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A sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®ny (tov§bbiakban: Szt.) ®s az §llamh§ztart§s 

sz§mvitel®rŖl sz·l· 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tov§bbiakban: Ćhsz.) kºvetelm®nyeit 

figyelembe v®ve a Budapesti M·dszertani Szoci§lis Kºzpont ®s Int®zm®nyei (tov§bbiakban: 

Int®zm®ny) r®sz®re a Bizonylati Szab§lyzatot (tov§bbiakban: Szab§lyzat) az al§bbiak szerint 

hat§rozom meg.   

 

I. Ćltal§nos r®sz 
 

1. ! 3ÚÁÂÜÌÙÚÁÔ ÃïÌÊÁ 
 

A bizonylati szab§lyoz§s c®lja, hogy biztos²tsa az Int®zm®nyn®l a sz§mviteli 

elsz§mol§sokhoz kapcsol·d· bizonylatok ki§ll²t§s§nak, ellenŖrz®s®nek, tov§bb²t§s§nak, 

felhaszn§l§s§nak, kezel®s®nek ®s megŖrz®s®nek rendj®t. 

A Szab§lyzat az Int®zm®ny kºvetkezŖ feladataihoz tartalmaz kºtelezŖ elŖ²r§sokat:  

- az egyes gazdas§gi esem®nyekhez milyen bizonylatot kell haszn§lni; 

- kinek kell a bizonylatot ki§ll²tania, az abban szereplŖ adatokat kinek kell ellenŖriznie; 

- a bizonylatot ki§ll²t· ®s az ellenŖrz®st v®gzŖ felelŖss®ge; 

- h§ny p®ld§nyban kell a bizonylatot ki§ll²tani, az abban szereplŖ adatokat kinek kell 

ellenŖrizni; 

- a bizonylatot ki§ll²t· ®s az ellenŖrz®st v®gzŖ szem®lyek felelŖss®ge; 

- hogyan kell nyilv§ntartani a szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatokat; 

- milyen m·don kell a bizonylati p®ld§nyokat megŖrizni, mik®nt kell kezelni a rontott 
bizonylati p®ld§nyokat, illetve a t®vesen ki§ll²tott bizonylat eset®n milyen elj§r§st kell 

kºvetni.  

- A szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed az Int®zm®ny feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 
gazdas§gi jellegŤ ®s hum§n erŖforr§ssal kapcsolatos bizonylatokat l®trehoz·, illetve 

abban kºzremŤkºdŖ minden szem®lyre ®s szervezeti egys®gre. 

 

 

2. ! 3ÚÁÂÜÌÙÚÁÔ ÅÌËïÓÚþÔïÓïïÒÔ ÆÅÌÅÌěÓ ÓÚÅÍïÌÙÅË 
 

A Szab§lyzat elk®sz²t®s®®rt, tartalm§®rt, aktualiz§l§s§®rt, a gazdas§gi igazgat·helyettes, 

j·v§hagy§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 

A Szab§lyzat m·dos²t§s§ra akkor van sz¿ks®g, illetve lehetŖs®g, ha azt az Szt., illetve az 

Ćhsz. elŖ²r§sainak megv§ltoztat§sa, vagy ha a Szab§lyzat elfogad§sakor fenn§ll· 

kºr¿lm®nyekben olyan l®nyeges v§ltoz§s kºvetkezik be, amely a v§ltoztat§st sz¿ks®gess® 

teszi. 

 

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem  
 

Minden gazdas§gi mŤveletrŖl, esem®nyrŖl, amely az eszkºzºk forr§sainak §llom§ny§t, vagy 

ºsszet®tel®t megv§ltoztatja, bizonylatot §ll²t ki az Int®zm®ny a gazdas§gi esem®nyek 

megtºrt®ntekor, illetve a gazdas§gi int®zked®s megt®tel®nek, v®grehajt§s§nak idŖpontj§ban.  

A sz§mviteli (kºnyvviteli) nyilv§ntart§sokba csak szab§lyszerŤen ki§ll²tott bizonylat alapj§n 

szabad adatokat bejegyezni. 

Szab§lyszerŤ az a bizonylat, amely az adott gazdas§gi esem®nyre vonatkoz·an a rºgz²tendŖ 

adatokat a val·s§gnak megfelelŖen, hi§nytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat §ltal§nos 

alaki ®s tartalmi kºvetelm®nyeinek ®s amelyet ï hiba eset®n ï elŖ²r§sszerŤen jav²tottak.  
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A p®nzeszkºzºket ®rintŖ gazdas§gi mŤveletek, esem®nyek bizonylatainak adatait a 

gazdas§gi esem®ny megtºrt®nte ut§n a jogszab§lyban meghat§rozott idŖpontig kell a 

kºnyvekben rºgz²teni.  

Az egy®b gazdas§gi esem®nyek, mŤveletek rºgz²t®s®nek rendj®t ¼gy kell kialak²tani, hogy 

az Int®zm®ny eleget tudjon tenni a jogszab§lyokban elŖ²rt adatszolg§ltat§si 

kºtelezetts®g®nek. 

A fŖkºnyvi kºnyvel®s, a r®szletezŖ (analitikus) nyilv§ntart§sok ®s a bizonylatok adatai 

kºzºtti egyeztet®s ®s ellenŖrz®s lehetŖs®g®t, f¿ggetlen¿l az adathordoz·k fajt§j§t·l, a 

feldolgoz§s technik§j§t·l, logikailag z§rt rendszerrel biztos²tja az Int®zm®ny. 

 

4. 3ÚÜÍÖÉÔÅÌÉ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË 
 

Sz§mviteli bizonylat minden olyan gazd§lkod·, m§s kºlts®gvet®si szerv, egy®b gazdas§gi 

szereplŖ vagy term®szetes szem®ly §ltal ki§ll²tott, k®sz²tett okm§ny, amelyet a gazdas§gi 

esem®ny sz§mviteli nyilv§ntart§sa c®lj§b·l k®sz²tettek. 

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okm§nyt (sz§ml§t, szerzŖd®st, meg§llapod§st, 

kimutat§st, bankkivonatot, jogszab§lyi rendelkez®st, egy®b ilyennek minŖs²thetŖ iratot) 

vagy b§rmely technikai m·don k®sz¿lt adathordoz·t, amely a nyilv§ntart§sokban val· 

rºgz²t®s, vagy az azokban szereplŖ adatok ellenŖrz®s®nek, §llom§nyuk meg§llap²t§s§nak 

c®lj§b·l k®sz¿lt, ®s amely a gazdas§gi mŤveletek megtºrt®nt®t, hat§suk ®rt®k®t, mennyis®gi 

®s minŖs®gi adatait hitelt ®rdemlŖen igazolja. 

A sz§mviteli bizonylat adatainak alakilag ®s tartalmilag hitelesnek, megb²zhat·nak ®s 

helyt§ll·nak kell lennie. 

A sz§mviteli bizonylatot a gazdas§gi mŤvelet, esem®ny megtºrt®nt®nek, illetve a gazdas§gi 

int®zked®s megt®tel®nek vagy v®grehajt§s§nak idŖpontj§ban, illetve idŖszak§ban, magyar 

nyelven kell ki§ll²tani. A magyar nyelven ki§ll²tott bizonylaton az adatok m§s nyelven is 

felt¿ntethetŖk. 

A sz§mviteli bizonylatot ï az elŖzŖtŖl elt®rŖen, ha az elt®r®st az adott gazdas§gi mŤvelet, 

esem®ny, illetve int®zked®s jellemzŖi indokolj§k ï idegen nyelven is ki lehet §ll²tani. 

Az idegen nyelven kibocs§tott, illetve a befogadott idegen nyelvŤ bizonylaton azokat az 

adatokat, megjelºl®seket, amelyek a bizonylat hiteless®g®hez, a megb²zhat·, a val·s§gnak 

megfelelŖ adatrºgz²t®shez, kºnyvel®shez sz¿ks®gesek ï a kºnyvviteli nyilv§ntart§sokban 

tºrt®nŖ rºgz²t®st megelŖzŖen ï magyarul is fel kell t¿ntetni. 

 

A kºnyvviteli elsz§mol§st kºzvetlen¿l al§t§maszt· bizonylat §ltal§nos alaki ®s tartalmi 

kell®kei a kºvetkezŖk: 

- a bizonylat megnevez®se ®s sorsz§ma a bizonylatot ki§ll²t· gazd§lkod· szerv 

megnevez®se, ad·sz§ma; 

- a gazdas§gi mŤveletet elrendelŖ megjelºl®se, az utalv§nyoz· ®s a rendelkez®s 

v®grehajt§s§t igazol· szem®ly, valamint az ellenŖr al§²r§sa, a p®nzkezel®si bizonylatokon 

az §tvevŖ al§²r§sa; 

- a bizonylat c²mzettj®nek neve, c²me; 

- a bizonylat ki§ll²t§s§nak idŖpontja; 

- a megtºrt®nt gazdas§gi mŤvelet tartalm§nak le²r§sa vagy megjelºl®se; 

- a gazdas§gi mŤvelet okozta v§ltoz§sok mennyis®gi, minŖs®gi ®s ®rt®kbeni adatai; 

- a bizonylatok adatainak ºsszes²t®se eset®n az ºsszes²t®s alapj§ul szolg§l· bizonylatok 

kºr®nek, valamint annak az idŖszaknak a megjelºl®se, amelyre az ºsszes²t®s vonatkozik; 

- az ®rintett kºnyvviteli sz§ml§kra val· hivatkoz§s; 

- a kºnyvviteli nyilv§ntart§sokban tºrt®nt rºgz²t®s idŖpontja, igazol§sa. 
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A bizonylatok csoportos²that·ak: 

Keletkez®s¿k helye szerint 

- BelsŖ bizonylatok: Mindazok az okm§nyok, melyek elsŖdleges ki§ll²t§sa az 

Int®zm®nyben tºrt®nik.  

- K¿lsŖ bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek ki§ll²t§sa nem az Int®zm®nyn®l, 

hanem az ®rintett bizonylatot kezdem®nyezŖ k¿lsŖ szervn®l tºrt®nik. 

 

Kezel®s¿k m·dja szerint 

- szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok, 

- szigor¼ sz§mad§s al§ nem vont bizonylatok. 

 

Gazd§lkod§si szakter¿let¿k szerint 

- befektetett eszkºzºk l®tes²t®s®vel, §tv®tel®vel, §tad§s§val, selejtez®s®vel ®s azok 

nyilv§ntart§s§val kapcsolatos bizonylatok; 

- k®szletekkel kapcsolatos bizonylatok; 

- p®nzkezel®ssel kapcsolatos bizonylatok; 

- sz§ml§z§si bizonylatok (be®rkezŖ, kimenŖ sz§ml§k); 

- szem®lyi jellegŤ kifizet®sek bizonylatai; 

- lelt§roz§si, lelt§rk®sz²t®si bizonylatok; 

- selejtez®si bizonylatok; 

- egy®b p®nz¿gyi bizonylatok. 

 

ElŖfordul§suk, elŖ§ll²t§suk szerint 

- elektronikus bizonylatok, 

- pap²ralap¼ bizonylatok. 

 

Kºnyvviteli nyilv§ntart§sban betºltºtt szerep¿k szerint  

- alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsŖdleges bizonylatok (eredeti feljegyz®sek) ®s 

lehetnek m§sodlagos bizonylatok (eredeti alapj§n k®sz¿lt); 

- ºsszes²tŖ vagy gyŤjtŖ bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhaszn§l§s§val 

keletkeznek. 

 

5. 3ÚÉÇÏÒĭ ÓÚÜÍÁÄÜÓÉ ËĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇ 
 

Az Int®zm®nyn®l szigor¼ sz§mad§s al§ kell vonni: 

- a k®szp®nz kezel®s®hez kapcsol·d· bizonylatokat; 

- minden olyan nyomtatv§nyt, amely®rt a nyomtatv§ny ®rt®k®t meghalad· vagy a 

nyomtatv§nyon szereplŖ n®v®rt®knek megfelelŖ ellen®rt®ket kell fizetni, pl. 

k®szp®nzfelv®teli utalv§nyok, Erzs®bet utalv§ny, utaz§si b®rletek;  

- minden olyan okm§nyt, nyomtatv§nyt, amelynek illet®ktelen felhaszn§l§sa vissza®l®sre 

adhat alkalmat (lelt§rfelv®teli bizonylat). 

 

Az al§bbi nyomtatv§nyokat kell szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyk®nt kezelni, amelynek a 

nyilv§ntart§s§®rt a kºzponti p®nzt§ros a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint felelŖs. 

 

Fajt§ja ®s nyilv§ntart§sa: 
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Å IdŖszaki p®nzt§rjelent®s  

Å Napi p®nzt§rjelent®s 

Å Bev®teli p®nzt§rbizonylat  

Å Kiad§si p®nzt§rbizonylat  

Å K®szp®nzfelv®teli utalv§ny (utalv§nyonk®nt) 

Å K®szp®nzfizet®si sz§mla  

Å K®szp®nzig®nyl®s elsz§mol§sra (tºmbºnk®nt) 

Å Ćtv®teli elismerv®ny  

Å Kik¿ldet®si rendelv®ny (tºmbºnk®nt) 

Å Szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyig®nylŖ  

 

Anyaggazd§lkod§si csoport kezel®s®ben: 

Å Ćllom§nyba v®teli bizonylat  

Å Menetlevelek (tºmbºnk®nt) 

Å Lelt§r²vek  

Å Rakt§ri bev®telez®si ®s kiad§si bizonylat a k®szletnyilv§ntart· programb·l ker¿l 

elŖ§ll²t§sra, ahol a bizonylat sz§m§t a rendszer gener§lja. 

 

Szem®ly- ®s munka¿gyi csoport kezel®s®ben: 

Å Szabads§gos tºmb (tºmbºnk®nt) 

 

A szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok k®szlet®rŖl ®s felhaszn§l§s§r·l olyan nyilv§ntart§st 

kell vezetni, amelybŖl meg§llap²that·: 

Å a felhaszn§l· szervezeti egys®g, 

Å a felhaszn§l· szem®ly, 

Å a felhaszn§lhat· mennyis®g sorsz§m szerint, ®s 

Å a felhaszn§l§s idŖpontja 

 

A felhaszn§l· kºteles a nyomtatv§nyokkal (bele®rtve a rontott p®ld§nyokat is) elsz§molni. 

A szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat kezelŖ a k®szletrŖl, felhaszn§l§sr·l szigor¼ 

sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok nyilv§ntart· lapj§t kºteles vezetni. 

 

A szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat beszerz®skor emelkedŖ sorrendben kell felvezetnie 

a Szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok nyilv§ntart· lapj§ra. Nyomtatv§ny fajt§nk®nt k¿lºn-

k¿lºn nyilv§ntart· lapot kell haszn§lni. 

A nyomtatv§ny kiad§s§t k®sŖbbi idŖpontban a bev®telez®ssel egyezŖ sorban kell kivezetni. 

Az ®v kºzben betelt nyomtatv§nytºmbºket ®vente ºssze kell csomagolni, a csomagot lez§rva 

kell iratt§rba helyezni. A bizonylatokat 8 ®vig meg kell Ŗrizni. A csomagon fel kell t¿ntetni 

a tartalm§t, darabsz§m§t ®s a selejtez®s idŖpontj§t. 

 

A szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat a haszn§latbav®tel elŖtt meg kell vizsg§lni, hogy a 

nyomtatv§nytºmbºkben az Ťrlapok teljes sz§mban megvannak-e, tov§bb§ az Ťrlapok 

sorsz§ma ®s az estleges egy®b jelz®sek helyesek-e. 
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A szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat bizonylatt²pusonk®nt nyilv§ntart§sba kell venni. 

A nyilv§ntart§snak a kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

- ig®nylŖ nev®t,  

- beszerzett bizonylat sorsz§m§t, tºmb eset®n -t·l -ig sorsz§mig,  

- v§s§rl§s d§tum§t,  

- bizonylat sz§m§t,  

- kiad§s d§tum§t,  

- §tvevŖ al§²r§s§t,  

- vissza®rkez®s d§tum§t,  

- visszahoz· al§²r§s§t,  

- esetlegesen iratt§ri bejegyz®st. 

 

A fel¿lvizsg§lt, nyilv§ntart§sba vett szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat a 

haszn§latbav®telig z§rt helyen (szekr®nyben) kell megŖrizni. 

A felhaszn§lt (betelt) tºmbºket a gazdas§gi szervezet erre a c®lra kijelºlt szervezeti egys®ge 

k®t ®vig kºteles megŖrizni, ezut§n gyŤjtŖcsomagban az Int®zm®nyn®l erre kijelºlt iratt§rba 

kell helyezni. A gyŤjtŖcsomag k¿lsŖ fel¿let®n fel kell t¿ntetni a csomag tartalm§t. Az iratt§ri 

megŖrz®s idŖtartama a felhaszn§l§st·l sz§m²tott 8 ®v. 

 

6. ! ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË ËÉÜÌÌþÔÜÓÁȟ ÈÅÌÙÅÓÂþÔïÓÅȟ ÆÅÌÄÏÌÇÏÚÜÓÁ ïÓ ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÅ 
 

A bizonylatot a gazdas§gi mŤvelet, esem®ny megtºrt®nt®nek, illetve a gazdas§gi int®zked®s 

megt®tel®nek, vagy v®grehajt§s§nak idŖpontj§ban §ll²tja ki az Int®zm®ny ezzel megb²zott 

dolgoz·ja. 

A bizonylaton az adatokat idŖt§ll· m·don kell szerepeltetni ¼gy, hogy a kºtelezŖ megŖrz®si 

hat§ridŖig olvashat·k, tov§bb§ az esetlegess® v§l· ut·lagos v§ltoz§sok, jav²t§sok 

felismerhetŖk, illetve kimutathat·k legyenek. 

A bizonylaton jav²tani csak szab§lyszerŤen lehet. 

A szab§lyszerŤ jav²t§sokat a kºvetkezŖk szerint kell elv®gezni: 

- a bizonylatra helytelen¿l bejegyzett adatok jav²t§sa sor§n az eredeti bejegyz®st §t kell 

h¼zni, ¼gy, hogy az eredeti bejegyz®s (sz§m vagy szºveg) olvashat· maradjon; 

- a helyesb²tett adatokat minden esetben az §th¼zott sz§m vagy szºveg fºl® kell ²rni; 

- a hib§s bejegyz®s jav²t§s§t a bizonylat minden p®ld§ny§n el kell v®gezni; 

- a helyesb²tett bizonylaton fel kell t¿ntetni a helyesb²t®s idŖpontj§t ®s a helyesb²tŖ szem®ly 

al§²r§s§t; 

- p®nzt§ri bizonylatokat jav²tani nem szabad; 

- a rontott p®nzt§ri bizonylat helyett ¼j bizonylatot kell ki§ll²tani; 

- a rontott, storn²rozott bizonylat minden p®ld§ny§t meg kell Ŗrizni; 

- a k¿lsŖ szervtŖl be®rkezŖ bizonylatokat alaki ®s tartalmi szempontb·l ellenŖrizni kell; 

- a k¿lsŖ szervtŖl be®rkezett bizonylatot csak a ki§ll²t·ja jav²thatja. 

 

A bizonylatokat feldolgoz§suk ®s ellenŖrz®s¿k elŖtt a gazdas§gi szervezet munkat§rsai 

csoportos²tj§k. 

A bizonylatok csoportos²t§sa az al§bbiak szerint tºrt®nik:  
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- p®nzt§rbizonylatok, 

- banki bizonylatok, 

- be®rkezŖ sz§ml§k, 

- kimenŖ sz§ml§k, 

- vegyes bizonylatok, 

- munka¿gyi ®s illetm®ny-sz§mfejt®si bizonylatok. 

 

A csoportos²t§s az elŖbbieken bel¿l idŖrendi sorrendben tºrt®nik. 

 

A bizonylat ellenŖrz®se a feldolgoz§s sor§n 

A bizonylatokat a feldolgoz§s sor§n ellenŖrizni kell: 

- az al§²r·k jogosults§g§t, az al§²r§s mint§kon vagy banki al§²r§s-bejelentŖ kartonokon 

szereplŖ al§²r§ssal tºrt®nŖ egyezŖs®g®t; 

- a bizonylatok alaki, tartalmi ®s sz§mszaki helyess®g®t; 

- a teljeskºrŤs®gre vonatkoz·an: minden bizonylat rendelkez®sre §ll-e; 

- az adatok feldolgoz§sa teljes kºrŤen megtºrt®nt-e; 

- a munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®s megtºrt®nt-e. 

 

A bizonylatok alaki ellenŖrz®se 

Az alaki ellenŖrz®s sor§n az al§bbiakat kell v®grehajtani: 

- a gazdas§gi esem®ny bizonylatol§sa az elŖ²rt bizonylaton tºrt®nt-e; 

- a bizonylatokat sorsz§m szerint vett®k-e haszn§latba; 

- bizonylatok kitºlt®se teljes kºrŤen megtºrt®nt-e, minden sz¿ks®ges adat szerepel-e a 

bizonylaton; 

- a ki§ll²t·, az ®rv®nyes²tŖ ®s az utalv§nyoz· al§²r§sa szerepel-e a bizonylaton; 

- a bizonylat ki§ll²t§sa megfelelŖ-e, a jav²t§s szab§lyszerŤ-e; 

- a sz¿ks®ges mell®kleteket csatolt§k-e. 

 

A bizonylatok sz§mszaki ellenŖrz®se 

A sz§mszaki ellenŖrz®s sor§n meg kell gyŖzŖdni arr·l, hogy a mennyis®gi ®s az ®rt®kadatok 

helyesen ker¿ltek-e rºgz²t®sre a bizonylaton.  

 

A bizonylatok tartalmi ellenŖrz®se 

A bizonylatok tartalmi ellenŖrz®se sor§n vizsg§lni kell a gazdas§gi esem®ny sz¿ks®gess®g®t, 

indokolts§g§t, a vonatkoz· jogszab§lyi elŖ²r§sok betart§s§t. 

 

Adatfeldolgoz§s 

Ćltal§ban az adatfeldolgoz§s elŖtt v®gre kell hajtani: 

- a feldolgozand· bizonylatok teljess®g®nek ellenŖrz®s®t; 

- a feldolgozand· bizonylati adatok helyess®g®nek (alaki ®s tartalmi) ellenŖrz®s®t; 

- a bizonylatok sz§mszaki jelºl®s®t (kont²roz§s§t); 

- tov§bb§ a napl·k, gyŤjtŖk elŖ²r§s§t; 

- a feldolgozand· bizonylatok adatainak kieg®sz²t®s®t (pl. ®rt®k-, eszkºzcsoport-kijelºl®s 

stb.). 

 

A bizonylaton szerepelnie kell a kºnyvel®s t®ny®nek ®s idŖpontj§t igazol· azonos²that· 

al§²r§snak is. 

Az egyeztet®s sor§n §ltal§ban arr·l kell meggyŖzŖdni, hogy az egyik adat azonos-e a 

m§sikkal (ºsszehasonl²t§s ®s azonos²t§s), m²g az ellenŖrz®s alkalm§val a bizonylaton vagy 
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a feldolgozott ºsszes²tŖkºn l®vŖ adatok ®s igazol§sok hiteless®g®rŖl, szab§lyszerŤs®g®rŖl ®s 

pontoss§g§r·l. 

Mind az egyeztet®s, mind az ellenŖrz®s elv®gezhetŖ: 

- a bizonylat ki§ll²t§sa ut§n, de m®g az esem®ny bekºvetkez®se elŖtt (az utalv§nyoz§s 

szakasz§ban); 

- a bizonylat ®rv®nyes²t®se ut§n, de m®g a feldolgoz§s elŖtt. 

 

Az egyeztet®snek ®s ellenŖrz®snek ki kell terjednie: 

- alaki, 

- sz§mszerŤ, ®s 

- tartalmi ellenŖrz®sre. 

 

Az ellenŖrz®s lehet t®teles, vagy sz¼r·pr·baszerŤ. 

A t®teles egyeztet®s sor§n minden bizonylat meghat§rozott adat§t egybe kell vetni az 

ugyanazon adatokat ï ºsszes²tve ï tartalmaz· adattºmeggel, m²g a sz¼r·pr·baszerŤ 

egyeztet®s ®s ellenŖrz®s alkalm§val az elŖre meghat§rozott m·don (reprezentat²v) csak a 

bizonylat ®s adattºmeg kisebb r®szeinek egyes kiemelt adatait kell ºsszehasonl²tani a m§s 

rendszer szerint csoportos²tott adathalmaz egy-egy r®sz®vel. 

 

A bizonylatok feldolgoz§s§nak feladatai 

A bizonylatok feldolgoz§sa sor§n az elŖk®sz²t®si, feldolgoz§si, valamint egyeztet®si ®s 

ellenŖrz®si munk§kat kell elv®gezni. 

Ćltal§ban a feldolgoz§s sor§n el kell v®gezni: 

- az elŖk®sz²t®si feladatokat, melyek az adatrºgz²t®sre ®s adattov§bb²t§sra terjednek ki. 

Az adatrºgz²t®st a bekºvetkezett gazdas§gi esem®ny megtºrt®nt®vel p§rhuzamosan, 

vagy rºviddel ut§na kell elv®gezni az idŖpont felt¿ntet®s®vel ®s a bizonylat ki§ll²t§s§ra 

jogosult szem®ly al§²r§s§val. A bizonylatra rºgz²tett adatokat a felhaszn§l§s 

(adatfeldolgoz§s) hely®re a legrºvidebb idŖn bel¿l el kell juttatni, illetve tov§bb²tani; 

- az adatfeldolgoz§si munka sor§n a rendszerezett, csoportos²tott bizonylatokkal igazolt 

gazdas§gi mŤveletek ®rt®k- ®s mennyis®gi adatait 

= az analitikus nyilv§ntart§sokban; 

= a fŖkºnyvi kºnyvel®sben (annak sz§ml§in) kell rºgz²teni; 

= a sz§m²t§stechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rºgz²teni kell a 

kºnyvel®si bizonylat sz§m§t, majd a kºnyvelŖnek al§²r§ssal ®s d§tummal kell 

ell§tni. 

 

A fŖkºnyvi kºnyvel®s, a r®szletezŖ (analitikus) nyilv§ntart§sok ®s a bizonylatok adatai 

kºzºtti egyeztet®s ®s ellenŖrz®s lehetŖs®g®t, f¿ggetlen¿l az adathordoz·k fajt§j§t·l, a 

feldolgoz§s technik§j§t·l, logikailag z§rt rendszerrel biztos²tja az Int®zm®ny. 

 

7. ! ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË ĭÔÊÁ 
 

Ebben a r®szben az egyes bizonylatcsoportok Int®zm®nyen bel¿li ¼tja ker¿l rºgz²t®sre.  

- be®rkezŖ bizonylatok, okm§nyok 

= posta §tv®tele, bont§sa: Titk§rs§g 

= szign§l§s: Titk§rs§g 

= iktat§s: Titk§rs§g 

= tov§bb²t§s: Titk§rs§g 

 

- kimenŖ bizonylatok, okm§nyok 
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= al§²r§sra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s: Titk§rs§g 

= al§²r§s: Titk§rs§g 

= iktat§s: Titk§rs§g 

= post§z§s: Titk§rs§g 

 

- bizonylatok kºnyvel®se 

A bizonylatok kºnyvel®se z§rt rendszerben a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes 

programmal tºrt®nik a be®rkez®stŖl a feldolgoz§sig a Sz§mviteli csoporton bel¿l. 

FelelŖs: Sz§mviteli csoportvezetŖ 

A t§rgyi eszkºzºk ®s k®szletek v§ltoz§s§nak felad§sa negyed®vente ker¿l felad§sra a 

Eszkºz ®s anyaggazd§lkod§si csoport §ltal a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes 

rendszerbŖl. 

FelelŖs: Eszkºz ®s anyaggazd§lkod§si csoportvezetŖ 

 

8. ! ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË ÔÜÒÏÌÜÓÁȟ ÍÅÇěÒÚïÓÅ 
 

- bizonylatok t§rol§sa 

A bizonylatok t§rol§sa, megŖrz®se sor§n biztos²tani kell, hogy azok kºnnyen 

hozz§f®rhetŖek legyenek ®s a t§rol§s alatt k§rosod§st ne szenvedjenek. 

A kºnyvel®si bizonylatokat ®venk®nt, bizonylatt²pusonk®nt, lefŤzve kell t§rolni. 

A t§rol§s®rt felelŖs szervezeti egys®g megnevez®se: Sz§mviteli csoport 

 

- a bizonylatok megŖrz®se 

Az ®ves kºlts®gvet®si besz§mol·t, valamint az ®ves besz§mol·t al§t§maszt· fŖkºnyvi 

kivonatot, a lelt§rt, ®rt®kel®st, fŖkºnyvi kivonatot olvashat· form§ban, valamint az 

adatok feldolgoz§s§n§l alkalmazott sz§m²t·g®pes programot legal§bb 8 ®vig meg kell 

Ŗrizni. 

A megŖrz®si idŖn bel¿li szervezeti v§ltoz§s (ide®rtve a jogut·d n®lk¿li megszŤn®st is) 

nem hat§lytalan²tja a megŖrz®si kºtelezetts®get. A bizonylatok megŖrz®s®rŖl a 

szervezeti v§ltoz§s v®grehajt§sakor int®zkedni kell. 

Az eredetileg nem elektronikus form§ban ki§ll²tott bizonylatr·l ï a pap²ralap¼ 

dokumentumokr·l elektronikus ¼ton tºrt®nŖ m§solat k®sz²t®s®nek szab§lyair·l sz·l· 

jogszab§ly elŖ²r§sainak figyelembev®tel®vel ï k®sz²tett elektronikus m§solattal az Szt. 

szerinti 8 ®ves bizonylatmegŖrz®si kºtelezetts®g teljes²thetŖ, ha a m§solatk®sz²t®s 

alkalmazott m·dszere biztos²tja az eredeti bizonylat ºsszes adat§nak k®sedelem n®lk¿li 

elŖ§ll²t§s§t, folyamatos leolvashat·s§g§t, illetve kiz§rja az ut·lagos m·dos²t§s 

lehetŖs®g®t. 

A sz§mviteli bizonylatok megŖrz®s®nek felelŖsei: p®nz¿gyi ®s sz§mviteli csoport 

dolgoz·i 

A bizonylatokat a megŖrz®s hely®rŖl elvinni csak §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. 

 

II. Az Int®zm®ny gazdas§gi esem®nyeihez kapcsol·d· bizonylatok 
 

Az Int®zm®ny ¿gyviteli rendszer®ben alkalmazott bizonylatai. 

 

1. "ÅÆÅËÔÅÔÅÔÔ ÅÓÚËĘÚĘË ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÁÉ 
 

Az immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºkkel kapcsolatos bizonylatokat tartalmazza. 

Ezek a bizonylatok dºntŖen az ebbe a kºrbe tartoz· eszkºzºk 
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- nyilv§ntart§s§val, 

- lelt§roz§s§val 

kapcsolatosak. 

 

Nyilv§ntart§si szab§lyok, bizonylatok 

Az immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk eset®ben a bizonylati kºr kijelºl®s®n®l az 

Int®zm®ny elsŖdlegesen a r®szletezŖ nyilv§ntart§sokra elŖ²rt szab§lyokat veszi 

figyelembe. 

Az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®klete VI. pontja alapj§n az immateri§lis javak 

nyilv§ntart§s§nak legal§bb a kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

- az eszkºz megnevez®s®t, jellemzŖit; 

- a k®sz²tŖ vagy sz§ll²t· megnevez®s®t, az azonos²t§shoz sz¿ks®ges egy®b adatokat; 

- vagyoni ®rt®kŤ jogok eset®n azon eszkºz pontos megnevez®s®t, amelyhez a jog 

kapcsol·dik; 

- a beszerz®st, l®tes²t®st ®s a haszn§latbav®telt igazol· bizonylatok azonos²t§s§hoz 
sz¿ks®ges adatokat, a haszn§latbav®tel d§tum§t; 

- a beker¿l®si ®rt®ket (brutt· ®rt®k); 

- a v§rhat· haszn§lati idŖt, a le²r§si kulcsot; 

- az elsz§molt ®rt®kcsºkken®s t§rgy®vi ®s halmozott ºsszeg®t; 

- az elsz§molt terven fel¿li ®rt®kcsºkken®s ®s a vissza²rt terven fel¿li ®rt®kcsºkken®s 

ºsszeg®t, okait ®s idŖpontj§t, az ezeket al§t§maszt· bizonylatok azonos²t§s§hoz 

sz¿ks®ges adatokat; 

- az egy®b ®rt®kv§ltoz§sok idŖpontjait, a v§ltoz§s okait, jelleg®t, az ezeket al§t§maszt· 

bizonylatok azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat; 

- az eszkºz nett· ®rt®k®t ®s annak v§ltoz§sait; 

- az eszkºz alap- vagy v§llalkoz§si tev®kenys®g szerinti besorol§s§t; 

- a nemzeti vagyonr·l sz·l· tºrv®ny szerinti besorol§s§t; ®s 

- a lelt§roz§ssal kapcsolatos feljegyz®seket. 

 

Az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®klet VII. pontja alapj§n a t§rgyi eszkºzºk nyilv§ntart§s§nak a 

kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

- a t§rgyi eszkºz megnevez®s®t, saj§tos adatait; 

- a k®sz²tŖ, sz§ll²t· megnevez®s®t, az azonos²t§shoz sz¿ks®ges egy®b adatokat, kiv®ve, 

ha az eszkºz nyilv§ntart§sa csoportosan tºrt®nik; 

- vagyoni ®rt®kŤ jog eset®n azon ingatlan pontos megnevez®s®t, amelyhez a jog 
kapcsol·dik; 

- a beszerz®st, l®tes²t®st ®s a haszn§latbav®telt igazol· bizonylatok azonos²t§s§hoz 

sz¿ks®ges adatokat, a haszn§latbav®tel d§tum§t; 

- a beker¿l®si ®rt®ket (brutt· ®rt®ket); 

- a v§rhat· haszn§lati idŖt, a meg§llap²tott maradv§ny®rt®ket, a le²r§si kulcsot; 

- az elsz§molt ®rt®kcsºkken®s t§rgy®vi ®s halmozott ºsszeg®t; 

- az elsz§molt terven fel¿li ®rt®kcsºkken®s ®s a vissza²rt terven fel¿li ®rt®kcsºkken®s 
ºsszeg®t, okait ®s idŖpontj§t, az ezeket al§t§maszt· bizonylatok azonos²t§s§hoz 

sz¿ks®ges adatokat; 

- az egy®b ®rt®kv§ltoz§sok idŖpontjait, a v§ltoz§s okait, jelleg®t, az ezeket al§t§maszt· 

bizonylatok azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat; 

- az eszkºz nett· ®rt®k®t ®s annak v§ltoz§sait; 

- az eszkºz tartoz®kainak megnevez®s®t, ®rt®k®t, az azonos²t§shoz sz¿ks®ges adatokat; 

- az eszkºz alap- vagy v§llalkoz§si tev®kenys®g szerinti besorol§s§t; 
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- szem®lyre kiadott eszkºzºk eset®n a haszn§l· szem®ly azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges 
adatokat; 

- a nemzeti vagyonr·l sz·l· tºrv®ny szerinti besorol§s§t; 

- a lelt§roz§ssal kapcsolatos feljegyz®seket; 

- fºldter¿letek eset®n az azonos²t· adatokat ki kell m®g eg®sz²teni a kºvetkezŖ 

inform§ci·kkal: 

= c²m; 

= helyrajzi sz§m; 

= a fºldter¿let fekv®se, rendeltet®se, ºvezeti besorol§sa; 

= aranykorona-®rt®ke; 

 

- ®p¿letek, ®p²tm®nyek eset®ben az azonos²t· adatokat a kºvetkezŖkkel kell 

kieg®sz²teni: 

= ®p¿letek, ®p²tm®nyek c²me, helyrajzi sz§ma, fekv®se; 

= mŤszaki jellemzŖk (pl. falazat, tetŖzet, szintek); 

 

- g®pek, berendez®sek, felszerel®sek ®s j§rmŤvek eset®n a kºvetkezŖkkel kell az 
azonos²t· adatokat kieg®sz²teni: 

= az adott eszkºz t²pusa, gy§rt·ja, gy§rt§s ®ve; 

= VTSZ-sz§m; 

= gy§rt§si sz§m, j§rmŤn®l alv§zsz§m, rendsz§m, forgalmi enged®ly sz§ma, 

®rv®nyess®ge. 

 

A kis®rt®kŤ immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk eset®ben az elŖzŖekben felsoroltakn§l egy 

szŤkebb adattartalm¼ nyilv§ntart§s kell. 

Ennek kºtelezŖ adattartalma a kºvetkezŖ: 

- az adott eszkºz megnevez®se, jellemzŖi; 

- az elŖ§ll²t·, sz§ll²t· megnevez®se, az azonos²t§shoz sz¿ks®ges egy®b adatok, kiv®ve, ha 
az eszkºz nyilv§ntart§sa csoportosan tºrt®nik; 

- a beszerz®st, l®tes²t®st ®s a haszn§latbav®telt igazol· bizonylatok azonos²t§s§hoz 
sz¿ks®ges adatok, a haszn§latbav®tel d§tuma; 

- a beker¿l®si ®rt®k (brutt· ®rt®k). 

 

Annak ®rdek®ben, hogy az Int®zm®ny megfeleljen az elŖzŖekben felsorolt nyilv§ntart§si 

feladatoknak, az Int®zm®ny a kºvetkezŖ bizonylatokat alkalmazza: 

- §llom§nyba v®teli bizonylat, 

- egyedi nyilv§ntart· lap, 

- §llom§nycsºkken®si bizonylatok, 

- §tad§s/§tv®teli bizonylatok. 

 

Az Int®zm®ny a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes rendszer t§rgyi eszkºz modul §ltal 

gener§lt bizonylatokat haszn§lja. 

 

2. +ïÓÚÌÅÔÅË ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÁÉ 
Nyilv§ntart§s szab§lyai ®s bizonylatai 

A k®szletek nyilv§ntart§si szab§lyait az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®ket X. pontja tartalmazza. 

Ezek a kºvetkezŖk: 

- a nyilv§ntart§sokban a k®szleteket mennyis®gben ®s ®rt®kben is nyilv§n kell tartani. 

Nem kell ®rt®kben nyilv§ntartani a haszn§lt, illetve a haszn§latban levŖ munkahelyi 
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k®szleteket, de mennyis®gi nyilv§ntart§st ezekrŖl is vezetni kell, kiv®ve az egyszeri 

ig®nybev®tellel elhaszn§l·dott k®szleteket; 

- a k®szletek nyilv§ntart§sa tartalmazza legal§bb 

= a k®szletek azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat; 

= a k®szletek mennyis®gi egys®g®t, egys®g§r§t, minŖs®gi jellemzŖit; 

= a bizonylattal al§t§masztott k®szletmozg§sok (v§s§rl§s, saj§t elŖ§ll²t§s, rakt§rr·l 
kiad§s, visszav®telez®s, felhaszn§l§s, selejtez®s, hi§ny, tºbblet) megnevez®s®t, 

d§tum§t, mennyis®g®t, ®rt®k®t, az azokat al§t§maszt· bizonylat azonos²t§s§hoz 

sz¿ks®ges adatokat; 

= a befejezetlen termel®s, f®lk®sz term®kek eset®n azok fellel®si hely®t, k®sz¿lts®gi 
fok§t, a m®rlegk®sz²t®skor meg§llap²tott ®rt®k®t; ®s 

= a lelt§roz§ssal kapcsolatos feljegyz®seket; 

 

- a foglalkoztatottaknak kiadott olyan k®szletetekrŖl, amelyekkel a foglalkoztat§si 

jogviszony megszŤn®sekor el kell sz§molni (pl. munkaruha, v®dŖruha) a 

nyilv§ntart§sban a foglalkoztatott azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat ®s a kiadott k®szlet 

mennyis®g®t is nyilv§n kell tartani; 

- az §tsorolt, kºvetel®s fej®ben §tvett k®szletekrŖl olyan nyilv§ntart§st kell vezetni, 

amelyet e rendelet az eszkºz jellemzŖje szerint megkºvetelne abban az esetben, ha azt 

nem ®rt®kes²ten®k. 

 

A k®szletek nyilv§ntart§si szab§lyainak betart§s§hoz az Int®zm®ny a kºvetkezŖ 

bizonylatt²pusokat alkalmazza: 

- be- ®s kiv®telez®si bizonylatok, 

- k®szlet-visszav®telez®si bizonylat, 

- rakt§ri nyilv§ntart· lapok, 

- a rakt§ri nyilv§ntart§sr·l tºrzskºnyv, 

- k®szletnyilv§ntart· lap, 

- eszkºzºk munkahelyi nyilv§ntart§sa, 

- munkaruha juttat§si idŖ nyilv§ntart· lapja. 

 

Az Int®zm®ny a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes rendszer k®szlet modul §ltal gener§lt 

bizonylatokat haszn§lja. 

 

3. 0ïÎÚËÅÚÅÌïÓi  bizonylato k 
 

A p®nzkezel®s nyilv§ntart§si szab§lyait az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®klet V. pontja szerinti 

szab§lyokat kell figyelembe venni. A nyilv§ntart§shoz kapcsol·d· bizonylatokat a 

P®nzkezel®si szab§lyzat tartalmazza. 

Az Ćhsz. szerinti kºtelezŖ nyilv§ntart§si feladatok: 

- a k®szp®nz§llom§nyr·l ®s a k®szp®nzforgalomr·l olyan nyilv§ntart§st kell vezetni, 

amelyben idŖrendben valamennyi bev®tel ®s kiad§s szerepel. A napi 

k®szp®nzforgalomr·l p®nzt§rjelent®st kell k®sz²teni. A fizet®si sz§ml§kra befolyt 

bev®teleket ®s a teljes²tett kiad§sokat a kapott sz§mlakivonat alapj§n kell nyilv§ntartani; 

- a kºvetel®sekhez, kºtelezetts®gekhez, elŖlegekhez ®s a kºzpontos²tott bev®telek 

beszed®s®nek elsz§mol§saihoz kapcsol·d· p®nzeszkºz-v§ltoz§sok nyilv§ntart§s§ban 

biztos²tani kell a kºvetel®sek, kºtelezetts®gv§llal§sok, m§s fizet®si kºtelezetts®gek, 

elŖlegek nyilv§ntart§saival val· kapcsolatot oly m·don, hogy meg§llap²that· legyen, 

hogy a p®nzeszkºzºk v§ltoz§s§t eredm®nyezŖ adott ¿gylet mely egyedi kºvetel®shez, 

kºtelezetts®ghez, elŖleghez kapcsol·dik; 
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- az utalv§nyok, b®rletek ®s m§s hasonl·, k®szp®nz-helyettes²tŖ fizet®si eszkºznek nem 

minŖs¿lŖ eszkºzºkrŖl k¿lºn nyilv§ntart§st kell vezetni, amelybŖl meg§llap²that· azok 

beszerz®s®nek ideje, ºsszege, mennyis®ge, ®rt®ke, a foglalkoztatottaknak tºrt®nŖ §tad§s 

idŖpontja, valamint az ezeket tan¼s²t· dokumentumok azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges 

adatok. 

 

Az Int®zm®ny a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes rendszer p®nz¿gy modul §ltal gener§lt 

p®nzkezel®si bizonylatokat haszn§lja. 

 

4. 3ÚÜÍÌÜÚÜÓÉ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË 
 

A sz§ml§z§s szab§lyait az §ltal§nos forgalmi ad·r·l sz·l· 2007. ®vi CXXVII. tºrv®ny 

szab§lyozza. 

A be®rkezŖ sz§ml§k nyilv§ntart§s§t az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®klete II. 

Kºtelezetts®gv§llal§sok, m§s fizet®si kºtelezetts®g r®szben le²rtaknak megfelelŖen kell 

kialak²tani. 

Ehhez a nyilv§ntart§shoz a bizonylati kºrt a bejºvŖ sz§ml§k alkotj§k, k¿lºn m§s bizonylat 

alkalmaz§sa itt nem sz¿ks®ges. 

A kºtelezetts®gv§llal§shoz kapcsol·d· bizonylatokat a Gazd§lkod§si Szab§lyzat 

tartalmazza. 

 

KimenŖ sz§ml§k eset®ben a nyilv§ntart§shoz az Ćhsz. 14. sz§m¼ mell®klet III. pontj§ban 

foglaltakat kell figyelembe venni. 

Az Int®zm®ny §ltal ki§ll²tott sz§mla szigor¼ sz§mad§s¼ kºtelezetts®g al§ tartozik. A 

legfontosabb bizonylatok 

- sz§mla (elektronikus, sz§mlatºmb); 

- sz§ll²t·lev®l; 

- §tv®teli igazol§s; 

- teljes²t®sigazol§s. 

 

Az Int®zm®ny a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes rendszer p®nz¿gy modul §ltal gener§lt 

sz§mla bizonylatokat haszn§lja. 

 

5. 3ÚÅÍïÌÙÉ ÊÅÌÌÅÇĴ ËÉÆÉÚÅÔïÓÅË ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÁÉ 
 

A szem®lyi jellegŤ kifizet®sek bizonylatait a KIR3 sz§m²t·g®pe program adatb§zis§b·l §ll²tja 

elŖ az Int®zm®ny. 

 

A legfontosabb bizonylatok 

- kinevez®si okm§ny;  

- munkaviszony megsz¿ntetŖ; 

- jºvedelem kimutat§s; 

- b®rjegyz®k; 

- k¿lºnf®le sz§mfejt®si list§k; 

- szabads§g enged®ly. 

 

6. ,ÅÌÔÜÒÏÚÜÓÉȟ ÌÅÌÔÜÒËïÓÚþÔïÓÉ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË 
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Az immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk lelt§roz§s§val, lelt§rk®sz²t®s®vel kapcsolatos 

bizonylatok bemutat§s§t az Eszkºzºk ®s forr§sok lelt§rk®sz²t®si ®s lelt§roz§si szab§lyzata 

tartalmazza. 

A k®szletek lelt§roz§s§val, lelt§rk®sz²t®s®vel kapcsolatos bizonylatok bemutat§s§t az 

Eszkºzºk ®s forr§sok lelt§rk®sz²t®si ®s lelt§roz§si szab§lyzata tartalmazza. 

A p®nzeszkºzºk lelt§roz§s§ra vonatkoz· bizonylatokat az Eszkºzºk ®s forr§sok 

lelt§rk®sz²t®si ®s lelt§roz§si szab§lyzata tartalmazza. 

Az Int®zm®ny a CT-EcoSTAT integr§lt sz§m²t·g®pes rendszer t§rgyi eszkºz ®s k®szlet 

modul §ltal gener§lt bizonylatokat haszn§lja. 

 

7. 3ÅÌÅÊÔÅÚïÓÉ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔÏË 
 

A selejtez®shez kapcsol·d· bizonylatokat a Felesleges vagyont§rgyak hasznos²t§s§nak, 

selejtez®s®nek szab§lyzata tartalmazza. 

 

8. %ÇÙïÂ ÐïÎÚİÇÙÉ bizonylat ok  
 
Az elŖzŖ csoportokba nem sorolhat· bizonylatok: 

- megrendelŖ; 

- utalv§ny rendelet; 

- k®szp®nzig®nyl®s elsz§mol§sa; 

- belfºldi kik¿ldet®si rendelv®ny; 

- k¿lfºldi kik¿ldet®si rendelv®ny; 

- g®pj§rmŤ menetlev®l; 

- szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok beszerz®s®nek nyilv§ntart§sa; 

- szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok (t®teles) nyilv§ntart§sa. 

 

III. Konkr®t bizonylatok felsorol§sa 
 

Az Int®zm®ny §ltal haszn§lt bizonylatokat ®s a bizonylatokkal kapcsolatos elj§r§si rendet a 

Bizonylati Album (2. sz§m¼ mell®klet) r®szletezi.  
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IV. Z§r· rendelkez®sek  

 
1. A szab§lyzat 2018. december 28-§n l®p hat§lyba.   

2. A szab§lyzat hat§lyba l®p®s®vel a kor§bbi Bizonylati Szab§lyzat hat§ly§t veszti. 

3. A gazdas§gi igazgat·helyettes kºteles gondoskodni arr·l, hogy a szab§lyzatban foglalt 

elŖ²r§sokat ï a szervezeti egys®gek vezetŖi ¼tj§n ï az ®rintett munkat§rsak megismerj®k 

®s annak t®ny®t a szab§lyzat 3. sz§m¼ mell®klet®ben al§²r§sukkal igazolj§k. 

4. A szab§lyzat kihirdet®se, el®rhetŖs®ge: 

A Szab§lyzatot a BMSZKI a honlapj§n (a www.bmszki.hu oldalon) hirdeti ki ®s teszi 

kºzz®. Szab§lyzat m·dos²t§s eset®n a kihirdet®s ®s a kºzz®t®tel egys®ges szerkezetben 

tºrt®nik. 

5. A Szab§lyzat eredeti, hiteles (nyomtatott form§tum¼, iktatott, az arra jogosult §ltal 
kiadm§nyozott ®s kºrb®lyegzŖvel ell§tott) iratt§ri p®ld§nya a BMSZKI igazgat·i 

titk§rs§g§n tal§lhat· meg. 

 

 

Budapest, 2018. december 28. 

 

 

 

 

 
 

  Gyuris Tam§s 
  igazgat· 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mell®kletek: 

1. sz§m¼ mell®klet: Adatlap 

2. sz§m¼ mell®klet: Bizonylati album 

3.   sz§m¼ mell®klet: Megismer®si nyilatkozat 

  

http://www.bmszki.hu/
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

ADATLAP  
Azonos²t·:  

 

 
BIZONYLAT MEGNEVEZ£SE: 

 

 
Bizonylat sz§ma: 

 

 

Bizonylat kitºlt®s®re, kezel®s®re, ellenŖrz®s®re vonatkoz· inform§ci·k: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kitºlt®s ideje: 

 
 

Kitºlt®s helye: 

 
 

Kitºlt®s p®ld§nysz§ma: 

 
 

 

 

A bizonylat ¼tja: 

 

 

 

 

 

Kitºlt®s®rt felelŖs: 

 
 

A bizonylat megŖrz®s helye: 

 
 

A bizonylat megŖrz®s ideje:  
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2. sz. mell®klet 

BIZONYLATI ALBUM  

BIZONYLATOK JEGYZ£KE  

1. 

Sor-  

sz§m 

Bizonylat megnevez®se Bizonylat azonos²t·ja 

 Szem®lyi juttat§sok bizonylatai (Szem®ly ®s munka¿gy)  

1 JegyzŖkºnyv Saj§t k®sz²t®sŤ 1-01 

2 Megb²z§s munkakºrºn t¼li c®lfeladat ell§t§s§ra, teljes²t®si 

igazol§s 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-02 

3 Felv®telhez sz¿ks®ges iratok Saj§t k®sz²t®sŤ 1-03 

4 Megb²z§s (j§rand·s§gok foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ utal§s§ra) Saj§t k®sz²t®sŤ 1-04 

5 Levon§si nyilatkozat tagd²j §tutal§shoz 1-05 

6 T§j®koztat§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-06 

7 Alkalmaz§si javaslat Saj§t k®sz²t®sŤ 1-07 

8 Felv®teli adatlap 1-08 

9 Ad·elŖleg nyilatkozat MĆK honlapr·l letºlthetŖ 1-09 

10 £rtes²t®s illetm®nyen fel¿li p·tl®kokr·l Saj§t k®sz²t®sŤ 1-10 

1 1 Kinevez®s kºzalkalmazotti jogviszonyba KIRA rendszerben k®sz¿l1-11 

 
12 Nyilatkozat cafet®riai- juttat§sok felhaszn§l§s§ra Saj§t k®sz²t®sŤ 1-12 

13 Titoktart§si nyilatkozat Saj§t k®sz²t®sŤ 1-13 

14 Nyilatkozat gyermek ut§n j§r· p·tszabads§g 

ig®nybev®tel®rŖl 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-14 

15 ElŖzetes ²r§sos munka ®s tŤzv®delmi oktat§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-15 

16 Nyilatkozat keresŖ tev®kenys®grŖl Saj§t k®sz²t®sŤ 1-16 

17 Beutal· munkakºri orvosi alkalmass§gi vizsg§latra Saj§t k®sz²t®sŤ 1-17 

18 Napi munk§ba j§r§s utaz§si kºlts®gt®r²t®se ir§nti k®relem ®s 

enged®ly 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-18 

19 Hazautaz§shoz kapcsol·d· utaz§si kºlts®gt®r²t®s ir§nti 

k®relem ®s enged®ly 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-19 

20 G®pj§rmŤvel tºrt®nŖ munk§ba j§r§s kºlts®gt®r²t®se ir§nti 

k®relem ®s enged®ly 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-20 

21 Napi munk§ba j§r§s utaz§si kºlts®geinek t®r²t®si ºsszes²t®se Saj§t k®sz²t®sŤ 1-21 

22 G®pj§rmŤvel tºrt®nŖ munk§ba j§r§s kºlts®gei 

megt®r²t®s®hez ºsszes²tŖ jegyz®k 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-22 

 
28 
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23 Jegyv§s§rl§s eset®n a hazautaz§s, illetve a munk§ba j§r§s 

utaz§si kºlts®geinek t®r²t®si jegyz®ke 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-23 

24 Nyilatkozat az ºsszef®rhetetlens®g felt®teleinek kiz§r§s§r·l Saj§t k®sz²t®sŤ 1-24 

25 VezetŖi megb²z§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-25 

26 Felment®s munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges k®pes²t®si 

elŖ²r§sok al·l 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-26 

27 Teljes²t®si igazol§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-27 

28 Megb²z§si szerzŖd®s saj§t ®s nem saj§t dolgoz·val Saj§t k®sz²t®sŤ 1-28 

29 Fejleszt®si szerzŖd®s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-29 

30 Megb²z§si szerzŖd®sek megsz¿ntet®se kºzºs 

megegyez®ssel 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-30 

31 Elsz§mol· lap Saj§t k®sz²t®sŤ 1-31 

32 Meg§llapod§s kºzalkalmazotti jogviszony kºzºs 

megegyez®ssel tºrt®nŖ megsz¿ntet®s®rŖl 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-32 

33 Munkakºr §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv Saj§t k®sz²t®sŤ 1-33 

34 Kil®pŖ lap Saj§t k®sz²t®sŤ 1-34 

35 Kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se, megsz¿ntet®se KIRA rendszerben k®sz¿l 1-35 

36 Szabads§g- elsz§mol· lap KIRA rendszerben k®sz¿l 1-36 

37 Adatlap (a munk§ltat·t·l sz§rmaz· jºvedelemrŖl, ad· ®s 

ad·elŖleg levon§s§r·l a munkaviszony megszŤn®sekor 

MĆK honlapr·l letºlthetŖ 1-37 

38 Igazol§s ®vi jºvedelemrŖl ®s levont j§rul®kokr·l, 

kºzalkalmazotti igazol§s, igazol·lap §ll§skeres®si j§rad®k 

®s seg®ly meg§llap²t§s§hoz 

MĆK formanyomtatv§ny 1-38 

39 £rtes²t®s helyettes²t®s visszavon§s§r·l ®s elrendel®s®rŖl Saj§t k®sz²t®sŤ 1-39 

40 Adatlap szakvizsga ®s tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g 

teljes²t®s®nek bejelent®s®hez 

8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet 

1-40 

41 Havi p·tl®k kimutat§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-41 

42 Pr·baidŖ lej§rta Saj§t k®sz²t®sŤ 1-42 

43 Meg§llap²tott p·tszabads§g kºvetkezŖ ®vre tºrt®nŖ 

§tvitel®rŖl 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-43 

44 Meg§llapod§s (t§rgy®vi szabads§g kiad§s§r·l) Saj§t k®sz²t®sŤ 1-44 

45 £rtes²t®s helyettes²t®s visszavon§s§r·l Saj§t k®sz²t®sŤ 1-45 

46 Megb²z§s munkakºrºn t¼li c®lfeladat ell§t§s§ra Saj§t k®sz²t®sŤ 1-46 

47 Kinevez®stŖl elt®rŖ foglalkoztat§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-47 

48 T¼l·ra ig®nyl®s ®s elrendel®s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-48 

49 Meg§llapod§s tºbbletfeladat ell§t§s§ra, teljes²t®si igazol§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-49 
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50 Meg§llapod§s belsŖ §thelyez®srŖl Saj§t k®sz²t®sŤ 1-50 

51 Illetm®nyelŖleg k®relem Saj§t k®sz²t®sŤ 1-51 

52 Reprezent§ci·s k®relem ®s teljes²t®sigazol§s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-52 

53 Elsz§mol· lap (ruhap®nz) Saj§t k®sz²t®sŤ 1-53 

54 Meg§llapod§s p·tszabads§g kºvetkezŖ napt§ri ®vre tºrt®nŖ 

§tvitel®rŖl 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-54 

55 Igazol§s a p®nzbeli ell§t§sokra vonatkoz· ig®ny, ®s az 

igazol§sok §tv®tel®rŖl 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-55 

56 Nyilatkozat (munkabaleset kºr¿lm®nyeirŖl) 1-56 

57 Ad·elŖleg nyilatkozat, elsŖ h§zasok kedvezm®ny®nek 

®rv®nyes²t®s®rŖl 

1-57 

58 A munk§ltat·, kifizetŖ ºsszes²tett igazol§sa a 2018. ®vi 

szem®lyi jºvedelemad· bevall§s§hoz 

KIRA rendszerben k®sz¿l 1-58 

59 Megb²z§s foly·sz§ml§ra tºrt®nŖ utal§sra p®nzint®zet 

v§lt§sa eset®n 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-59 

60 K®relem p·tszabads§g meg§llap²t§s§hoz Saj§t k®sz²t®sŤ 1-60 

61 Munkakºri le²r§s  Saj§t k®sz²t®sŤ 1-61 

62 Szem®lyes jognyilatkozat Saj§t k®sz²t®sŤ 1-62 

63 MŤkºd®si nyilv§ntart§s 1-63 

64 
ElsŖfok¼ munkakºri alkalmass§gi v®lem®ny  

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-64 

65 
SZMSZ t§j®koztat· lev®l 

Saj§t k®sz²t®sŤ 1-65 

66 Nyilv§ntart§s a gyermek sz¿let®s® eset®n az ap§t megilletŖ 

p·tszabads§r·l 
1-66 

67 £rtes²t®s vezetŖi megb²z§s visszavon§s§r·l Saj§t k®sz²t®sŤ 1-67 

68 Meg§llapod§s tºbbletmunk§r·l Saj§t k®sz²t®sŤ 1-68 

69 Tanulm§nyi szerzŖd®s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-69 

701 Inakt²v §llom§nyba helyez®s Saj§t k®sz²t®sŤ 1-70 

  

                                                 
1 Kieg®sz²tette a TK/127-1/2021 iktat·sz§m¼ szab§lyzat m·dos²t§s. Hat§lyos: 2021. febru§r 10. 
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BIZONYLATOK JEGYZ£KE  

2. 

Sor-  

sz§m 

Bizonylat megnevez®se Bizonylat sz§ma, jele 

 P®nz ®s ®rt®kkezel®s  

1 Bev®teli p®nzt§rbizonylat Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-01 
2 ElŖleg felv®tel Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-02 

3 J·v§²r· sz§mla Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-03 

4 Kiad§si p®nzt§rbizonylat Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-04 

5 Sz§mla Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-05 

6 Sztorn· sz§mla Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-06 

7 Utalv§nylap Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 2-07 
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BIZONYLATOK JEGYZ£KE  

3. 

Sor-  

sz§m 

Bizonylat megnevez®se Bizonylat sz§ma, elŖ§ll²t§sa 

 Befektetett eszkºzºk  

1 Kiad§s rakt§rr·l felhaszn§l·nak Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-01 

2 Ćtad§s felhaszn§l·k kºzºtt Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-02 

3 Ćtad§s rakt§rak kºzºtt Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-03 

4 Eszkºz adatok m·dos²t§sa Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-04 

5 Folyamatban l®vŖ beruh§z§s 

nyilv§ntart§sba v®tele 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-05 

6 Folyamatban l®vŖ beruh§z§s aktiv§l§sa 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-06 

7 Idegen eszkºz §llom§nyba v®tele 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-07 

8 FŖkºnyvi sz§m v§ltoz§s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-08 

9 IdŖszaki ®rt®kcsºkken®s elsz§mol§sa 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-09 

10 Folyamatban l®vŖ beruh§z§s csºkkent®s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-10 

11 Selejtez®s, megsemmis¿l®s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-11 

12 Lelt§rhi§ny 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-12 

13 FŖkºnyvi sz§m v§ltoz§s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-13 

14 Tartoz®k egy®b csºkkent®s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-14 

15 
Folyamatban l®vŖ beruh§z§s tartoz®k§nak 

bev®tele 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-15 

16 
Folyamatban l®vŖ beruh§z§s tartoz®k§nak 

aktiv§l§sa 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-16 

17 Tartoz®k nºveked®s §tv®tel miatt 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-17 

18 Sz§ll²t·lev®l 
3-18 

19 Menetlev®l teherg®pkocsi 
3-19 
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20 Menetlev®l szem®lyg®pkocsi 
3-20 

21 Anyag ®s eszkºz bev®telez®si bizonylat 
 3-21 

22 Bev®telez®s kºzponti rakt§rba 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-22 

23 Rakt§r §tvesz 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-23 

24 
Felesleg visszav®tel 

 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-24 

25 Rakt§ri lelt§r tºbblet 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-25 

26 Allelt§r tºbblet 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-26 

27 Ćtad§s kºzponti rakt§rak kºzºtt 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-27 

28 Allelt§r §tad allelt§rnak 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-28 

29 Lelt§ri kiad§s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-29 

30 Aj§nd®k lelt§ri kiad§s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-30 

31 Kiad§s munkalapra 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-31 

32 Lelt§ri visszav®tel 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-32 

33 Anyagkiad§s szem®lynek 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-33 

34 Lelt§ri kiad§s szem®lynek 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-34 

35 
Lelt§r cikk vissza kºzponti rakt§rba 

szem®lytŖl 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-35 

36 Szem®ly §tad szem®lynek 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-36 

37 Szem®ly §tad allelt§rnak 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-37 

38 Allelt§r §tad selejtez®sre 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-38 

39 Rakt§ri lelt§r hi§ny ¼j cikk 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-39 

40 Rakt§ri lelt§r hi§ny haszn§lt cikk 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-40 

41 Rakt§ri lelt§rtºbblet haszn§lt cikk 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-41 

42 Allelt§r hi§ny 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-42 

43 Aj§nd®k bev®telez®s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-43 

44 Rakt§r §tad (¼j cikk) 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-44 
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45 Lelt§ri kiad§s felhaszn§l·nak haszn§lt cikk 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-45 

46 
Bev®telez®s kºzponti rakt§rba haszn§lt 

cikk 

Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-46 

47 Anyagkiad§s (¼j) 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-47 

48 JegyzŖkºnyv, K®szletek selejtez®s®rŖl 
3-48 

49 Allelt§ri lelt§r²v 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-49 

50 Lelt§r z§r§si jelent®s 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-50 

51 Lelt§r elt®r®si lista 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-51 

52 Rakt§r lelt§r egyeztetŖ 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-52 

53 Anyakiad§s felhaszn§l·nak haszn§lt cikk 
Sz§m²t·g®p k®sz²t®sŤ (Computrend 

EcoStat) 3-53 
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