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BIZONYLATOK FOGALMA, TARTALMI ES FORMAI

KELLEKEI.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Onallé vallalkozoként mezégazdasagi termelést kivan folytatni. A vallalkozds mikddése
kapcsan napi rendszerességgel kell kiallitani szamlat, szallitélevelet. A bizonylatokat
lehetéség szerint rontds nélkul, elsére hibatlanul kell kiadllitani ahhoz, hogy az ulzleti
partnerek megbizhaté, komoly, hiteles vallalkozénak tekintsék.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Bizonylat fogalma

Minden ©6nall6 gazdalkodé szervezet a gazdalkodassal kapcsolatos folyamatait sajat
tevékenységének és az érvényben lév6 jogszabalyos szamviteli torvénynek megfeleléen egy
elére meghatarozott rendszerben folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza,
tovabbitja és tarolja, megdrzi. Ez az informacié segit a valos 6sszkép kialakitasaban, hogy a
vallalkozasok vagyoni, pénzigyi helyzetének megfelel6 dontést tudjanak hozni. A
gazdalkodasi tevékenység miatt szinte naponta valtozhat a vagyoni, pénziigyi helyzete a
cégeknek, ezért minden valtozasrél feljegyzést készitiink az adott helyen és idében. Ezek az
elsédleges feljegyzések a bizonylatok, melyek a késébbi feldolgozasok soran alapja a
kényvelésnek.

Bizonylatnak neveziink minden olyan kiilsé és belsé okmanyt, feljegyzést, kimutatast és gépi
adathordozot, amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét, leirasat, idépontjat, mennyiségi
és mindségi adatait hitelt érdemléen és ellenérizhetéen igazolja.

A bizonylatok szerepe a tevékenység soran, hogy gazdasdgi miuveletekrél kozvetlen
informaciét ad, ezaltal tudja bizonyitani a kényvelés adatainak valédisagat. A jél kialakitott
vallalati rendszerben a bizonylatok aldirdsaval a miiveletekben résztvevék felel6ssége révén
hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés biztosithato.
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2. Bizonylatok kellékei

Bizonylatok tartalmi kellékei

A bizonylatot kiallité vallalkozas, illetve szervezeti egység megjeldlése a hatdlyos
jogszabalyok szerint. (név, cim, adészam, egyéni vallalkozénal nyilvantartasi szam)

A gazdasagi esemény idépontja.

A gazdasagi mlvelet megnevezése.

A gazdasagi mlvelet mennyiségi, minéségi és értékadatai megadasa.

A gazdasdgi eseményt elrendel6, vagy végrehajté aldirdsa (utalvanyozé, atado,
atvevo, ellendrzo).

Az 6sszesit6 bizonylatokndl az alapbizonylatok megjeldlése.

Az alkalmazott ad6é mértéke (Afa).

A szolgdltatas igénybevevéjének, a termék beszerzdjének neve cime.

A bizonylat megnevezése, sorszama vagy mas azonositéja.

Bizonylatok formai kellékei

A bizonylat megnevezése és sorszama.

A maradé irasméd (tintaval, irégéppel vagy szamitégéppel torténé kitoltés).

A javitas nélkili kitoltés vagy szakszer( javitasi maod.

A hibasan kitoltott bizonylatokat javitassal, vagy érvénytelenitéssel korrigalhatjuk
szabalyosan.

Javitas és érvénytelenités

A hibas adatot egy vonallal at kell hizni, hogy olvashaté maradjon. F6lé vagy ald kell irni a
helyes adatot, megcsillagozni (*) és a bizonylat margdjara aldirassal, datummal hitelesiteni.

Nem szabad javitani a kozvetlen pénzforgalmat bizonyité bizonylatot, és mas vallalkozastél
kapott bizonylatot! Ezeket a bizonylatokat érvényteleniteni kell, olyan moédon, hogy a
bizonylat 6sszes példanyat a tombben kell hagyni és atlésan at kell hizni, rairni, hogy
rontott! Uj bizonylatot kell kiallitani!

TANULASIRANYITO

Tanulmanyozza a mellékletben talalhaté szamlat (1. szamu abra), toltse ki a tanar
altal megadott adatokkal, majd beszéljék meg tarsaival (tanuldparjukkal), helyesen
toltotték-e kil
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Tanulmanyozza a mellékletben talalhaté szallitélevelet (2. szamu abra), toltse ki a
tanar 4altal megadott adatokkal! Beszéljék meg tarsaikkal, hogy ezt a tipusu
bizonylatot, hogyan lehet korrigalni, ha hibasan toltotték ki és a tanar altal adott
javitandé adatnak megfelel6en végezzék el a helyes miiveletet! Tanuléparjukkal
ellendrizzék helyesen végezték el a javitast vagy érvénytelenitést!

Tanulmanyozza a mellékletben taldlhaté nyugtat (3. szamua abra), toltse ki a tanar
altal megadott adatokkal! Beszéljék meg tarsaikkal, hogy ezt a tipusu bizonylatot,
hogyan lehet korrigdlni, ha hibasan toltotték ki és a tanar altal adott javitandé
adatnak megfelel6en végezzék el a helyes miiveletet! Tanuléparjukkal ellenérizzék
helyesen végezték el a javitast vagy érvénytelenitést!
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| 1. feladat

Egészitse ki a hiAnyos mondatot! Valaszat irja a kijelolt helyekre!

Bizonylatnak neveziink minden olyan....................... €S.i i okmanyt, feljegyzést, kimutatast, és
o570 ) ,amelya .....oo.oooiinininn.n. miiveletek megtorténtét, leirasat, idépontjat, ...............c..... és
.................... adatait hitelt érdemléen és ......................... igazolja.

2. feladat

Sorolja fel a bizonylatok tartalmi kellékeit! Valaszat irja a kijelolt helyre!

3.feladat

Sorolja fel a bizonylatok alaki kellékeit! Valaszat irja a kijelolt helyre!
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MEGOLDASOK

| 1.faladat

Bizonylatnak neveziink minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, és gépi
adathordozét, amely a gazdasagi milveletek megtorténtét, ezek idépontjat, hatdsainak
értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemléen és ellenérizhetéen igazolja.

2.faladat

A bizonylatot kiallit6 vallalkozas, illetve szervezeti egység megjeldlése a hatdlyos
jogszabdalyok szerint. (név, cim, ad6szam, egyéni vallalkozénal nyilvantartasi szam)

A gazdasagi esemény idépontja.
A gazdasagi miivelet megnevezése.
A gazdasagi miivelet mennyiségi, minéségi és értékadatai megadasa.

A gazdasagi eseményt elrendelé, vagy végrehajté aldirasa (utalvanyozo, atadd, atvevd,
ellenérzé).

Az 6sszesitd bizonylatoknal az alapbizonylatok megjel6lése.

3.faladat

A bizonylat megnevezése és sorszama.
A maradé irdsmad (tintaval, irégéppel vagy szamitdgéppel torténd kitoltés).
A javitas nélkili kitoltés vagy szakszerd javitasi méd.

A hibasan kitoltott bizonylatokat javitassal, vagy érvénytelenitéssel korrigalhatjuk
szabalyosan.
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BIZONYLATOK UTJA, MEGORZESE.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mez6gazdasdagi vallalkozéként termelést folytat. A vallalkozdas mikodése soran kidllitott
bizonylatokat jogszabdlyoknak megfeleléen kell kezelnie. A vdllalkozast segit6 partnerekkel,
konyvelével, szakmai munkatarssal a bizonylati Ut fontos |épéseinek figyelembe vételével,
gondosan, el6re megfontoltan kezeli az okiratokat.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A gazdalkod6 szervezetek az el6re meghatdrozott bizonylatolds rendszerében kialakit és
meghatdroz egy sorrendet, mely természetesen cégenként, vallalkozasonként is kiilonbdzhet
egymastol, illetve a bizonylatok fajtdi is meghatarozhatjdk az utvonalukat. Alapvetd
elemeket és sorrendiséget kotelezé megallapithatunk a bizonylati szabalyozas készitésénél.

Bizonylati ut: az a folyamat, amelyet a bizonylat a kiallitasatol a kezelés, feldolgozas egyes
fazisain keresztiil az irattarazas, selejtezésig megtesz!

Szakaszai:

1. Bizonylat beszerzése, nyilvantartasba vétele

A szigord szamadas ala tartozé nyomtatvanyokrdl (szamla, egyszer(sitett szamla, nyugta,
pénztarjelentés) a kibocsatonak nyilvantartast kell vezetnie, amelynek fajtanként kilon-
kulon a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a nyomtatvany jele és szamjele,

- a beszerzést igazol6o szdmla szdma és a szamlan feltlintetett teljesités kelte,
- atombok sorszama (tél-ig),

- a hasznalatba vétel kelte,

- akiselejtezés kelte.

A nyilvantartasba vételt a beszerzést kovetéen haladéktalanul el kell végeznie az adézoénak,
tovabba a haszndlatba még nem vett nyugtatomboket is ugy kell tarolni, hogy az minden
vonatkozasban biztonsagos legyen.




A VALALKOZAS MUKODTETESEVEL OSSZEFUGGO UGYVITELI TEVEKENYSEGEK,
DOKUMENTACIOK VEZETESE, BESZERZESI MUNKA

A szigord szdmadasu nyomtatvanyok kore a szamviteli torvény 168. § szerint: "A készpénz
kezeléséhez, mas jogszabdly elGirdsa alapjdn meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdsitett szamlat és a nyugtat is),
tovdbba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala
kell vonni. A szigord szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot
terheli. A szigord szamaddas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszdmoltatasat."

2. Bizonylat kiallitasa

A bizonylatokat a gazdasagi esemény megtorténtekor vagy intézkedés megtétele
idépontjaban kell annak a személynek kiallitani, akinek a kezelésében van és 6 az aldirasra
kotelezett felelSs.

3. Utalvanyozas

Utalvanyozasi joggal rendelkezik a vallalkozds tulajdonosa, a tulajdonosok képviseletére
jogosult személy, illetve azok a személyek, akik a tulajdonos ezzel a jogkorrel felruhdz. Az
utalvanyozé alairasaval hitelesiti, a dokumentumot.

4. Atadas-atvétel

A gazdasagi eseménykor az atad6 és az atvevd aldirdsaval igazolja, hogy mennyiségben,
mindségben és értékben zajlott le atadas-atvétel.

5. Bizonylat ellenérzése

A bizonylatokat a kiallitdsuk utan, de az érvényesités el6tt alaki (szabalyszerl kitoltés),
tartalmi (jogossag, szikségesség) és szamszaki (matematikai miiveletek helyessége)
szempontbdl ellenérizni kell.

6. Szamlakijelolés (kontirozas)

Az ellenérzott  bizonylatra a  szamlakijelolést végzé  személy ravezeti a
szamlaosszefliggéseket, melyet kézjeggyel vagy a konyvvitelezést azonosithatéan ellat.

7. Kodnyvelés

Az a tevékenység, amikor a gazdalkodd a tevékenysége soran elé6fordulé eseményekrél a
torvény altal meghatdrozott szabalyok szerint folyamatosan nyilvantartast vezet, azt a
naptari év végével (dec. 31-ével) vagy az lizleti év (melyet a tarsasagi szerz6désben
valasztott fordulénapnak) végével lezarja.
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8. Irattarazas

A bizonylatok tarolasat ugy kell kialakitani, hogy azokban kar ne keletkezzen, a megé6rzés
ideje alatt olvashaté maradjon és rendszerezett, gyorsan el6kereshetd legyen.

9. MegOlrzés, selejtezés
Megdrzés lehet dtmeneti és tartds (irattari) jellegd.
A szamvitelirdl sz6l6 2000. évi C torvény 169. §-a.

"A gazddlkodo az lzleti évrél készitett beszamolét, az lzleti jelentést, valamint az azokat
alatamaszto leltart, értékelést, fékonyvi kivonatot, tovabba a napléfékonyvet, vagy mas a
torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 10 évig
koteles meg6rizni."

A konyvviteli elszamolasokat kozvetlenil és kozvetetten aldtamaszto bizonylatokat legalabb
8 évig kell megdrizni. Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatokat is meg kell 6rizni,
ugy hogy azokat utélag ne lehessen maédositani.

Egyéni vallalkozo a Szj szabdlyai 47 § szerint az iratokat az adézonak a nyilvantartas
maédjatél fuggetleniil az adé megadllapitasdhoz valé megadllapitasahoz valo jog eléviiléséig,
halasztott adé esetén a halasztott adé esedékessége naptari évének utolsé napjatél
szamitott 5 évig kell meg6rizni.

TANULASIRANYITO

Az interneten ‘keressen ra a bizonylatok beszerzésére vonatkozdé jogszabalyokra
(http://www.gazdasagi-kornyezet.hu/) és beszéljék és értelmezzék kozosen!

Tanulmanyozza a mellékletben taldlhaté nyugta- és szamlanyilvantartas dokumentumait (4.
és 5. szamu abra), toltse ki a tanar altal megadott adatokkal!

Az interneten keressen rd a bizonylatok megd6rzésére vonatkozé jogszabdlyokra
(http://www.gazdasagi-kornyezet.hu/) és beszéljék és értelmezzék kézosen!

Az interneten tanulmanyozza a Miskolci Egyetem bizonylati szabdlyzatat és beszéljék meg a
tarsaival! http://www.uni-miskolc.hu/uni/minosegiranyitas/szab/2005-01/bizonylati.htm
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| 1. feladat

Mit neveziink bizonylati Utnak? Valaszat irja a kijeldlt helyre!

2. feladat

Tegye sorrendbe a bizonylati Ut szakaszait! Valaszat irja a kijel6lt helyre!

- Utalvanyozas

- Bizonylat kiallitasa

- Meg6rzés, selejtezés

- lrattarazas

- Szamlakijel6lés (kontirozas)

- Atadas-atvétel

- Konyvelés

- Bizonylat ellenérzése

- Bizonylat beszerzése, nyilvantartasba vétele
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| 3. feladat

Soroljon fel szigort szamadasu nyomtatvanyokat! Valaszat irja a kijeldlt helyre!

4, feladat

Sorolja fel milyen adatokat kell tartalmaznia a szigord szamadas ald tartozd
nyomtatvanyokrol a kibocsaténak nyilvantartds vezetésekor? A feladat megoldasa elétt
tanulmanyozza a 1. és 2. szamu mellékleteket! Vdlaszat irja a kijel6lt helyre!

10
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az a folyamat, amelyet a bizonylat a kiallitasatél a kezelés, feldolgozas egyes fazisain
keresztiil az irattdrazas, selejtezésig megtesz, bizonylati utnak nevezziik.

2. feladat

Bizonylat beszerzése, nyilvantartasba vétele
Bizonylat kidllitasa

Utalvanyozas

Atadas-atvétel

Bizonylat ellenérzése

Szamlakijel6lés (kontirozas)

Konyvelés

Irattarazas

Megdrzés, selejtezés

0NV AEWN =

3. feladat

- Szamlat

- Egyszerisitett szamlat

- Nyugtat

- Pénztarjelentés

- Készpénzcsekk

- Elszamolas utalvany

- Csekkszerzédés alapjan igényelt csekkfiizet
- Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

- Pénztarjelentés

- Gépkocsi-menetlevél

4, feladat

- a nyomtatvany jele és szamjele,

- a beszerzést igazol6é szdmla szdma és a szamlan feltiintetett teljesités kelte,
- atombok sorszama (tél-ig),

- a hasznalatba vétel kelte,

- akiselejtezés kelte.

11
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BIZONYLATOK CSOPORTOSITASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Sikeres mez6gazdasagi vallalkozoként nagy mennyiségl szamlat allit ki. KonyvelGje
megkérte, hogy a havonta leadand6 szamlakat csoportositva adja le. A csoportositashoz a
bizonylatokat kiilon gyfjtve kell tarolni.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Tevékenységi korok szerint

1. A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
A vallalkozasi tevékenységet tartdsan, tobb cikluson keresztil, legalabb egy éven til
szolgaljadk. Harom fé csoportra oszthaték:

- Immaterialis javak
- Targyi eszk6zok
- Befektetett pénziigyi eszk6zok

2. A készletgazdalkodas bizonylatai
A készletmozgdasokat és nyilvantartasra vonatkoznak. Pl.: készlet be- és kivételezési

bizonylat, szallitéjegy, keretutalvany, szallitélevél.
Az allattartassal és novénytermesztéssel kapcsolatos bizonylatok

- Allattartas bizonylatai: Pl.: allatallomany bevételi, kiadasi bizonylat, allatmérlegelési
jegyzék, szaporulati naplo, elhullasi naplé, takarmanyozasi naplo, tejleadasi
nyilvantartas.

- Novénytermesztés bizonylatai: Pl.: tablatorzskonyv, permetezési naplo,

3. A munka- és bérleszamolas bizonylatai

Pl.: bérnyilvantarto lap, bérszamfejté lap, szabadsagengedély, jelenléti iv

A pénziqgyi elszdmolas bizonylatai

5. Pénzforgalmi adatok rogzitésére szolgal: Pl.: nyugta, szdmla, egyszer(isitet szamla, be-
és kiadasi szamlabizonylatok bankszamla kivonat, be- és kiadasi pénztarbizonylatok.
6. A termeléssel és értékesitéssel kapcsolatos bizonylatok

12
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Pl.: nyugta, szamla, egyszerdsitett szamla,

7. A leltdrozas bizonylatai

Pl.: leltarfelvételi jegy és -iv, targyi eszkoz leltarfelvételi iv,

8. Az ugyviteli, pénzforgalmi, konyvelési bizonylatok

Pl.: id6szaki pénztarjelentés, nyugta és szamla szdmlanyilvantarté

TANULASIRANYITO

Tanulmanyozza a mellékletekben taldlhatd abrakat a fenti csoportositas alapjan!

Az interneten keressen ra a bizonylatok csoportjaira (http://www.gazdasagi-kornyezet.hu/)
és beszéljék és értelmezzék kézosen!
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| 1. feladat

irja le a befektetett eszk6zok 3 f6 csoportjanak megnevezését!

2. feladat

Mit neveziink befektetett eszk6znek? Valaszat irja le a kijelolt helyre!

3. feladat

Soroljon fel példakat a készletgazdalkodas bizonylatai kozul! Valaszat irja le a kijelolt helyre!

4, feladat

Soroljon fel példdkat a munka- és bérleszamolds bizonylatai kézul! Valaszat irja le a kijel6lt
helyre!
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5. feladat

Soroljon fel példakat az ligyviteli, pénzforgalmi, konyvelési bizonylatok koézil! Valaszat irja le
a kijelolt helyre!

6. feladat

Soroljon fel példakat a pénzigyi elszamolds bizonylatai koézil! Valaszat irja le a kijelolt
helyre!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Immaterialis javak
2. Targyi eszkozok
3. Befektetett pénzligyi eszk6zok

2. feladat

Azokat az eszkodzoket, melyek tartédsan, tobb cikluson keresztiil, legalabb egy éven tul
szolgaljak.

| 3. feladat

Készlet be- és kivételezési bizonylat, szallitojegy, keretutalvany, szallitélevél.

| 4. feladat

Bérnyilvantarté lap, bérszamfejté lap, szabadsagengedély, jelenléti iv.

| 5. feladat

Id6szaki pénztarjelentés, nyugta és szamla szamlanyilvantarté.

| 6. feladat

Nyugta, szamla, egyszerusitet szamla, be- és kiadasi szamlabizonylatok.
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EGYSZERES ES KETTOS KONYVITELI MODOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A vdllalkozas formdja meghatdrozhatja a konyvviteli médot. Sikeres mezdgazdasdgi
vallalkozoként az alkalmazott konyvvitelhez tartozé jogszabdlyban meghatarozott
hataridéknek kell eleget tennie.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Egyszeres konyvvitel

Az egyszeres konywvitelt vezeté gazdalkod6é a tulajdonaban, kezelésében 1évs
pénzeszkdzokrél és azok forrasairdl, tovdbba a pénzforgalmi gazdasagi mdveletekrél
vezetett olyan konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely ezen eszkdzdkben és
forrdsokban bekovetkezett valtozasokat a valésagnak megfelel6en, folyamatosan,
attekinthetd, zart rendszerben mutatja ki. Egyszeriibben pénzforgalomi szemléletd.

Egyszeres konyvvitelt a ‘szamviteli torvény alda nem tartoz6 vallalkozasok hasznalhatnak
(egyéni vallalkozo, EVA alany).

Az egyszeres konyvvezetés naplofékonyv, pénztarkonyv vagy mas, a kovetelményeknek
megfelel6 pénzforgalmi nyilvantartas keretében valésul meg. Ez az adé alapjat is
meghatarozza.

A pénztdrkonyv két f6 oszlopra tagolédik, a bevételi és a kiadasi részre.
A tételek el6tti sorokban azonosito adatokat kell feltiintetni:

- Sorszamot

- Bizonylat keltét

- Bizonylat sorszamat

- Gazdasagi esemény leirasat

Naplofokonyvben a teljes lzleti pénzforgalmat rogziteni kell, olyan tételeket is, amely
mogott tényleges pénzforgalom nincs. A napléfékonyy mar nyomdai Uton eléallitott,
sorszamozott, bekotott konyv, de ma mar tobbségében elektronikus formaban készul.
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2. Kettds konywvitel

Olyan konyvviteli nyilvantartas, amely az eszk6zdkben és a forrasokban, valamint a sajat
t6kében bekovetkezett valtozasokat a valésdgnak megfelel6en, folyamatosan,
attekinthet6en, zart rendszerben mutatja. A kettés konyvvitelt vezet6 vallalkozas az uzleti
évrél az lzleti év utolsé napjanak fordulénapjaval vagy a naptari évr6l december 31-i
fordulénappal éves beszamolét koteles késziteni. Kettdés konyvvitelt koteles vezetni a
szamviteli torvény alda tartozé cégek, tarsas vallalkozas. Egyszerlibben teljesités utan
koényvel.

Eszkozok (aktivak)= befektetett eszk6zok+ forgbeszkozok+ aktiv idébeli elhatarolasok

Forrasok (passzivak)=sajat t6ke+ céltartalékok+ kotelezettségek+ passziv id6beli
elhataroldsok

Eszkozok= forrasok

Mérlegszeriien felirt szamlasor kettés konyvelés formaja. A szamla bal oldala tartozik, jobb
oldalan kovetel oldal.

A naptdri év vagy az uzleti év lezarasat kovetdéen a vallalkozasoknak beszamolasi
kotelezettségiik van.

A beszamolo lehet:

- Eves beszamol6, melyben mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité mellékletek, iizleti
jelentés szerepel. A beszdmol6 teljes dokumentaciéit az IRM (Igazsagligyi Rendészeti
Minisztérium) részére targyévet koveté 180. napjdig, majus 31. hatarideig meg kell
kildeni.

- Egyszertsitett éves beszdmold, melyben egyszeriisitett mérleg, egyszerdsitett
eredmény-kimutatas és kiegészité melléklet. Bekiildése az IRM felé megegyezik az
éves beszamol6 idejével.

- Osszevont (konszolidalt) éves beszamolét, az a vallalkoz6 koteles késziteni, amely
egy vagy tobb masik vallalkozéhoz fliz6d6 viszonyban anyavdllalatnak minésil, azaz
meghatarozo befolyast gyakorol a vallalkoto, ill. vallalkoz6 felett.

TANULASIRANYITO

Tanulmanyozza at Egyed Gyula-D6motor Jend: Mezbgazdasagi ismeretek 1l, Agroinform
Kiad6 és Nyomda Kft, 2000. tankonyvében a 181-187. konyvvitelrél szolo fejezeteket.

A pénztarkonyv bevételek és kiadasok oszlopain belll milyen tételeket kiilonboztetiink meg?
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Tanulmanyozza a gépi konyvelés programjait a http:/ /www.expanda.hu/
penzugy/penzugy.html oldalon.
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| 1. feladat

Egyszeres vagy a kettés konyvvitellel miikodé cégeknek kell beszamolét késziteni? Valaszat
irja le a kijelolt helyre!

2. feladat

Egyszeres vagy a kettés konywvitellel mi(ikodé cégeknek lehet a konyvelését
pénztarkonyvben vagy naplofékonyvben vezetni? Valaszat irja le a kijelolt helyre!

3. feladat

Mit kell a Cégbirdsag felé majus 31.-ig megkildeni! Valaszat irja le a kijeldlt helyre!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Kettds konyvvitellel mikodé cégeknek

| 2. feladat

Egyszeres konyvvitellel mikodé cégeknek

| 3. feladat

Beszamolot
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A LELTAR

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mez6gazdasagi vallalkozdsaban leltart készit az év végi mérleget aldtamaszto leltar
elkészitéséhez.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Minden gazdilkodd szervezetnek fontos a leltdr készitése. Nemcsak jogszabalyi
kotelezettség (a mérleg valodisagat biztositja), hanem a cég sajat érdeke is, hiszen célja még
a konyvelés ellen6rzése, hianyok és tobbletek megallapitdsa és azok rendezése,
helyesbitése; a tulajdon védelme, a gazddlkodas vezet6i részére dontéseit befolydsold,
felhasznalhaté pontos adatszolgaltatas. A gazdalkodé szervezetnek a szamviteli torvénnyel
6sszhangban kotelez6 leltdrozasi szabalyzatot kialakitani.

Az eszkozok és készletek mennyiségének tényleges megszamldlasaval és méréssel vald
megallapitdsat nevezziik leltarozasnak. A felmérés eredményét kimutatd bizonylat a leltar.

1. Az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységében valé megallapitas, melyet
méréssel megszamldalassal végzunk. llyen eszkozok: targyi eszkoz, kilonbozé készletek
(félkész- és késztermékek, anyagok, befejezetlen termelés) értékpapirok, valtok,
csekkek, kotvények, készpénz.

2. A leltarozott mennyiségek értékelése.

A leltar, egy olyan részletes kimutatas, amely egy meghatarozott idépontban a vallalkozas
0sszes eszkozének a mennyiségét és értékét részletesen felsorolja, az eszk6zok forrasait
csak értékben tinteti fel.

A leltarozas készithetd

- Folyamatosan

A viallalkozas teriiletén bizonyos vagyonrészeket meghatarozott idén belil legaldbb egyszer
leltarozni kell.

- Fordulénappal
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A vallalkozas egész teriiletén elére meghatarozott nappal - fordulénapon - kell elvégezni
ugy, hogy ezen a napon minden eszkozfajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

A leltar fajtai elkészitésuk idépontja szerint:

- Nyit6é (megalakulas)

- Zaré (felszamolas)

- Mérleget aldatamaszto leltar (év végén december 31, forduldnappal)

- Ellendrzé leltar (barmikor)

A leltar fajtdi céljuk szerint:

- eljes leltar (valamennyi eszkozt és forrast fajtaja eredete szerint tartalmazza)

- Részleltar (eszkoz vagy forrds egy-egy részérél késziil)

- Elszamoltat6 leltar (az anyagilag felelés dolgozdk elszdmoltatdsara, Pl.:atadé-atvevé
leltar)

- ldegen leltar (idegen tulajdonu eszk6zok leltara)

A leltarral szemben tdmasztott kovetelmények azonosak a szamvitel alapelveiben
megfogalmazottakkal:

- Teljesség elve
- Valodisag elve
- Vilagossag elve

A leltarnak, mint bizonylatoknak formai és alaki kovetelményeknek megfeleléen kell
elkésziteni, hogy az pontos, hiteles legyen.

A leltar formai kellékei:

1. A leltar bizonylatat irégéppel, golydstollal vagy szamitogéppel kell kitoélteni. Grafitceruza
nem hasznalhato.

Valamennyi rovatot hianytalanul kell kit6lteni.

A kitoltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisité vonallal at kell hizni.

Olvashatd szoveg és betliiras sziikséges.

A szoOveg és adatok helyesbitését, a javitast végzo6 koteles minden példanyon alairasaval
igazolni.

vln h WN

6. A bizonylatok kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok felel6sének és az
ellenéroknek az alairasa.

7. leltarbizonylatokat a leltdrozasi el6iras szerint szamozni kell.

8. ahol a szamitassal allapitottdk meg a mennyiséget, ott a szamitast mellékelni kell.

A leltar alaki kellékei:

A vallalat, vallalkozé megnevezése.
A leltar megjeldlése.

A leltarozasi hely megjelolése.

A bizonylatok sorszama.

A w N =
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5. Aleltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontja, fordulénapja.
A leltdrozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat és osszértékét.

7. A leltarkilonbozetek kimutatasa.

8. A leltarozds végrehajtasaért és az ellenérzésért felel§s alairdsa.

A leltdradatok egyeztetése a nyilvantartds adataival és megallapitja a leltareredményt, mely
lehet:

- Egyezé leltar
- Leltartébblet
- Leltarhiany

A leltari kiilonbozetet ki kell vizsgalni, jegyz6konyvet kell réla felvenni. A jegyzékonyvben
nyilatkozni kell a felel6sségre vonds kérdésérdl.

A leltar okiratai (leltarfelvételi jegy és -iv, leltarfelvételi 6sszesitd, leltdrozasi jegyz6konyv)
szigoru szamadasu nyomtatvany, ezért a leltar bizonylatainak megdrzése 10 év!

TANULASIRANYITO

Olvassa el az informacié tartalmat! A szoveg elolvasasa utan foglalja 6ssze sajat szavaival a
szoveg lényegét!

Oldja meg az alabbi feladatokat!:

Mondjon példakat a leltar fajtaibol elkészilésiik idépontja szerint!
Mondjon példakat a leltar fajtaibol céljuk szerint!

Mondjon példakat a leltar formai kellékeire!

Mondjon példakat a leltar alaki kellékeire!

vi W N —

Sorolja fel a leltareredmény 3 lehet6ségét!

Tanulmanyozza a mellékletben taldlhaté leltarfelvételi iv és targyi eszkoz leltarfelvételi iv és
O0sszesité dokumentumait (13. és 14. szami melléklet), toltse ki a tanar altal megadott
adatokkal!

Az interneten keressék meg kozdsen a szamviteli torvényben is megfogalmazott, és a
leltarnal hasznalt 3 alapelvet: teljesség elve, valédisag elve, vildigossag elve! Beszéljék meg
és fogalmazzak meg a lényeget sajat szavaikkal!

Az interneten tanulmanyozzon egy leltarozasi szabdlyzatot és beszéljék meg a tarsaival!
http://aranytollkonyvelo.hu/admin/kepek/file/Let%C3%B61thet%C5%91%20anyagok/LELTARO
ZASI_LELTARKESZITESI_SZABALYZAT.pdf
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| 1. feladat

irja le a leltarozas eredményét kimutatd bizonylat megnevezését! Valaszat irja a kijelolt
helyre!

2. feladat

Soroljon fel szempontokat, miért fontos minden gazdalkoddé szervezetnek leltar készitése!
Valaszat irja a kijelolt helyre!

3. feladat

Szamozza be a sorrendjét a leltarkészités munkafolyamatainak! irja a szoveg elé a kijel6lt
helyre!

......... A leltarozott mennyiségek értékelése.

eeee......Az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységében valé megallapitasa.
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| 4. feladat

Jogszabdlyilag kotelez6-e leltart késziteni? Valaszat irja a kijelolt helyre!

5. feladat

Sorolja fel a leltdreredmény 3 lehetséges kimenetelét! Valaszat irja a kijelolt helyre!

6. feladat

Karikdzza be a sor elején felsorolas sorszamat, melyek a leltar alaki kellékei!

1. A vallalat, vallalkoz6 megnevezése.

2. A leltarkiilonbozetek kimutatasa.

3. A leltar bizonylatat irdgéppel, golyostollal vagy szamitogéppel kell kitolteni. Grafitceruza nem hasznalhato.

4. A kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell huzni.

5. A leltarozasi hely megjelolése.

6. A szoveg és adatok helyesbitését, a javitast végz6 koteles minden példanyon alairasaval igazolni.

26



A VALALKOZAS MUKODTETESEVEL OSSZEFUGGO UGYVITELI TEVEKENYSEGEK,
DOKUMENTACIOK VEZETESE, BESZERZESI MUNKA

7. A leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységét, egységarat és

Osszértékét.

8. A bizonylatok kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az ellenéroknek az alairasa.

9. Valamennyi rovatot hianytalanul kell kitolteni.

10. A leltar megjeldlése.

11. A bizonylatok sorszama.

12. A leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontja, fordulonapja.

13. Olvashat6 szoveg €s betliiras.

14. A leltarozas végrehajtasaért és az ellendrzésért felelds alairasa.

7, feladat

Karikazza be a sor elején az igaz vagy a hamis szavakat a mondatok el6tt, annak
értelmezése szerint!

IGAZ/HAMIS A leltar felvételi jegy €s -iv szigort sorszamozott nyomtatvanyok.

IGAZ/HAMIS A leltar bizonylatait 5 évig kell meg6rizni.

IGAZ/HAMIS A leltar bizonylatainal grafitceruza nem hasznalhato.

IGAZ/HAMIS A kitoltésre nem keriil6 rovatokat liresen kell hagyni.

27



A VALALKOZAS MUKODTETESEVEL OSSZEFUGGO UGYVITELI TEVEKENYSEGEK,
DOKUMENTACIOK VEZETESE, BESZERZESI MUNKA

IGAZ/HAMIS Minden leltar, egyezd leltar.

IGAZ/HAMIS A leltar készitése barmikor elvégezhetd.

IGAZ/HAMIS A leltar nem javithato.

IGAZ/HAMIS A kotelez6 fordulonapos leltar idépontja december 31.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

leltar

| 2. feladat

p—

Soroljon fel szempontokat, miért fontos minden gazdalkodd szervezetnek leltar
készitése! Valaszat irja a kijelolt helyre!

. Jogszabalyi kotelezettség (a mérleg valddisagat biztositja)

Konyvelés ellendérzése

Hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, helyeshitése

A tulajdon védelme

A gazdalkodads vezetéi részére dontéseit befolydsold, felhasznalhaté pontos
adatszolgaltatas

A v A WN

3. feladat

1. .Aleltdrozott mennyiségek értékelése.
2. Az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységében valé megadllapitasa.

4, feladat

Igen, fordulénapos december 31-ével kotelezé

5. feladat

Egyezd leltar
2. Leltartébblet
3. Leltarhiany

6. feladat

A vallalat, vallalkozé megnevezése.

A leltarkiilonbozetek kimutatasa.

A leltar megjelolése.

A leltarozasi hely megjelolése.

A bizonylatok sorszama.

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontja, fordulénapja.

N O v W N =

A leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat és osszértékét.
8. A leltarozas végrehajtasaért és az ellendérzésért felelds alairasa.
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| 7, feladat

IGAZ leltar felvételi jegy és - iv szigord sorszamozott nyomtatvanyok.
HAMIS A leltar bizonylatait 5 évig kell megérizni.

IGAZA A leltar bizonylatainal grafitceruza nem hasznalhaté.

HAMIS A kitdltésre nem keriilé rovatokat liresen kell hagyni.

HAMIS Minden leltar, egyezé leltar.

IGAZ A leltar készitése barmikor elvégezhetd.

IGAZ A leltar nem javithato.

IGAZ A kotelezé forduldnapos leltar idépontja december 31.
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UZLETI LEVELEZES SZABALYAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mez6gazdasagi vallalkozoként (zleti partnerekkel valé kapcsolattartas érdekében
sziikségszerilen elektronikus és hagyomanyos papir alapu formaban lizleti levelezést folytat.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Tartalmaban és formdjaban sokféle lzleti levél képzelheté el, de vannak olyan &ltalanos
elvek, melyeket célszerli szem el6tt tartani iras kozben. Egy jél megfogalmazott,
attekinthet6en tagolt, rovid és lényegre tord levél pozitiv benyomast tud kelteni a cégrél. Az
Uzleti levélen mulhat célunk elérésének sikere.

Levél tagolasanal érdemes figyelembe venni az aldbbiakat:
1. A felad6 adatai

Ezt a cég fejléces papirja rendszerint tartalmazza. Ha nincs meg minden adat, ki kell
egésziteni.

2. Aditum

Arrél ad tdjékoztatast, hogy a széveg informaciéi mikori allapotnak felelnek meg.
3. Abelsé cim

Tartalmazza a személy nevét, beosztasat, a cég megnevezését és cimét.

4. Az lidvozlés

Altalaban két részbél all: Tisztelt... Ur/Asszony! Lehet teljesen hivatalos, hivatalos és
informalis. Az uzleti levelezésben keriiljuk a bizalmaskodd (idvozlési formakat és a
személytelenséget (Tisztelt Cim vagy Tisztelt Ugyfeliink)

5. A levél teste

Itt fogalmazzuk meg a mondanivalénkat. Csak annyit irjunk, amennyi feltétleniil szikséges
az informacié atadasahoz. Van, amikor elegendé akar egyetlen mondat is a levélben.
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6. A zardrész

Legyen 6sszhangban az Udvozléssel, esetleg arnyalhatja azt.

7. Az aldiras

Tartalmazza az ird nevét (géppel és kézzel), valamint beosztasat.
8. Kiegészitd részek

- Melléklet: a levél tartalmat alatamaszté dokumentumok listdja
- Masolatok: tajékoztatas arrél, hogy a levelet kinek kiildjik még a cimzetten kivil
- Utdirat: a levélbél kimaradt kézolnivalé.

Az iras elkezdése el6tt tegyik fel magunknak a kinek, mit és miért kérdésekre. Ha
valaszolunk egy irasra, azt el6bb alaposan elemezziik.

Elkiildés elétt a levelet ellendrizzilk, hogy nincs-e benne hiba, téves adat, felesleges
informdacid, tovabbd eleget tesz-e a formai kévetelményeknek (szerkesztés, térdelés).

Az lizleti levélben célszeri betartani fébb szabalyokat:

Tapintatos, pozitiv hangnemben irédjon, mindig sz6ljon az egyénhez, akinek irodik, de
kertljik a nemre valé kijelentéseket és ne ironizaljunk. Fogalmazzunk vildgosan, lényegre
toréen, szakzsargon keriilésével. A lényeget a levél elejére és a végére is irjuk le.

TANULASIRANYITO

irjon egy lizleti levelet a mellékletekben taldlhaté 15. szamu abra segitségével.
Tanuléparokkal elemezzék ki az elkovetheté hibakat.

Keressen a neten uzleti levél formakat.
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| 1. feladat

Sorolja fel az Uzleti levél tartalmi elemeit! Valaszat irja le a kijelolt helyre!

2. feladat

Sorolja fel az tizleti levél lehetséges kiegészit6 részeit! Valaszat irja le a kijel6lt helyre!

3. feladat

irja le mit ért belsé cim alatt! Valaszat irja le a kijelslt helyre!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

A feladé adatai

A datum

A belsé cim

Az lidvozlés

A levél teste

A zaro rész

Az aldiras
Kiegészit6 részek

2. feladat

- Melléklet
- Masolatok
- Utodirat

3. feladat

Tartalmazza a személy nevét, beosztasat, a cég megnevezését és cimét.
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BESZERZES FORMAI, MUNKAFELADATAI.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Mez6gazdasagi vallalkozasaban a meghatarozott termesztési fajtdhoz megrendelt
szaporitéanyagot a felhasznalasi telephelyre szdllitottdk. A megérkezett darut gondos
atvételezés utan, a vallalkozas raktarozasi utasitasa szerint bevételezi.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az dru a tulajdonsagaindl fogva emberi sziikségleteket elégit ki. Az arut a hasznalati értéke
teszi piacképessé, ennek szinvonaldt a minéség fejezi ki. Az aru olyan termék, melyet a
vallalkozas felhasznal, vagy valtozatlan formdaban tovabbit.

A beszerzés a termelési és szolgdltatasi tevékenységhez sziikséges anyagi eréforrdsok
megvasarlasat jelenti, mely az lizletmenethez kulcsfontossagu teriilet. A beszerzés dsszetett
feladat.

A beszerzés lehet egyedi, esetenkénti beszerzés. A beszerzést befolydsolja a raktarozasi és
human eréforrasi kapacitasa.

Ha nincs lehetGsége tarolasra, akkor a cég termelésorientdlt beszerzést alkalmaz, melynek
lényege, hogy az adott pillanatban érkezik a tovabbfelhaszndlas helyszinére, amikor azokra
sziikség van. Ekkor feleslegessé valik az Gizemen beliili raktarozas, de ennek feltétele, hogy a
szallito kivalo egyuttmikodési készsége és a vallalton beliili termeléshez pontosan igazodé
arurendelés.

Egy-egy rovid ideig tartd termelési programra haszndlhatobb a szerzddésorientdlt
beszerzés.

A folyamatos, vagy széridkban ismétl6d6é termelésnél, ha raktarozasi kapacitas is van
raktdrra, készletre torténo beszerzést alkalmazzak.

A beszerzés dontési szempontjai:

- Az iddétényezéd
- A megvasarolhat6 termék ara
- A megvasarolhat6 termék minésége
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- A dontés folyaman varhat6 valtozasok

- A pontos szallitas

- A szdllito teljesitménye

- Afizetési feltételek

- A garanciapolitika, szolgaltatas-szerviz-karbantartas
- Atermékek helyettesithetésége

A beszerzés gyakorisaga szerint lehet:

- Egyszeri Ujravasarlas (rutinszer(i dontések)
- Moddositott Ujravasarlas (szallité vagy szallitasi feltételek miatt)
- Uj vasarlas

A beszerzés munkafeladatai:

Tervezés, a beszerzendd aru fajtaja, mennyisége, idépontjanak a tervezése
Felkutatds, a lehet6ségek megismerése

Ajanlatok kérése, begydjtése

Dontés, a beérkezett ajanlatok alapjan

Rendelésfeladas, melyet befolydsol a felhasznalas ideje és a szallito teljesitési ideje
Szalliték értékelése, befolyasolja a tovabbi megrendeléseket

A v AW N =

Az aru atvétele:

1. Aru atvétel el6készitése, személyi és targyi feltételek biztositasa

2. Mennyiségi (szamolas, mérés, tételes vagy szurdproba szerl ellen6rzés) és mindségi
aruatvétel (érzékszervi, laboratériumi)

3. Aruatvétel bizonylati (megrendelés, szallitélevél, szamla), adminisztracios feladatai

4. Eltérések esetén javaslattétel a megoldasra

5. Aru atvétel igazolasa

6. Aruk raktari elhelyezésénél és tarolasa soran, figyelembe kell venni a az allagvédelemét,

az attekinthet6séget, hozzaférhet6séget és a vagyon- tliz- balesetvédelmi,
kozegészségigyi szabalyok betartasat, tartatasat.

Az aruatvétel modjai

Szdllitolevélen torténd dtvétel a szallitélevél a hozott arukiséré okmanya, mindig a szallité
tolti ki. Tételesen 6ssze kell hasonlitani a szallitélevélen felsorolt arukat és a ténylegesen
hozott arukat.

A szallitolevél tartalmazza (A mellékletekben 2. abra)

- Szallité nevét, azonosito adatait

- Szallitas helyét és idejét

- Tételesen a szallitott 4aru megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
egységarat, mennyiségét
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- Afa kulcsot, értékét afa nélkul és afa-val
- Arufelsorolast valaszték elemenként és mindség szerint is szét kell bontani

TANULASIRANYITO

Tanuléparokat alkotva toltsenek ki a mellékletekben taldlhaté 2. szamu abra alapjan
szallitélevelet a sajat novényfajtajuknak megfeleléen.

Tanuléparokat alkotva beszéljék meg sajat novényfajuk szaporitdanyagara melyik beszerzési
modot alkalmaznak, elemezzék ennek elényeit, illetve hatranyait.
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| 1. feladat

Hatdrozza meg az aru fogalmat! Valaszat irja le a kijelolt részre!

2. feladat

Fogalmazza meg a termelésorientalt beszerzést! Valaszat irja le a kijeldlt helyre!

3. feladat

Tegye sorrendbe a beszerzés munkafeladatait! A valaszt irja a le a kijeldlt helyre!

- Rendelésfeladds, melyet befolydsol a felhasznalds ideje és a szallit6 teljesitési ideje
- Tervezés, a beszerzendd aru fajtdja, mennyisége, idépontjanak a tervezése

- Szallitok értékelése, befolydsolja a tovabbi megrendeléseket

- Ajanlatok kérése, begylijtése

- Felkutatas, a lehet6ségek megismerése

- Dontés, a beérkezett ajanlatok alapjan
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4. feladat

Sorolja fel az aruatvétel mennyiségi ellenérzéseit! Valaszat irja le a kijelolt helyre!

5. feladat

Sorolja fel az aruatvétel min6ségi ellenbrzéseit! Valaszat irja le a kijel6lt helyre!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az dru a tulajdonsagainal fogva emberi sziikségleteket elégit ki. Az arut a haszndlati értéke
teszi piacképessé, ennek szinvonalat a mindség fejezi ki. Az aru olyan termék, melyet a
vallalkozas felhasznal, vagy valtozatlan formaban tovabbit.

2. feladat

Ha nincs lehet6sége taroldsra, akkor a cég olyan tipusu termelésorientalt beszerzést
alkalmaz. Ennek lényege, hogy az adott pillanatban érkezik a tovabbfelhasznalds
helyszinére, amikor azokra sziikség van.

3. feladat
1. Tervezés, a beszerzendd aru fajtaja, mennyisége, idépontjanak a tervezése
2. Felkutatds, a lehet6ségek megismerése
3. Ajanlatok kérése, begylijtése
4. Dontés, a beérkezett ajanlatok alapjan
5. Rendelésfeladas, melyet befolyasol a felhasznalas ideje és a szallitd teljesitési ideje
6. Szallitok értékelése, befolyasolja a tovabbi megrendeléseket
4, feladat
- Szamolas
- Mérés

- Tételes ellenérzés
- Szlréproba szeri ellenérzés

5. feladat

- Erzékszervi ellendrzés
- Laboratériumi ellenérzés
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MELLEKLETEK

SZAMLA AIBSA1

Masolati példany
A szamiakibocsajtd neve, cime, bankszamiaszama, Vevé neve, cime, addszama, bankszamlaszama:
addszama::

Kozosségi addszama: HU Kozosségi adoszama:
Afizetés modja: Ateljesités idGpontia: Aszamla kelte: Fizetési hatarido:

Atermék vagy szolgaltatds megnevezése,
besoroldsi szama (VTSZ, SZJ, EJ) ﬁ“ Me. | Memyisége ng"’g*’? hFﬁ”:éﬁk..‘
65 egyéb jellemzoi ulcs (AFAnélkdl) | ( )

| Aszamiaérék AFA nélkil:

[ Az AFAKulcsa ............ % és dsszege:

Ezém‘-a végosszege:

S2.ny. 13-374/V - [Kamiker] - Papir-Asz Kit

1. dbra Szamla
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[ sz4llits (név, irényitészam, cim, telex, postafiok, | A vevs (név, iranyitdszim, cim, bankszimla széma
bankszémla szdma és megnevezése): és megnevezése):
szallitva: teleprdl (raktérbol
Szdllitélevel ™™
Megrendelés szima, kelfe, iigintézie: Az 4tvevd megnevezése (név, irdnyitoszam):
Varatszim:
E w sz, ikl PR MO | \rvyisss| Eovsécir | Enék
valamint egvéb jellemzok
I
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
Kelet: Atvételi feliegyzések: Atvétel elismerése (bélyegz6):
Kidllté aldirasa:
B. 10-70/AV r. sz. - MITA Uectra elérhetdségek: Uectra Line Kir. Tel: 401-2040 + wum.vectraline.bu E-mail: vectraline@vectraline.hu

2. dbra Szdllitolevél
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|

f—.-;.’fT-.“' . ;
I\ ALY AT A .
—}
3. dbra Nyugta
NYUGTATOMBOK NYILVANTARTASA Megnevezés:
A beszerzés Atdmb kezdd sorszama A Utolsé lap Atomb A
hasznalatb felhaszn. nyugtainak kiselejtezés
kelt helye betii szam vétel kelte kelte végosszege kelte

B. 15-403. r. sz. = NYOMELL KFT — www.nyomellkft.hu

4. dbra Nyugtatombok nyilvdntartdsa
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Ev:
Név:

Addazonositd:

Oldalszam: 2

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Sor- | B kelte it Npyomiatiny soreedna) ¥ | Shiaszndiat Foihasznalds | Kisolftezés. | yyoqioqzds
§ools neve szamjolo ||t g | e | e S| iy
a b c | (] 1 Eany A8 Sach & i
DE. 916
5. dbra Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa
|
evételi A Kidlits bélyegzsje:
e AV
énztarbizonylat _
ia.:;-.a; Pénztar vételezzen be az alabbiak szerint Keait:
SOV -tél
..'I 3 ——————— Flam ———————————forinlol
lendr: — = —————————
Reszpenziorgaimi]  Ranyvelss: ; Osszag:
jogeim szémiaszdm Sziveg forint
halvanyozd:
anyveld -
$nztarce Mellaklet: -
doj A.z'éé'sé'a'g 'bé'fiiétéjéﬁe'k a"éi'ésa.'s'ze"reiy. igazolvdny szdma

318-102/a/V - 25
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[pT— Bérnyilvantarto 1ap | swsweay | L L 1|
W = | el evre
520, holye: e, b, map Szemidy alapbér Btk
oot [ N N N O | Fizolott szabadsdy Fhondserns lovondsok:
Levondsok
I % P Y Fiz. szal, | Prémium E‘E;? Cisszes
D et Levonds i o brutd o . i g i [r— Hova-
o | o = R Hoolly | Toie | pialc P mu Nyupdi- | Eghes szin || ovands, | firanabsdp hazhs
a9 (42 e | i oo mian bér 0 | ek | b, | oltleg
e Jutalom fuavusaf) | PONT jandd Jinaa
Tt
Pl

IO oy~ Mbmibiniat lan bnAanrkenk nkkml - Mvomed K8 - Tl Far 30047 e

7. dbra Bérnyilvdntarto lap

Megnevezés Ft Megnevezés Ft
BERSZAMFEJTO LAP Alapbér Nyugdijrnuiék
Vi s et
by g | B
Torzsbér Egészséghbizt, jar.
Név (lednykor név):
Tllrapatak Szja eldieg
% | Maszakpdtisk § Munkavall. jar.
=
E 5
g ]
=
o |
8 | Fizetett szabadsag Elére kifiz. bér
Munkaids adatok g
£ Atut. folydszamia
Telj. | Fiz. | Fiz. | Be- | Tap- | Nem Egyéb bér
mun- [ ren- |egyéb| teg | pén. | fiz
ka | des |szab.|szab.| zes |egész| | Prémium Orsszes levonas
nap |szab. | nap | nap | nap napos FTovonasokial
nap tav. Jutalom cadidh. Murikaidv,
&HMMMM!
p = 3 " - 8 (keresst) x[ Csaladi potiek
Beteg: g % Tappénz
Egyéb munkajdvedelam 2
g2
Szamfejtette:
Enemﬂm .................................... T prom—
munkajdvedalam jaranddsag
slga7sishioresy B. 17-720ij/r.sz. - Nyomall Kit

8. dbra Bérszdmfejto lap
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46

SZABADSAGENGEDELY

. Aszabadsdg jogeime, kédja:

al | Jel | ol | |

Azonosito szama:

TMunkaheye, becszisa. Karem a szabadsag engeddyerdsél ésa
L e S —
T e R ) i e eseddkesvalamint, .. ... ... ... nap, szabadsagra
i Ga  aemessse P2 I —— nap | es6 jdranddsagom Kifzelését
' Megdliapilot
[ — e — eil [...... nap D:] hé D:] nagjdra
| Eddig igénybe vett —oc o - oo LI O PP e iR A T
! munkavallald aldirdsa
i - 1 B nap
| Jelenleg igénybe vesz

i Amunkaheiyi vez. aldirdsa Az engedéiyezd aidirdsa
i - [ nap
' q T Glendizte T T rogziteie

B.Sz.ny. 1849 - Kamiker KRt

9. dbra Szabadsdgengedély

Sorszdm: S
Pl - rd . - >
Idészaki pénztarjelentés
i | ) ssesssssssscumaed iddszakrdl,

Folya- |Be- Ig Bevételi Kiadisi
matos If(;" Kiaddsi Sziiveg

1zl z - 2 -

napja | pépi sorszima | B £

|

10. dbra ldoszaki pénztdrjelentés
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NYUGTATOMBOK NYILVANTARTASA Megnevezés:
Abeszerzés A témb kezdd sorszama A Utolsé lap AtBmb A
hasznalatba | felhaszn. nyugtainak kiselejtezés
kelt helye betii szam vétel kelte kelte végdsszege kelte

B. 15-403. r. sz. - NYOMELL KFT — www.nyomelikft.hu

11. dbra Nyugtatombok nyilvdntartdsa

Ev:
Mév:
Addazonositd: Oldalszam: 2
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA
: A nyomitatvany A nyomtatvany sorszama e i iy
S & ot neve szamiele | -tl g °I"'m”°°.““ gole 5 m" i _.: '”
a : b c i .d (] { ] : “h :

DE. 916

12. dbra Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok nyilvantartdsa
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Leltarfelvételi iv _—a

aru- és gongyoleg felvételére

Oldalszam:
& szervezel meg

Aleitar forduldnapja: év ] hé, . ... nap
leltdrozasi egység megnevezése, széma Aleitarfelvitel idSpantja: . B ] hé, ... nap
£ Megnevezés Meay- Nyilvantartasi Erték Megjegyzé:
E (s2am, kad) ny:sé?| Mennyiség g rh egiegyzes
3 gység e

egységvezeld aldinisa eilendr alairdsa
B. Sz. ny. 14-30. r. sz. - Kamipress - AB
MSZ 8168

13. dbra Leltarfelvételi iv
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Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesitd
Jepakhez, borondazésakhes

T

14. dbra Tdrgyi eszkoz leltdrfelvételi iv
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Uzleti levél

*  Fejléc
=  Keltezés
*  Cimzett
=  Cim
= Targy

»  Udvozlés

*  Alevél teste

= Zarérész
= Alairas
»  Mellékletek
=  Masolatok
*»  Hivatkozas
»  Utdirat

15. dbra Uzleti levé/
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Egyed Gyula-Domotor Jend: Mezdgazdasagi ismeretek Il, Agroinform Kiadé és Nyomda Kft,
2000.

Domotor Jend: Vallalkozasi ismeretek, Séd Nyomda, 1999.
http:/ /www.gazdasagi-kornyezet.hu/

http://www.apeh.hu/
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A(z) 2219-06 modul 005-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

33 622 01 1000 00 00

Diszndveénykertész

33 622 01 0100 31 01

Faiskolai termeszt6

33622 01 0100 31 02

Mikroszaporité

33622 01 0100 31 03

Novényhazi disznévénytermesztd

33622 01 0100 31 04

Szabadféldi diszndvénytermesztd

31622 01 0010 31 01

Dohanykertész

31622 01 0010 31 02

Gyumolcstermesztd

31622 01 0010 31 03

Sz6l6termesztd

31622 01 0010 31 04

Z0ldségtermesztd

31622 01 0100 21 01

Flszernévény-termesztd

31622 010100 21 02

Gombatermeszt6

31622 010100 21 03

Gyoégyndveénytermesztd

54 621 04 0010 54 01

Kertész és névényvédelmi technikus

54 621 04 0010 54 02

Novénytermeszid és ndévényvédelmi technikus

54 621 04 0100 31 01 Novénytermesztd
54 621 04 0100 31 02 Noévényvedd és méregraktar-kezeld
54 621 04 0100 31 03 Vetémagtermesztd

54 622 01 0000 00 00

Parképit6 és -fenntarté technikus

54 622 01 0100 31 01

Golfpalya-fenntarto

54 622 01 0100 33 01 Kertépit6
54 622 01 0100 31 02 Kertfenntarté
54 622 01 0100 31 03 Temetbkertész

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:

24 Ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd





