkaviszony megszg¢ntetR
-j°%vedel em kimutat §s

- b®rj egyz®k
kel onf ®1 e

s ®s i l i st 8k
- szabads8g e

P z s o~

14
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BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

rgyi kapslatés® z ° k
k°z°%k ®s for

Az immateri 8lis javak ®s t §
bi zonyl at ok bemutat8s8t az Esz
tartalmazza.

A k®szl etek l el t8roz val, l el t 8r k®sz2t ®¢
Eszk©®z°k ®s forr8sok t gz kP38 zP a®sal Rsz 1 &
A p®nzeszk®z®°Kk l el t

SExaz kVYafl &t k®g - f dn
Zz8si szab8lyzata
sz8m2t . - g®pes r et
haszn8l ja.

l el t8rk®sz2t®si ®s |
Az I nt ®z nERecnoySTAATCT n't
modul §8§Btalbpeonayl at

§s 8§
dles
rozsgs
I t 8r o
gr 81t
k at
7.3A1 AEOAUT OE AEUT T UI AOT E

A selejtez®shez kapcsol -d- bi zonyl atokat a
selejtez®s®nek szab8lyzata tartal mazza.

8. %CUi A DPibizdnylaCdk E

el RzR csoportokba nem sorol hat - bizonyl at
- megrendel R;

-utalvs8ny rendel et ;

- k®szp®nzig®nyl ®s el sz8&8mol §8§s a;

-bel fol di ki k¢l det ®s i rendel v®ny;

- kel £ O di ki k¢l det ®si rendel v®ny;

- g®pj 8§rmT ;menet! ev®l

-szigor% sz8mad8s%¥% nyomtatv8nyok beszer z®s
-szigor% sz8mad8s¥% nhomhaavgBygak (t®teles)

. Konkr ®t bizonyl atok felsorol 8sa

Az I nt®zm®ny 8§l tal hagomylltatwikxany lkatpaclsatl a®
BizonylatiAlboum( 2. sz 8 m% @nsezllle®Rkelze t )

15



BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

IV.Z8r - rendel kez ®s ek

1. A sz al@lB.gezember2& m ®p hat 8§l yba.

2. A szabs§gl pir@p®b®v &8Il yh kSozra®bsh aytzBlity 8yl as et i

3. A gazdass8gi ikg & zggradskodina  yhegy asadH 81 yzat ban f o
el RZriasaskaetrvezeti edsszeammknkaz §r Riak¥imjegm s
®s annak t ®n3ysB8tm¥ee | sl zRkh&l§y@bBtos uk kal i gazol j

4. A szab8lyzat ki hirdet®se, el ® het Rs®ge:
A Szab8lyzatot a BWWwSbmEzki.hualdalor) nirbedt Ki® s§8 nt g saz i
kezz®. Szab8lyzat m-dos2t8s eset®n a kihi
t°rt®ni k.

5. A Szab8lyzat eredet i, hiteles (nyomtatot
ki adm8nyozott ®s k°r b®l yegz RZKIl @& lglagtgatt t-
titk8rs8g8n tal gl hat:- meg.

Budapest2018.december 28

Gyuris Tar

il gazgat -
Mel | @k Il et
1. sz 8 m¥% meAddtlapk | et :
2. Sz 8 m¥% meBizobn@ati hlleum :
3. sz8m¥% meMelg®kslneetr:®s i nyil atkozat
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BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

1. sz8&§m¥% mel | ®

ADATLAP
Azonos?2t . :

BI ZONYLAT

MEGNEVEZE£SE:

Bi zonyl at

sz8ma:

Bi zonyl!l at

kit?©ol teRslRreRmaGz®@ire®si®neor m8c

Kit°lt®s ideje:
Kit°lt®s hel ye:
Kit°lt®s p®l d8nysz$§
A bizonyl at Yt j a:

| tI®ResI®Rst: f e

i zonyl at megRr z®

A bi

zonyl at megRr z@®
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BMSZKITBi zonyl ati szab8ly

2. S zZ. mel | ®K
BIZONYLATI ALBUM

Bl ZONYLATOK JEGYZ£KE

1.

Sor Bi zonyl at megneve Bi zonyl at 4
sz8§

Szem®l yi jutt altBzseonk® lbyi z®s
1 Jegkh%ZmRy v Saj §t K@l
2 Megb2z8s munkak®r©°on t %l Saj 8§t K-@7

i gazol 8s
3 Fel v®t el hez sz¢iks®ges 1 r1 @ Saj 8t K-@3
4 Megb2z8s (j8rand-s8gok f Saj 8§t k-@1
5 Levon8si nyilatkozat tag 1-05
6 T8 ®kozt at §s Saj 8t k-@6
7 Al kal maz8si javasl at Saj 8t K@/
8 Felv®teli adatl ap 1-08
9 Ad- el Rl eg nyil atkozat MCK honl apr -09
10 [Ertes2t®s illetm®nyen fe Sagt Kk ®%1

11 Kinevez®s k°zal kal mazot't KI RA r ends zZ141

12 |[Nyi |l atkozqtutd aft &8ts®rki diel h Saj 8§t K&

13 |[Titoktart8si nyilatkozat Saj 8t K-&3

14 |Nyi |l at kozat gyeabraedks S8ugt 8 n Saj 8§t K-®4
i g®nybev®t el ®r RI

15 |El Rzetes 2r8so0os munka ®s Saj 8t K-®f

16 [Nyil atkozat keresR tev®k Saj 8t K-®f

17 |Beutal - munkak?©®ri or vosi Saj 8§t K-®

18 [Nap munk8ba j 8r8s utaz§8si Saj 8§t HK-®8
enged®l vy

19 |[Hazautaz8shoz kapcsol -d- Saj 8t K-®S
k®r el em ®s enged®l vy

20 |G®pj §rmTvel t°rt®NR munk Saj 8t K-&C
k ®r eRlsemenged®l| vy

21 |Napi munk8ba j 8r8s utazs Saj 8t K-@1

22 |G®pj §rmTvel t°rt®nR munk Saj 8t K-@&

megt ®r 2t ®s ®hez °sszes?tR

28
18



BMSZKITBi zonyl ati szabsgly
23 |Jegyvs8s8rl| §8s 8§sseti®nh ed viea Saj 8§t K-@8
ut az8si kol ts®geinek t®r
24 |Nyil atkozat az ©°sszef ®rh Saj 8§t K@
25 |Vezet Ri meghb?2z8§8s Saj 8§t K-@f
26 |[Fel ment ®s munkak?S®gdetkRkR®dfg Saj 8t K-®f
el R2r8sok al |
27 |Tel jes2t®si igazol §s Saj 8§t K@
28 |[Megb?2z8si szerzRd®s saj § Saj 8§t K-@8
29 |Fejleszt®si szerzRd®s Saj 8t K-@f
30 |[Meghb?2z8si szerz®RsI®slk%kz e Saj 8t K-@C
megegyez®ssel
31 |El sz8mol - | ap Saj 8§t K-@&1
32 |[Meg8l |l apod8s k°zal kal maz Saj 8§t K@
megegyez®ssel t°rt ®nNR me
33 |Munkak°f8tyt®aced8s | egyzRk?® Saj 8t K-@3
34 |Kil ®pR | ap Saj 8§t K&
35 |[K°zal kal mazotti jogviszo| KIRA rendsze3f
36 |Szabadls€§g8mol - | ap KI RA rends z €36
37 |Adatlap (a munk§8ltat-t-1|MCK honl apr -37
ad-el Rlegr llevan®Bunkavi sz
3 |l gazol 8§8s ®vi j°vedel emr R| MCK f or ma n yl&8
k°zal kal mazotti igazol §s
®s seg®ly meg8llap2t8s8h
39 |[£rtes?2t ®®s heily®zaescid §s 8r ; Saj 8§t K@
40 |(Adatl ap szakvizsga ®s t 0|8/2000.(VIl4.) SzCsM rende
teljes2t®s®nek bejelent® 1-40
41 |Havi p-tl ®k ki mutat 8s Saj 8§t K&
42 |Pr -bai dR | ej 8rta Saj 8zt2 tk&AR
43 |Meg8l |l ap2tott p-tszabads Saj 8t K-4g
Stvitel ®r RI
44 |Meg8l |l apod8s (t8rgy®vi S Saj 8t K&
45 |£Ertes?2t®s helyettes?2t®s Saj 8t K-@g
46 |(Meghb?2z8s mutn%laik °ca®l| f el adsza Saj 8t K-
47 |Kinevez®stRI elt®rR fogl Saj 8t K-@&
48 |[T¥%l -ra i g®nyl ®s ®s el ren Saj 8t K-@8
49 |Meg8l |l apod8s t°bbletfela Saj 8t k-@9
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szab§ly

50 |[Meg8l |l apod8s bel sR 8t hel Saj 8§t K-8

51 |[I'l'l et m®nyel Rl eg k®rel em Saj 8§t K81l

52 |[Reprezent8ci-s k®relem ® Saj 8§t K-87

53 |El sz8mol - |l ap (ruhap®nz) Saj 8t K-83

54 |Meg8l |l apod8s p -kteszzRa mads £ Saj 8t K-®4
§tvitel ®r RI

55 |l gazol 8s a p®nzbeli ell § Saj 8§t K-8
i gazol 8sok 8§tv®tel ®r RI

56 |Nyil atkozat (munkabal ese 1-56

57 |[Ad- el Rl eg nyil atkwezzam®n yeg 1-57
®rvenyes?t ®s ®r R

58 |A munk§8Iltat- -, kifizetR KI RA r ends z1e58
szem®lyi j°vedel emad be

50 |[Megb2z8s foly-sz8&8ml ra t Saj 8§t K-8
v8l t8§sa eset ®n

60  K®relem p-tszabads8&8g meg Saj 8t Kk-G0

61 |[Munkak©°ri 1l e2r §s Saj 8§t k-6l

62 |Szem®l yes jognyilatkozat Saj 8t Kk-62

63 |[MTk°d®si nyilvs&ntart§és 1-63

64 El sRf ok% munkak©°ri alkaln Saj 8t k-6

6 sz msz t 8§j ®koztat - | ev®l Saj §t  k-@

66 |[Nyilvgntart8s a gyer mek s 1-66
p-tszabads§8r - |

67 |[Ertes?2t®s vezetRi meghb?z Saj 8§t k-]

68 |Meg8l |l apod8s t°bbl et munk Saj 8t k-68
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ADATLAP

Azonosito: 1-01

Fﬁizonylat megnevezeése: Jegyzékdnyv

Bizonylat sorszama: gépi automatikus sorszamozas

Bizonylat kitéltésére vonatkozé informaciék:

Jegyzokonyvet kell késziteni a palyazat elbirdlasdhoz. A jelen lévék megallapitjak, hogy a
becrkezett palydzati anyag érvényes, a megfeleld dokumentumok csatolasra keriiltek és
megfelelnek a palyazati kifrasnak. A csatolt dokumentumok és a palyazoé személyes
meghallgatasa utén, a palydzatokat elbirild bizottsag donti el, hogy a palyazat érvényesen
lezdrhato €s javasolja a személy kinevezését.

A jegyz6kdnyvben szerepel az iktatdszdm, a hivatkozdsi széam, a JegyzOkényv helye, ahol
készilt, illetve a palyazat megnevezése, beosztas/munkakér, a beérkezett palyazatok szama, a
palyazat benyijtisinak hatarideje és az elbiralas hatarideje.

A jegyz&konyvet aldirja a palyazo, a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd.

Kitsltés ideje: Elbiralasi hataridé

Kitoltés helye: Budapesti Mddszertani Szocidlis Kozpont és
Intézményei

Kitsltés példédnyszama: 1 példany

A bizonylat Utja: 1 példany az elbirdlo bizotisag tagjai

Kitsitésért felelds személy: Bér és munkatigyi eléadd

Bizonylat megérzése: Személy és munkaligyi csoport, a gazdasagi
vezetd és az intézményvezetd

Bizonylat meptrzésének ideje: 5év ]
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BUDAPESTI MODSZERTANI SZOCIALIS

KOZPONT
ES INTEZMENYEI ,
Iktatoszam: MU...........-...12018 Targy: MUO/.........-...12018. iktatoszamU
Felelds: (palyazat megnevezése} allaspalyazat elbiralasa
Telefon: Melléklet:
E-mail: Hiv. szam:
Jegyzokonyv

A jegyeokdnyv késziilt: BMSZKI, 1134 Budapest XI1I. kerillet, Dézsa Gyorgy ut 152.

Jelen vannak: (név) (beosztds / munkakor)
(név) (beosztdas / munkakor)

A BMSZKI  intézményvezetdje  palydzatot  hirdetett  (palydzat megnevezése,
beoszids/munkakar) betoliésére.

A palyazatok benyujtast hatarideje: (ddrum) napja
A palydzatok elbirdlasi hatarideje:  (ddrum) napja

N

A beérkezett palyazatok szama: o 16

. (néy)
o (név)

A jelen levok megillapitjak, hogy a beérkezett palydzali anyag érvényes, a megfeleld
dokumentumok csatoldsra keriiltek és megfelelnek a palyazati kifrasnak.

A csatolt dokumentumok &s a pélydzo személyes meghallgatasa utén, a palyazatokat elbirals
bizottsag  Ggy dont, hogy a pédlydzat érvényesen lezarhats & Jjavasolja
(név) kinevezését,
Budapest, (ddrum)
(név) (név)
(beoszids / munkakor) (beoszids / munkakor)
A palyazatokat elbirdlé bizousag javaslatal elfogadjuk.

Budapest, (ddrim)

Batki Szilvia ph. Gyuris Tamas
I Y
gazdasagi vezetd intézményvezetd

Cim: 1134 Budapest, Dozsa Gytirgy (it 152. Levelezési cim: 1385 Budapest, Pf. 882.
Telefon: Titkarsag: +36 (1) 238-9501 + Kézpont:+36 (1) 238-9500/501-e5 mellék = Fax..+36 (1) 238-9502
E-mail: litkarsag@bmszki.hu Honlap: www.bmszki hu

szab§l

y
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Azonosité: 1-02

Bizonylat megnevezése: Megbizas munkaksron tili célfeladat ellatdsara, teljesitési igazolds

Bizonylat sorszama: gépi automatikus sorszdmozas

Bizonylat kitéltésérc vonatkozé informsicidk:

A bizonylat tartalmazza az iktatoszamot, a feladat tartalmal, a célfeladatra t5riéné megbizés
kezdetét, a brutt6 dsszeget. A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel
beszamold készitése az elvégzett feladatrél a Szakmai igazgato-helyettes részére, A
beszamol6t minden honap utolsé munkanapjaig kell eljuttainia a szakmai
igazgatShelyetteshez. A nyomtatvanyt alfrja az igazgato, a gazdasigi vezetd, a szakmai
igazgatohelyettes és a kdzalkalmazott. A bizonylathoz tartozik egy teljesitési igazolas is,
amely tartalmazza a dolgozo személyes adatait, illetve, hogy melyik hénapban mennyit
teljesitett,

Kitoltés ideje: Fenndllé jogviszony

Kitdltés helye: Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és
Intéziményei

Kitéltés példdnyszama: 3 példany

A bizonylat fitja: 1 példany Szakmai igazgatohelyettes
2 példany Dolgozé, Személy és Munkaiigyi
csoport

| Kitsltésért felelds személy: Szakmai igazgatohelyettes

Bizonylat megdrzése: Szakmai igazgatohelyettes, Dolgozo,
Személy és Munkaiigyi csoport

Bizonylat megérzésének ideje: 5év

szabsgl

y
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BUDAPESTI MODSZERTANI SZOCIALIS
KOZPONT
ES INTEZMENYEI

iktatoszam: / FTTEN Targy: célfeladat

Megbizas munkakérén tuli célfeladat ellitasara
.............. részére

A munkakoéri leirasaban szerepld feladatokat kiegészitve megbizom, hogy célfeladatként elldssa:

A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel beszamold készitése az elvégzett feladatrdl
a Szakmai igazgato-helyettes részére. A beszdmoldt minden honap utolsd munkanapjdig kel
eljuttatnia a szakmai igazgatGhelyetteshez. A célfeladat végrehajtdsat a Szakmai igazgato-helyettes
ellendrzi.

Célfeladatra torténd megbizas kezdete: 2018..............

A célfeladat hidnytalan teljesitése esetén jard ,célfeladathoz kapcsoléds kereset-kiegészites" brutts
Osszege . Ft/ho.

£z & meghizds visszavonasig érvényes.

A megbizashoz kapcsolddo keresetkiegészités megaliapitasa legfeljebb a naptari év utolsé napjaig
ervényes.

Budapest, 2018..
Gyuris Tamas Batki Szilvia
lgazgatd Gazdasagi vezetd

Breitner Péter
Szakmai igazgatéhelyettes
Atvettem:

datum: 2018.....ccocveveree



BMSZKITiBi zonyl ati szab§l

BUDAPESTI MODSZERTANI SZOCIALIS KOZPONT
ES INTEZMENYE

[ktatoszam:

TELJESITES IGAZOLAS
Munkakérsn tili célfeladat ellatasara

Igazolom, hogy

Sziiletési hely és idé:
Teljesités helyének szervezeti egység neve: '

a2018. ...napjankelt ....................... iklatészamu megbizasban munkakérsn wli célfeladat
ellatasara foglaltakat minden tekintetben megfelelden az alabbiak szerint teljesiterte:
Teljesitett idoszak: ...-t8] .....-ig

Cél prémium

Cél prémium havi dijazésa . . o
Célfeladat megnevezése o Usszes dijazas (forint)
(torint)

Budapest, 2018. ....

teljesitést igazold

Kapja:
1. Munkatigyi Csoport irattar

-
Cim: 1134 Budapest, Ddzsa Gydrgy ut 152, Levelezési cim: 1385 Budapest, Pf. 882.
Telefon: Titkdrsdg: +36 (1) 238-9501 * Kozpont:+36 (1) 238-9500/501-es mel|ék * Fax.:+36 (1) 238-9502

E-mail: titkarsag@bmszki.hu Honlap: www.bmszki.hy

y
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ADATLAP

Azonosito; 1-03

Bizonylat megnevezése: Felvételhez sziikséges iratok

Bizonyiat sorszéma: gépi automatikus sorszamozas

Bizonylat kit6ltésére vonatkozé informaciék:

A felvételhez szitkséges iratok tartalmazza a dolgozo altal leadott ckményok masolatat,
illetve eredeti iralait és a munkatigyi csoport az atvettem rublikaban alirja, amennyiben a
dolgoz6 leadta az iratot. Addigazolvany, taj kartya, személyigazolvény, lakcimkartya,
illetve a végzettséget igazol6 hizonyitvanyok masolatat, szakmai onéletrajzot. Amennyiben
a dolgozd magdnnyugdijpénztari tag, a magannyugdijpénztiri belépési okirat,
nyugdijpénztari kartya foly¢szamla kivonat.

Tovébba tartalimazza az erkélesi bizonyitvanyt, orvosi alkalmassagi vizsgalatrol valo
igazolas, targyévi ado adatlap, kordbbi jogviszonyok igazolasa, birdsagi adatlap,
munkanélkiili ellatast igazolo hatdrozat, nyugdijas hatarozat, torzsszam, Jjovedelemigazolas
az egészségbiztositasi ellatasokhoz, OEP igazolvany és a tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott kdzalkalmazott igazoldsat.

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozatot, titoktartési nyilatkozatot, nyilatkozat
nyugdijpénztarhoz, nyilatkozat a személyes adatkezeléshez, nyilatkozat a esalddi
kedvezmeény igénybevételéhez, nyilatkozat a gyermekek utdn igénybe vehets
potszabadsagrol, adoeléleg nyilatkozatot, felvételi adatlapot, gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatot, a gyermek taj kartya masolatdt ¢s a miikédési nyilvantartasi igazolast.

Kitdltés ideje: Belépéskor

Kitéltés helye: Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és
Intézményei

Kitsltés példdnyszéma: 1 példiny

A bizonylat atja: 1 példany személy és munkaiigyi csoport

Kitsltésért felelds személy: Bér és munkaiigyi eldadéd

Bizonylat meg6rzése: Személy és munkaiigyi csoport

Bizonylat megérzésének ideje: 5év

szab§l

y
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ADATLAP

Azonosité: 1-04

Bizonylat megnevezése: Megbizds (jarandésagok folydszamlara torténd utaldsra)

Bizonylat sorszdma: gépi automatikus sorszémozds

Bizonylat kitdltésére vonatkozé informiciék:

A megbizas tartalmazza a dolgozd bankszamlaszaméat, amire kéri a havi jarandosagait.
Tartalmazza a pénzintézet nevét, folyészamlaszam helyét. A megbizast alairja a
munkavéllalé és a munkaltatd,

Kitsltés ideje: Belépéskor

Kitsltés helye: Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és
Intézményei

Kitsltés példanyszama: 1 példany

A bizonylat tja: I példany személy és munkaiigyi csoport

Kitsltésért felelds személy: Bér és munkatigyi eldadd

Bizonylat megdrzése: Személy és munkaligyi csoport

Bizonylat megdrzésének ideje: 5¢év

szabsgl

y
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Magyar Allamkinestar BMSZKI
Budapesti és Pest Megyei Regionalis lgazgatosiga 1134, Budapest, Dozsa Gybrgy at 142,
LITTITTTTTT] o
Munkavallalé adoszama: Szakteladat/bontas
MEGBIzZAS

(iarandosagok folyészamldra torténd utaldsra)

Alulirott név ir.sz. -i

lakos, megbizom a Fév. MAK-ok, hogy helyettem els6 izben &v havi munkabérembé|

¢s egy¢b jarandosdgombdl, valamint azt kovetden minden hénapban

1) amindenkori havi netté jarandosagom teljes dsszegét az aldbb feltintetett pénzintézetnél

vezetett folydszamiara utalja at,

Pénzintézet neve:

cime: ir.sz.

potyosaamtaseama: || | | [P (L PP ] ]

Tovébbi pénzintézetmél is vezetett folyaszamlira

2.}  amindenkori havi netté jarandésagombél Ft-ot az aldbb feltiintetett pénzintézetnél

vezetelt folyoszamlara utalja at.

Pénzintézet neve:

cime; ir.sz.

Folyoszamla szama: | | |f| ’ | I l' I l I ' [ ‘ l [’ ’ ' f ' l l H

Ez a megbizds visszavonasig érvényes,

Tudomasul veszem, hogy

- 0j megbizds, illetve megbizas visszavondsa csak abban az esetben torténhet az dltalam megjeldlt iddponttol,
ha arrél megbizdsom (visszavondsom) targyh6 S-ig a Hivatlahoz beérkezik.

- aHivatal az &tutalést a tirgyhot kovetd hénap 3-ig teljesiti,

- haolvashatatlan a belit szbveg a Hivatal visszakiildi a megbizast és nem teljesiti az arutalast,

- akedvezményezelt szamlaszdma és az egyéb adatok pontatlan kitsltésébal szarmazé hatralékokért a

Hivatal feleldsséget nem vallal.

Egyidejilleg kijelentem, hogy fenntieket magamra nézve kotelezének tekinten.

Kelt: év ho nap

munkavallalé aldirdsa

munkiltato alairasa

y
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ADATLAP

Azonosito: 1-05

szabsgl

| Bizonylat megnevezése: Levonasi nyilatkozat tagdij atutalashoz

Bizonylat sorszdma: gépi automatikus sorszamozas

Bizonylat kitéltésére vonatkozo informaciok:

A munkaltatdé a munkavéllalok munkabérébd! a szakszervezeti vagy egyéb érdek-képviseleti
tagdijat, a munkavallalé irdsbeli kérelmére kdteles levonni és a munkavallalé ital megjelslt
szakszervezet vagy egyéb munkavallaléi érdekképviselet javdra koteles a kérelemben
meghatdrozott Ssszeget atutalni.

A bizonylat tartalmazza a dolgozo nevét, sziiletési idejét, sziiletési helyét, lakcimét és az
adbazonosité jelét. Tovabba a dolgozé aldirja datummal ellitva, hogy a nyilatkozat keltezési
honapjat kdvet6 honap elsd napjatol a mindenkori havi munkabsrébél alapszabaly szerint
meghatarozott tagdijat a munkaltato levonja és a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozbi
Kamaranak tagdijszamlajdra atutalja,

Kitoltés ideje: Belépéskor

Kitsltés helye: Budapesti Médszertani Szocialis Kazpont és
Intézményei

Kitsltés példanyszama: 1 példany

A bizonylat tja: 1 példény személy és munkaiigyi csoport

Kitsltésért felelds személy: Bér és munkaligyi eléadé

Bizonylat megérzése: Személy és munkaiigyi csoport

Bizonylat megérzésének ideje: 5év ]

y
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