5) A leggyakrabban hasznalt iigyiratok csoportositisa

1. Egyszert tigyiratok

a) nyugta, ellennyugta
b) elismervény

c) kotelezvény, bon
d) meghatalmazas

e) nyilatkozat

f) végrendelet

II. Maganszemélyek levelezése hivatalos szervekkel

1) onéletrajz, szakmai Onéletrajz, palyazat
2) beadvanyok:

a) kérvény

b) fellebbezés

C) panasz

d) bejelentés

e) javaslat

1I1. Kozigazgatasi szervek, intézmények, gazdasagi szervezetek levelei, iratai magan-személyekhez

1) Kiilonb6z6 témakort iratok:
a) Ertesités
b) Meghivo
C) Hatarozat
d) Igazolas
e) Engedély

2) Munkavallalassal kapcsolatos iratok:
a) Munkaszerz6dés
b) Munkakéri leiras
c) Alkalmaztatasi értesités
d) Kozszolgalati kinevezés
e) Kozalkalmazotti athelyezés
f) Szabadsag engedélyezése
g) Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
h) Munkaviszony megsziintetése
1) Nyugdijaztatas

IV. A gazdasagi szervezetek tigyiratai, levelei

1) Belsé levelezés
a) jegyzokonyv
b) emlékeztetd
c) feljegyzés
d) jelentés
e) korlevél

2) Kiilso levelezés
a) ajanlat, ajanlatkérés
b) megrendelés
c¢) megrendelés visszaigazolasa




d) teljesités
e) a teljesités zavarai
f) szallitas

1) Pénziigyi levelezés (készpénz nélkiili fizetés)
a) atutalas
b) beszedési megbizas
c) csekk
d) valto
e) biztositas

4)_ Bizonylatok

I. Egyszerii iigyiratok

a) nyugta, ellennyugta (bevételi és kiadasi pénztarbizonylat) 41.o.
Nyugtat akkor készitiink, ha valakinek valamilyen okbol vagy célbdl bizonyos pénzdsszeget atadunk.
Alairdja a pénz atvevéje. A kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e aNyugta megnevezést,

e apénzosszeget szammal €s betiivel (mekkora 6sszeget?),
e apénz ataddjanak a nevét (kit6l?),

e az Osszeg rendeltetését (milyen célra?),

e akeltezést (mikor?).

e az Osszeg atvevlOjének a nevét (ki vette at?), alairasat.

Ellennyugtat irunk, ha valakitdl valamilyen okbol vagy célbol bizonyos Osszeget vesziink at. Az
ellennyugtat az irja ald, aki a pénzdsszeget atadja. Az ellennyugtianak a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

o az Ellennyugta megnevezést,

e apénzosszeget szammal és betiivel (mekkora 6sszeget?),
e apénz atvevdjének a nevét (kinek?),

o akeltezést (mikor?),

e az Osszeg ataddjanak a nevét (ki fizette be?) alairasat.

A nyugtat és ellennyugtat tobbnyire elére nyomtatott nyomtatvanyon készitik. Ebbe csak a valtozo
adatokat kell beirnunk.

b) Elismervény

Elismervényt irunk, ha valakinek valamit atadunk (pénz kivételével barmit). Az atvétel irésos
bizonyitéka (bizonylata) az elismervény. Az allitja ki (irja ald), aki az atadott dolgot, targyat atvette.
Az elismervény a kovetkezd adatokat tartalmazza:

o az Elismervény megnevezést,

e az atvett targy megjeldlését (mit? mennyit? hanyat?),

e az atadd nevét (kitol?),

o akeltezést (mikor?),

e az atvevo alairdsat (ki vette at?).

A felsoroltakon kiviil az elismervény még tartalmazhatja, hogy:
e milyen célra?
e Milyen id6tartamra?



e Milyen éllapotban?

vették at a szoban forgd dolgot, targyat. Az atadott targy rendben vald visszaadasakor az elismervényt
visszaadjuk. Az elismervény levélformaban és nyomtatvanyon is egyarant készitheto.

c) Kotelezvény, bon (44-47.0.)

A kotelezvény olyan {ligyirat (irasbeli nyilatkozat), amelynek kiallitoja elismeri a kolcsonkapott
pénzosszegnek vagy dolognak az atvételét. Ugyanakkor kotelezettséget vallal a pénzosszeg
visszafizetésére, illetdleg a kapott targy vagy szolgéltatas visszaadasara, viszontszolgaltatasara.

A pénzosszegrol szold kotelezvényt adoslevélnek nevezziik. Ha a visszafizetés kotelezettség idejét a
kotelezvényben nem tiintettiik fel, abban az esetben a pénzosszeget akkor koteles visszafizetni az ados,
amikor az addslevelet a hitelezé bemutatja. A kotelezvényt a kotelezettséget vallaldo (a kolcsonvevo)
allitja ki.

Tartalmazza:
o aKotelezvény megnevezést,
e ahitelezd, a szolgaltatast nyujtod nevét, lakcimét,
o akolcson Osszegét, a szolgaltatas targyat, modjat, iddpontjat,
o avallalas elmulasztasanak jogi kovetkezményeit,
o akét tanu alairasat (esetleg foglalkozasat), cimét, személyi igazolvanyanak szamat,
o akotelezettséget vallalo alairasat, cimét, személyi igazolvanyanak szamat.

A kotelezvény a jog szerint akkor bizonyito erejii okirat, ha két tanuval egyiitt irja ala.
A kotelezvény egyszerli forméja a bon. Tobbnyire elszamolasra felvett pénz esetében hasznaljdk. Bon a

neve a pénztari forgalomban hasznalt emlékeztetd jegyzéknek, amely elszdmolasra felvett 6sszegekrol
készitenek.

d) Meghatalmazas (48.0.)

Ebben az okiratban feljogositjuk a meghatalmazottat, hogy helyettiink, neviinkben a megjeldlt egy vagy
tobb tigyben eljarjon. Ez azt jelenti, hogy a meghatalmazott eljarasat magunkra nézve kotelezének
ismerjiik el. A meghatalmazo és a meghatalmazott irja ald. Ha az okirat maganjellegli, akkor két tant
alairasa is sziikséges.

Tartalmazza:
e a Meghatalmazas megnevezést,
e ameghatalmazott nevét,
o aziigyet (a felhatalmazas terjedelmét), amelyben eljarhat (milyen ligyben? vagy mire?),
e milyen id6tartamra sz6l a meghatalmazas (mikor?),
o ameghatalmazott alairasat, lakcimét, személyi igazolvanyanak szamat,
e akeltezést,
o ameghatalmaz6 alairasat, lakcimét, személyi igazolvanyanak a szamat,
o ajelenlevd két tanu aldirdsat, lakcimét, személyi igazolvanya szamat.

Meghatalmazast altaldban pénzdsszeg felvételére, postai kiildemények, aruk atvételére, mindségi
szemlére, birosagi targyalasokon valo képviseletre és egyéb esetekben készitlink

A postakiildemények atvételére a meghatalmazast nyomtatvanyon késztjiik. A postai meghatalmazas
szolhat:



- névre
- egy esetre vagy
- visszavonasig.

Mig az egy esetre sz0lo, mind a visszavonasig érvényes postai meghatalmazast az érvényes postai
dijszabas terheli. (50-51.0.)

e) Nyilatkozat (52.0.)

Nyilatkozatot szamtalan dologban adhatunk. A nyilatkozat tiltakozas valami ellen, tagadasa valaminek,
elhatarolodas valakitél vagy valamitdl, hozzajarulas valamihez, valaminek a véllalasa a birtokunkban
1év6 ing6 és ingatlan értékekrodl valakinek (valakiknek), valamely szervezetnek a javéara.

Nyilatkozatunk tartalmazhatja az 4ltalunk megfogalmazott feltételeket, megkotéseket is. A
nyilatkozatban valamivel kapcsolatban az allaspontunkat fejezziikk ki. Ez hivatalos kijelentés,
kozlemény. Nyilatkozatunknak jogi vonzatai vannak, lehetnek. Eppen ezért meg kell gondolnunk, mikor
lassa el nyilatkozatunkat két tanu aldirasaval.

f) Végrendelet

Valaki utolso rendelkezését adja életében mindarrol, ami személyes tulajdona.

Ez lehet anyagi és szellemi érték, csalddi és egyéb személyes iligyek. A végrendeletet a végrendelkezd
haladla utan hozzak nyilvanossagra. Ha a hagyatéki irds minden jogi formuldnak megfelel, akkor a
végrehajtast a hagyatéki tdrgyalason semmi sem akadalyozhatja. Az illetékes szervezetnél az 6rokosok
tudomasul veszik a végrendelet intézkedéseit. Bonyodalmak esetén az ligy mar a birdsagra tartozik.

A végrendelkezd nem hagyhatja figyelmen kiviil az érvényes jogrend ide vonatkoz6 rendelkezéseit.

A végrendelt hianya esetén az érvényes jogszabalyok szerint 6roklik a hatramaradottak a hagyatékot.

A végrendelet kothetd szoban és irdsban. Szdban csak kivételes esetekben késziilhet, de csak két tanti
jelenlétében érvényes. Az irasbeli végrendelt altaldban sajat kézirassal késziil. Ha nem igy torténik,
akkor két tanu jelenléte és alairds is sziikséges az irasba foglaldskor. Ezzel mintegy igazoljdk a
végrendelkezd személyazonossagat €s sajat kezili alairasat.

Biztonsagos a végrendelt sorsa, ha személyesen, alairdsunkkal letétbe helyezziik a kozjegyzénél. Ez
esetben tanukra sincs sziikség.

I1. Maganszemélyek levelezése hivatalos szervekkel

Mindennapi életiinkben gyakran eléfordul, hogy valamely kérésiink teljesitését, egyéb hivatalos ligyiink
elintézését irasban kell kérniink a hatosagi és mas szervezetektl vagy intézményekt6l. Eléfordul az is,
hogy egyéni sérelem miatt vagy tarsadalmi érdekbdl sziikségesnek latjuk a hatosag értesitését,
tajékoztatasat. Ezen hivatalos iratok a kovetkezok:
1) dnéletrajz, palyazat
2) beadvanyok:

a) kérvény, kérelem

b) fellebbezés

C) panasz

d) bejelentés

e) javaslat.
Mind az oOnéletrajzot, mind a beadvanyokat levelezési gyakorlatunknak megfeleléen A/4-es
szabvanyformatumu papiron, egyes sortavolsaggal és a gépirasban tanult kiemelési formékat alkalmazva
készitjiik.

1) Onéletrajz



Maganszemélyek hatdsagokhoz vagy egyéb szervezetekhez benyujtott irata az Onéletrajz. Olyan
kozéleti, elsésorban irasos mifaj, amelynek tartalmi szempontjai és szerkezeti, formai elemei
meghatérozottak. Onéletrajzot irunk, ha tovabbtanulasra jelentkeziink, munkahelyi allast palyadzunk meg
¢s még jo néhany esetben. A munkahelyek, a szervezetek vezetOségeinek, a felvételi bizottsagnak
ismerniiik kell azt, akit alkalmaznak, valamely tanintézetben felvesznek. Kérhetik ezt t6liink
munkahelyiinkon is, rendszerint valamely veliink kapcsolatos célbol. Az 6néletrajzban valétlant allitani,
tényeket elferditeni, 1ényeges dolgot elhallgatni nem szabad.

Az Onéletrajzban a magunk életét irjuk le. felsoroljuk életrajzi adatainkat, kiegészitjiik a szandékunkat
alatdmaszt6, indokold tényekkel. Fogalmazasunk legyen tomor és lényeget tartalmazo. Késziilhet
rovidebb és részletesebb formaban, kézirassal, gépirdssal, szamitogéppel, de mindig A/4-es
szabvanypapirra irjuk.

Szamos munkaltatd kritériumaként jelzi hirdetésben a kézirast, mert grafologusa ennek elemzésével
kovetkeztethet az ember tulajdonsagaira, jellemére, azaz személyiségjegyeire.

Az onéletrajz és a palyazat szorosan Osszetartozd fogalmak. Onéletrajzunk, életiink puszta tényeit
tartalmazza, sziiletésiinktdl az iras pillanatdig. Palydzattd akkor valik, ha valamilyen cél elérésre
érdekében irjuk, ha valamilyen allas, tisztség elnyeréséért folyamodunk. Palyazatot készitlink, irunk
valamely szerv, testiilet, intézmény altal meghirdetett palyazatra, palyazati felhivasra, kiirasra.
Pélyazattal tehat valamire vagy valahova palyazunk. Nagy gyakorisdggal munkahelyre, beosztasra,
pénzosszegre.

Onéletrajz tipusai:
- hagyomanyos Onéletrajz (kézzel vagy szovegszerkesztovel késziilt)
- modern vagy amerikai
- szakmai Onéletrajz (idérendi €s feladatorientalt)

Rovid onéletrajz tartalmi elemei:
- Bevezetés (Csaladi adatok: sziiletési hely, id6, sziil6k neve, testvérek)
- Targyalas (Tanulmanyi, illetdleg munkakori adatok: iskolai végzettség, érdeklddési kor,
munkakori eredmények)
- Befejezés (Egyéb adatok: kiemelkedd iskolai eredmények, eddigi munkahelyek)

Szakmai 6néletrajz — idérendi

Eletadataink felsorolasa sziiletésiinktl az néletrajz irdsanak pillanataig az un. idérendi (kronolégikus)
onéletrajz. A tények, gondolatok tagoltan, fejezetekre bontva irjuk. Amennyiben fényképes jelentkezést
kérnek, akkor a fényképet az 6néletrajz jobb felsé sarkaban helyezziink el. Szabvanyméretii (35 mm x
40 mm) szines vagy fekete-fehér valtozatban.

A bal felsd sarokba irjuk neviinket, cimiinket, telefonszdmunkat.

Ezt koveti a bevezetés (sziiletési hely, id6, egyéb csaladi adatok), majd a tdrgyalas (megfogalmazzuk a
szakmai célunkat, azt, hogy miért palyazzuk meg az adott munkakort. Ezutdn a tanulmanyi végzettség
adatait irjuk meg. Felsoroljuk iskolai végzettséget add szakmai alapképesitésiinket, az esetleges
kiegészitd képesitést ado szaktanfolyamokat, szakvizsgakat, és egyéb specifikumokat. Felséfoku
végzettség birtokaban nem kell felsorolnunk kordbbi tanulményainkat. Kifejthetjik a szakmai
érdeklodés kialakuldsanak tényezdit, megnyilvanulésait, a palyavalasztds okait. Beleirhatjuk jelenlegi
szakmai jellegli tudomanyos kutatdé munkalkodasunkat is. Kozoljiink eddigi szakmai gyakorlatunkat,
munkahelyeinket és hogy milyen pozicidkat toltottiink be, mi volt az eredményiink, eddigi tudomanyos
publikacidink. Beleirhatjuk még az érdeklddési koriinket, csaladunk, szabadidds elfoglaltsagunkat vagy
egyéb fontosnak tartott tényeket.) és végiil a befejezés (Osszefoglalva a leirtakat, tomoéren ujra
megfogalmazzuk szandékunkat, majd irasunkat keltezzilink és alairjuk.)

A szakmai Onéletrajz, illetdleg a palyazat eredményességéhez hozzatartozik a rovid, talald €és hatdsos
kisérélevél. Ebben, mint a palyazatban, keriiljiik a szélséséges megnyilvanulasokat. Ertékeinkrdl inkabb
hatasos referencidkkal gy6zziink meg a palyazatunkat elbiralo személyt.




2/a Kérvény, kérelem
A kérvény irdja ligye kedvezd elintézéséért valamely hatdsag, illetdleg egyéb szervezet vagy intézmény
vezetdjéhez fordul. A kérvény tartalmilag két részbdl all:
- elsé rész: kérésiinket fogalmazzuk meg, azaz pontos adatok, tények alapjan leirjuk, hogy a benytjtasra
mi késztetett benniinket.
- masodik rész: indokainkat soroljuk fel ugy, hogy azok meggy6zz¢ék az illetékest kérésiink
teljesitésének lehetdségérdl, fontossagarol. Az eldadottakat iratokkal is bizonyitsuk, ha ez sziikséges.
Kérvény vazlata:

- kérelmezo neve, lakcime, munkahelye, beosztasa

- kérés pontos megfogalmazasa

- indokok meggy6z6 el6adasa

- akérvény zaradéka.

Kérelem: kérvényhez képeset lazabb szerkezetli. Nem tartalmazza a felzetet, a tartalmi indoklas azonban
megegyezik a kérvényével.

2/b Fellebbezés
A hatdsagok és a kiilonboz6 szervek legkoriiltekintdbb tigyintézése kdzben is eléfordul, hogy egy frissen
hozott dontés egyéni érdekeinket sérti. Az ilyen dontés, hatdrozat modositasaért vagy érvénytelenitéséért
felsébb hatdsaghoz folyamodhatunk. Az intézkedd szerv a hatarozatban altaldban megjel6li, hogy hany
napon beliil, hova lehet az esetleges modositasi kérelmiinket, fellebbezésilinket benyujtani. A fellebbezés
irasban nyujtand6 be ott, ahol a sérelmes hatarozatot hoztak, de beadvanyunkat a méasodfokon dontésre
illetékes szervezethez cimezziik. 1. foka hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezést, Il. fokon csak
panaszt nyujthatunk be.
Tartalmi kovetelmény: lehetséges-e a teljesitése, Osszhangban all-e a torvényekkel, indokok elég
nyomosak-e, megfelelnek-e a valésagnak?
Az liggyel foglalkoz6 szerv fellebbezésiinket 8 napon beliil felterjeszti a felettes hatosaghoz elbiralasra.
A fellebbezés megfogalmazasakor érvényes mindaz, amit a kérelemmel kapcsolatban tanultunk.
Példaul: birdsdg (6rokdsodés, valas, bilinligy), renddrség (birsagolas), onkormanyzat (épitkezés, lakas
elfoglalés), intézmény (kérelem elutasitasa)

2/c Panasz
A kiilonb6z6 kellemetlenségek, hidnyossagok, kart okozo zavarok észrevételérdl személyek és szervek
egyarant készithetnek panaszbejelentést.
Benytjthatjuk a panaszt kdzvetleniil az intézkedésre jogosult vezetéhoz, a felettes szervhez, a kdzosség
megbizottjaihoz. Cél: az altalunk észrevett hibat kijavitsak, a mulasztast helyrehozzak, potoljak. Panaszt
akkor irunk, ha a hiba vagy hidnyossag kozvetlen megsziintetése nem lehetséges.
Panaszbejelentés tartalmilag két részbdl all:

- az elsd részben panaszunk tényszerli, pontos ismertetését irjuk le. A rank esetleg kedvezdtlen és
terheld adatokat se hagyjuk ki, ha ez hozzatartozik az iigy teljességéhez. Utaljunk a
kortiilményekre, €s javasoljuk a helyes megoldast is.

- A masodik részben kérjiik a bejelentésiinkkel kapcsolatos intézkedést

A zéradékban keltezéssel és alairasunkkal fejezziik be panaszbejelentésiinket.

Vasarloi panaszkonyv a kereskedelmi egységeknél. Névtelen panasz NEM!

Példaul: cipd, technikai eszk6z mindsége, jotallas alatt és utani meghibasodas; diszkriminacio (tagsag,
eljaras, palyazat elbiralasakor)

2/d Bejelentés
A bejelentéssel a hatésagnak vagy egyéb szerveknek a tudtara adunk valamit, illetdleg nyilvanossagra

hozunk valamit. Mint egyéb beadvany, ez is lehet maganjellegii. Altalaban nyilvantartasba vételkor,
adatok kozlésekor, modositasakor és sok mas targyban készithetjiik.
Az éllamigazgatasban siirlin el6forduld bejelentésekre az Onkorméanyzatok polgarmesteri hivatali
nyomtatvanyokat alkalmaznak. Ezek minden 1ényeges kérdést tartalmaznak, €s kitoltésiik egyszert.
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Ha a bejelentést széles kdrben kdzzéteszik, akkor mar kozleményrol beszéliink.

Kotelezoé bejelentések példaul: gépkocsi, ingatlan vasarlasa, lakcimvaltozas, adatvaltozas (pl. lakcim)
szolgaltaté cégek felé, koziizemi szolgéltatok névre irasa, vallalkozdi tevékenység megkezdése,
sziineteltetése, szliletés-halalozas, gyas, gyes, gyed, nyugdijazas, jovedelemadd

kozosséget érint6 esetekben csak ajanlott a bejelentés: uthiba, gazomlés, kozvilagitas, baleset,
természeti karok: tliz, viz, levegdszennyezés, élelmiszerbiztonsag stb.

2/e Javaslat
A javaslat a bejelentésnek egyik sajatos formdja. Szoban és irasban kezdeményezhetjiik valamely jonak
tartott dolog végrehajtasat, ajanlhatjuk a helyesnek ¢és kivanatosnak tartott intézkedés meghozatalat.
Javaslatot leginkabb koziigyekben irunk.
Eldterjesztésnek is hivhatjuk, ugyanis sokszor részletesen eldadunk, kifejtlink valamit a targyban
illetékes szervnek, hogy javaslatunkban szamunkra kedvezéen dontson.
Példaul: jatszotér, épiilet feljitasa, utépités, programszervezés,

1. Kozigazgatdsi szervek, intézmények, gazdasdagi szervezetek levelei, iratai magdanszemélyekhez

A magéanszemélyek altal benyujtott iratokra a hivatalos szerveknek kotelességiik minden esetben irasban
reagalni, azaz tudomasul venni, donteni, hatarozni, intézkedni, valaszolni. A hatdsdgok ¢és az egyéb
hivatalos szervek a maganszemélyekkel azok kezdeményezésén kiviil is létesithetnek hivatalos
kapcsolatot iigyirataikkal.

1) Kiilonbozo témakorii iratok:
f) Ertesités
g) Meghivo
h) Hatarozat
1) Igazolas
J) Engedély

2) Munkavallalassal kapcsolatos iratok:
J) Munkaszerz6dés
k) Munkakéri leiras
I) Alkalmaztatasi értesités
m) Kozszolgalati kinevezés
n) Kozalkalmazotti athelyezés
0) Szabadsag engedélyezése
p) Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
gq) Munkaviszony megsziintetése
) Nyugdijaztatas

1/a Ertesités
Az értesitésben a kiilonbozd szervezetek szoban, de féleg irasban tudatnak valamirdl benniinket. A
hivatalos szervek a hozzajuk benyujtott kérelmiink, panaszunk, bejelentésiink, javaslatunk feletti
dontésrol, az elintézés modjarol, a megtett intézkedésrdl hivatalosan értesitenek.
Az értesitéssel kapcsolatosak, de neviikben és informaciokoz1d hatasukban is kiillonboznek az értesitéstol
a kovetkez6 kozéleti iratok:

- Hirdetés (ebben valaki valamit a tajékoztatas szandékaval szélesebb kozonségrétegnek kihirdet,
meghirdet. Egy kozlési mod, amelyben valamit nyilvanossagra hoznak, k6zz¢é tesznek, valamely
cél érdekében. Megjelenhet ¢l6szoban, a nyomtatott sajtoban, radidban, televizioban, hatosagi
hirdetétablan, falragaszon. Hirdetmény, az ami felhivast k6zol.)

- Tajékoztatas (a tarsadalom tagjai kozotti fontos kommunikacids eszkoz. Olyan eljaras, cselekvés,
melynek sordn valakit valamirdl tajékoztatnak. A tajékoztatd lehet maganszemély. Tajékoztatasa
lehet maganjellegli, példaul felvilagosit valamirdl, legféképpen kozérdeki jellegi. Ez a
tajékoztatas céljat szolgalod, rendszerint rovid terjedelmi iras.)
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- Felhivas (a felhivasban valakinek, egy kozosségnek a figyelmét hivjuk fel valamely tényre,
feladatra, kotelezettségre, valamely cselekvésre, valaminek a megtételére. Altalaban iinnepélyes,
gyakrabban hivatalos hangvételi.)

- Felszolitas (a felhivassal ellentétben hatarozottabb cselekvésre szolit fel. Olyan szobeli vagy
irasbeli kozlés, megnyilatkozas, amelyben valamely szerv vagy maganszemély fordul valakihez.
A felszolitas tobbségében hivatalos irat, amelyben valamely hivatal ki kivanja kényszeriteni a
cselekvést.)

- Idézes (valamely hatosag (birdsag, allami szervek) valakihez intézett hivatalos felszolitasa a
megjelenésre. Az idézés szovegében feltiintetik, meghatarozzak a helyet és az iddt. Tartalmazza
még az idézés a megjelenés elmulasztasaval jaro jogi kovetkezményeket is. Tehat az idézésben
valakit gazdasagi, politikai, szociologiai, blinligyi vagy egyéb ok miatt az illetékes hatdsag
magahoz rendel.)

1/b Meghivd
Hivatalos sszejovetelekrol, értekezletekrol, gytilésrol, iinnepélyes vagy egyéb alkalmakrdl a hivatalos

szervezetek és maganszemélyek értesitik mindazokat, akiknek a megjelenését ohajtjadk. Ez az értesités a
meghivo.
A meghivot megszerkeszthetjiik rovidebb vagy teljesebb formaban. Két részbdl all:

- melyik rendezé szervezett mikor, hol €s mit, milyen eseményt tart. Ez lehet iilés, gytilés,
emlékest, bal, 6sszejovetel és mas egyéb alkalom. Ha az Gsszejovetel tobb részbdl all, akkor ezt
is kozlik.

- Az értesités masodik részében meghivjuk a cimzettet az dsszejovetelre. Nem mulaszthatjuk el a
meghivé udvarias bucsuformulajat sem.

Az Osszejovetelre sz610, gondosan elkészitett meghivot legalabb 6-8 nappal a tervezett idépont elott
kiildik a cimzettekhez.
A meghivo formai megjelenését mindig a koriilmények szabjak meg:

- Nyomdai eljarassal

- Szamitdgéppel

- Fénymasolo géppel

Fontos a meghivok pontos és jol olvashaté cimzése, idobeni postdzdsa. A cimzett nevét a formai
megoldastdl fliggden rairhatjuk a meghivora vagy a boritékra is.

1/c Hatérozat
A hatarozat hivatalos szervek dontéseit tartalmazza. Szerkezetileg harom részbdl all:

- A hatarozat ismertetésébol

- Az indoklasbol

- A zarorészbdl
A rendelkezo részben a hatdrozathozd dont a szdban forgd tigyben. Kozli a cimzett kotelezettségét,
megadja, hogy a hatarozatban foglaltak megfellebbezhetéek-e, €s hova és hany napon beliil kell
benyujtania.
Ezt kdveti az indoklas, amely az ligyre vonatkoz6 rovid leirast, a bizonyitasi anyag kozlését és az ebbol
levont kovetkeztetést, valamint a dontésben alkalmazott jogszabalyokat tartalmazza.
A zarorészben felsorolhatok mindazok, akiknek a hatdrozatot megkiildtiik. Végiil a keltezést, az alairast
irjuk.
Eléfordulhat, hogy valamely szerv nem hatdrozati formaban rendelkezik valamirdl. Ez az Gigynevezett
intézkedés. Altalaban nem tartalmaz indokldst és a jogszabalyokra valo hivatkozast.

1/d Igazolas
Valamely tényt, allitast, dolgot, valaminek a valodisagat helyességét elismerjiik. Tartalma sokféle lehet:

igazoljuk valaminek a megtorténtét, egy tényt valamely hivatalos szervezetnek. Az igazolasok akar
tirlapon, akér egyedi megfogalmazassal késziilnek, a kovetkezdket tartalmazzak:

- Kinek a részére allitottuk ki

- Azigazolast alatdmaszto személy adatait

- A tényt igazol6 megfogalmazast



- Sziikség szerint feltiintetjiik a célt, amiért adtuk
- A keltezést, bélyegzot, alairast.

1/e Engedély
Az engedélyben valamit, valakinek megengediink. Ez lehet szobeli vagy irdsbeli nyilatkozat,

»Kijelentés”.

2) Munkavallalassal kapcsolatos iratok
A Magyar Koztarsasag alkotmanya megadja dallampolgarainak a munkdhoz valdé jogot. A
munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyokat a Munka térvénykonyve €s az azt kiegészitd rendelkezések
tartalmazzak. Az allampolgaroknak munkavallalasi, a szervezeteknek pedig, alkalmaztatasi joguk van.
Munkaviszony a munkaszerzodéssel jon 1étre. A munkaszerzddést kotelezo irasba foglalni.
A munkaszerzddésben meg kell hatarozni:

- A munkavallal6 személyi alapbérét

- A munkakorét

- A munkavégzés helyét
A munkaszerz6dés kothetd hatarozatlan idére és meghatarozott idére. A hatarozott idejii munkaviszony
idétartamat meg kell hatarozni, de 6t évnél hosszabb nem lehet. A munkaszerzédésben probaidd is
kikothetd. A probaidd harminc nap, a felek azonban ennél hosszabb iddben is megallapodhatnak, harom
honapnal azonban hosszabb nem lehet. a munkaszerzodést a munkaltaté és a munkavallalo csak k6zos
megegyezéssel modosithatja.

IV. A gazdasagi szervezetek iigyiratai, levelei
1) Belsé levelezés
f) jegyzokonyv
g) emlékeztetd
h) feljegyzés
i) jelentés
J) Kkorlevél

1/a Jegyz6konyv
Gyakran eléfordul, hogy értekezleten megbiznak benniinket a jegyzOkonyv vezetésével. A jegyzOkonyv
készitésekor az érdekeltek egy helylitt és egylittesen alakitjak k véleményiiket és akaratukat valamely
dontés meghozatalakor, figyelembe véve és feltiintetve az ellenvéleményeket is. A jegyzOkonyv a
kozosen kialakitott allaspont eredménye, irdsos rogzitése. A torvény eldtt bizonyitod erejii okirat, mert a
benne rogzitett hatarozatok alapjan folyik tovabb példaul a termel6-, a hivatali munka.
A jegyzOkonyv fogalma: gyiiléseken, iiléseken, tanacskozasokon, targyaldsokon elhangzott kijelentések,
vitak, események, hatarozatok irasbeli rogzitése meghatirozott formaban. Valamely esemény targyat,
koriilményeit irdsban rogzitd okirat jellegl irds. Benne éppen ezért csak valds adatokat régzithetiink.
Elkésziilte utan altaldban felolvassak a résztvevok eldtt, és ennek megtorténtét bizonyitasul két
megbizott személlyel aldiratjak. Az i1smétlodd témaji jegyzOkonyvekre formanyomtatvanyt is
alkalmazhatunk.
A jegyzokonyyv fajtai:

- A kihallgatasi jegyzOkonyv (birdsagi, rendorségi).

- Az eseményjegyzOkonyvet szemlérdl, balesetrdl, egyéb fontos, kovetkezményekkel jard

eseményekrol vessziik fel.
- A tandcskozasi vagy lefolyasjegyzOkonyvben a felszolalok nevének megjeldlésével mindent
sorrendjében rogzitlink.

Ha jegyzOkonyv készitését kérték, akkor a hozzéaszolasokat szd szerint leirjuk. A gépirdsba valod
attételkor azonban a teljesség, a sz6 szerintis€g nem jelent betii szerintiséget.
A roviditett jegyzOkonyv késziilhet ugynevezett tomoritett és kivonatos formaban.
Ha az értekezlet vezetdje, elndke tomoritett szovegii roviditett jegyzokonyvet kér tdliink, akkor a
lényegesnek tartott mondanivalojat gépeljiik le nyelvi hibdk nélkiil, de a felszolalok egyéni stilusanak
megtartasaval.
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A Kkivonatos jegyzokonyvben is a lényeges mondanivalot rogzitjiik, de a tomdritettdl eltéréen a
felszolalasokat atfogalmazzuk. Kivonatolaskor a felszélalasok igéit egyes vagy tobbes szdm harmadik
személybe kell attenniink. Az igék altaldban mult idében keriilnek. Ezzel azt jelezziik, hogy a
tanacskozas utan késziilt a jegyzokonyv, s annak csak a Iényeges mondanivalojat tartalmazza.
Eredményjegyzdkonyvnek is nevezziik azt a fajta kivonatos jegyzékonyvet, amelyben a felszolalasokat
melldzve, az elhangzott javaslatok, vélemények, hozzaszolasok, hatdrozatok végsd eredményét rogzitjiik
a napirendi pontok sorrendjében.

A jegyzokonyv felépitése:
A fejrész (bevezetés):
o A felvétel helye, ideje
e A szervezet neve, cime
e A jelenlevik
e Térgymegjelolés
o Jegyzdkonyvvezetd neve
A forész (targyalas):
o Eldadas, vitaindito, beszamold, ismertetd, tajékoztato.
o Felszolalasok, hozzaszo6lasok, javaslatok (inditvanyok).
A zarorész (befejezés):
o Hatérozat(ok).
o Utalas a keltezésre (K. m. f.).
o Alairasok (hitelesités).

Ha a bevezetés els6 mondataba még az értekezlet jellegét is belefoglaljuk, akkor fogalmazhatunk ugy is,
hogy a , késziilt” szot elhagyjuk és a ,,JegyzOkonyv” felirat utdn a mondatot kisbetiivel kezdjiik.

A jelenlévdk szama donti el, hogy személy szerint soroljuk fel Sket vagy csak szam szerint. Altaldnos
szokasként terjedt el, hogy 8-10 résztvevd esetében altalaban név szerint jeldljiik, ha ennél tobb, akkor
csak szam szerint tlintetjiik fel a résztvevoket, esetleg jelenléti ivet csatolunk a jegyzOkonyvhoz.

A férészben a téma eldaddja mondanivaldjat eldre megirhatja és felolvashatja vagy vazlat alapjan
¢loszoban eldadhatja. A kész szoveget eldadds utdn a jegyzOkonyvvezetOnek atadjak, hogy a
jegyzokonyvhoz mellékelhesse.

Az eldadds utan a felszolalasok, hozzaszoldsok, javaslatok kovetkeznek. Ezek rdgzitése a
jegyzokonyvvezetd feladata. A felszolalasokbodl, az elhangzo javaslatokbol, inditvanyokbdl sziiletnek
meg a jegyzOkonyv zard részébe foglalt hatarozatok. A hatdrozatok lényegi részei a jegyzOkonyvnek,
szovegét roviditeni nem szabad. A jegyzokonyv gépelésekor a targy megjelolését a bevezetésben és a
hatarozatokat a befejezésben formailag jol kiemeljiik, jelezve tartalmi fontossdgukat. Ha sziikséges a
hatarozatok mell¢ a hataridodt €s a feleldsok nevét is odairjuk. A hatarozatok utan a K. m. f. = ,,Kelt, mint
fent” mondat roviditése kovetkezik. A keltézést ugyanis a jegyzokonyv bevezetésében mar egyszer
leirtuk, nem sziikséges megismételniink.

A K. m. f. utdn a jegyzOkonyv hitelességéért felelések alairasukkal igazoljak, hogy a leirt teljes vagy
roviditett szoveg az értekezleten elhangzottakat tartalmazzak, a jegyzékonyv felvételekor jelen voltak, és
a jegyzOkonyvet aldirasa el6tt elolvastak. Az alédiras nélkiili jegyzOkonyv nem érvényes, nem hiteles.

A jegyz6konyv formai beosztdsa gépeléskor: a jegyzokonyvet A/4-es papiron, a levelekhez és egyéb
tigyiratokhoz hasonléan, mindig siirii sortavolsaggal gépeljik. A papir felsé széle alatt 20-25 mm
kihagyassal, a bal margonal kezdve felirjuk a cimet. A cim utan egy sor iiresen hagyasaval a fejrészen a
felvétel helye, ideje, a szervezet neve, cime kovetkezik. Egy sor ismételt iiresen hagyasaval a jelenlévok
nevét, munkahelyi beosztasat, esetleg az altaluk képviselt szervezet megnevezését irjuk. A jelenlévok
felsorolasakor tiintessiik fel a jegyzokonyvvezetot is. A Targy: szo felirasa elott is liresen hagyunk egy
sort.

Majd a forész kovetkezik két iires sor kihagyasaval. Az el6adas utan kovetkezd felszolaldsokat,
hozzészolasokat 0j bekezdéssel (egy-egy sor kihagyasaval) jeldljiik.
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A zardrészben a javaslatok alapjan megfogalmazott hatarozatokat kiemelve irjuk. Majd sorkihagyassal a
bal margonal kezdve a K. m. f. kovetkezik. Az alairasok elétt az eddig tanult médon 3-3 sort hagyunk
uresen.

Ertekezlet: valamely testiilet, szervezet tagjainak, vezetdinek vagy megbizottainak rendszerint a folyo
iigyeket megtargyal6 gytilése.

Gyiilés: valamely ligyben, tigykorben illetékes személyeknek bizonyos szabalyok szerint megrendezett
¢s egy felelds személy altal vezetett tanacskozasa

Ulés: valamely szervezet, koziileti testiilet, tarsasag tagjainak hivatalos tanacskozasa

Tanacskozas: hivatalos jellegli megbeszélés, eszmecsere, targyalds valamirdl, valaminek a megvitatasa

1/b Emlékeztetd
Készitésének célja: hogy rola valami esziinkbe jusson, valamit emlékezetiinkbe idézzen, valamely
hataridére felhivja a figyelmiinket.
Az emlékeztetl csak feladatokat, hataridoket, felel6soket tartalmaz.
Eldirt, kotott forméja nincs.
Altalaban a titkarnd késziti a vezetd szamara, de irhat emlékeztetdt onmaganak és masoknak barki, aki
igyviteli dolgoz6 vagy valamely ligymenet lebonyolitasaban érdekelt.

1/c Feljegyzés
A feljegyzéssel fontosnak tartott tényekrdl, allapotrol, helyzetrdl, intézkedésrol, feladatteljesitésrol

tajékoztatunk. Tehat belsé hasznalatra készitett rovid figyelmeztetd irat a vezeté vagy a beosztottak
szamara.
Rendszerint hataridével és a felelds megnevezésével zarjuk.

1/d Jelentés
A jelentésben valamit szoban vagy irdsban kozliink valakivel. A beosztott jelent a vezetdjének, a
szervezet a vezetOszervezetnek.
A jelentéssel informélunk, felvildgositunk. Vagy meghatarozott kérésre vagy rendszeres munkakori
feladatként készitjiik.
Témaja €s rendszeressége vagy alkalmi jellege alapjan a kovetkezoképpen rendszerezhetjiik:
- Rendszeres jelentés (napi, heti, havi, negyedévi, félévi, évi)
- Kiilonleges jelentések (meghatarozott témara, témakorre vonatkozo)
Késziilhet a szervezeten beliili haszndlatra és a szervezeten kiviili haszndlatra.
A jelentések megfogalmazasakor is be kell tartani a harmas tagoz6dast. A cim magaban foglalj a jelentés
cimzettjét és a targyat.
I) bevezetés — utalunk a jelentés céljara, az adatgytijtés fobb forrasaira és modjara
II) targyalas — a jelentés érdemi része, a targy, a mondanivald kifejtése logikus taglalasban. A jelentés
részeit egymassal vald osszefiiggéseikben rendszerezve tarjuk fel.
IIT) befejezés — Osszegezziik az elmondottakat, majd kovetkeztetésekkel és javaslatokkal, valamint
keltezéssel €s aladirassal zarjuk le a jelentést.

1/e Korlevél

A szervezetek egyik belsé kozlési modja a korlevél. Altalanos érvényli elveket és azok gyakorlati
megvaldsitasara vonatkozo utasitasokat tartalmaz.

A végrehajtasért azok a személyek vagy kollektivak feleldsek, amelyeknek munkakorére a korlevél
targya vonatkozik. Az érdekeltek aldirasukkal igazoljak, hogy a levelet olvastak, megértették, tudomasul
vették €s kotelezettséget vallaltak a végrehajtasara.

A korlevél formailag kotetlen, nem szabalyozott miifaj, munkahelyiink kialakult gyakorlata alapjan a
mintak szerint készitjiik.

2) Kiilsd levelezés
a) ajanlat, ajanlatkérés
b) megrendelés
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c) megrendelés visszaigazolasa
d) teljesités

e) a teljesités zavarai

f) szallitas

Szervezetek egymas kozotti ligyiratai. Gazdasagi levelezés. Benne jogi megallapodasokat kothetiink,
modosithatunk vagy sziintethetiink meg. Cégfeliratos, a kozlendd mennyiségtdl fliggden A/4-es vagy
AJ5-6s papirra irjuk.

A gazdalkodo szerveztek gondoskodnak gyartmanyaik értékesitésérdl. Az anyagokat, a termékeket, a
termel6- és a kereskedelmi cégek kozott kereskedelmi levelezéssel mozgatjak.

Ha a mindségi €s az arajanlat megfelel a vevonek, akkor az eladoval szerzddést, jogi megallapodast kot.
Megegyeznek a széllitando aruk mennyiségében, mindségében, hataridejében, csomagolasaban, fizetési
modjaban. Az iizleti levél akkor korrekt, ha megfogalmazédsa azt adja tudtul, amit kiildéje, szerzdje
k6z6lni szandékozik, s ami a cimzettet félreérthetetleniil tdjékoztatja.

Mint minden levél, az iizleti levél is kapcsolatkeresés, -teremtés a masik féllel, igy tehat a levél a cég
pontos megnevezésével, és annak képviseldje megszolitasaval kell kezdddjon.

Uzletet kétni csak irasban szabad.

2/a) Ajénlat

Az ajénlatot az eladd és a vevd egyarant kezdeményezheti. Az eladod kinalhatja éruit, a vevd pedig
ajanlatot kérhet, mert vasarolni akar.

Az elad6 ajanlataban tdjékoztathat aruirdl és eladési feltételeirdl. A tdjékoztato jellegii ajanlat az eladora
nem jelent kotelezettséget.

Az dltalanos ajanlolevél véazlatosan a kovetkezoket tartalmazza (1,2,3. minta):
- Hivatkozast az eddigi iizleti kapcsolatokra, az érdeklddd levelére, a szerzett informaciokra
- Aruajanlatot
- Arjegyzéket vagy az ajanlott termékek részletes ismertetését
- Megrendelés kérését €s az aruszallitas pontos teljesitésének igéretét.

Hatéarozott ajanlat meghatarozott idére szolo jogi kotelezettséget jelent. Ha a vevd az ajanlat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil megrendelést kiild, azt az ajanlattevének teljesitenie kell.
A meghatarozott termékre vonatkozo ajanlolevél vazlata (4. minta):

- Hivatkozas a régebbi lizleti kapcsolatra

- Az ajanlott termék pontos meghatarozasa és az eladas dsszes feltétele

- Az ajanlati kotottség idétartamanak megjelolése

- A megrendelés kérése.

A vevd is érdeklédhet, hogy az eladonal milyen aruféleség kaphato. Arjegyzéket, arajanlatot kérhet az
ugynevezett érdeklodd levélben (5. minta):
- Hivatkozas ujsaghirdetésre, korabbi iizleti 6sszekottetésre
Téjékoztatas vagy arjegyzék kérése
Az aru megjelodlése, esetleg a megrendelni kivant mennyiség kozlése
Erdeklédés a szallitasi hataridérol.

Az érdeklddo levélre irt valaszlevél vazlata (6. minta):
- Hivatkozés a vev0 érdeklddésére
- Arjegyzék kiildése
- ldénycikk esetében az arusitas kezdd és befejezd iddpontjanak megjeldlése
- Rovid utalas az aru mindségére, a szallitas pontossagara.

A vevo érdeklddhet meghatarozott termék irant is, és kérheti a részletes vasarlasi feltételek kozlését az
eladotol. Az ajanlatkérd levél tartalma megegyezik az ajanlattal, csak nem az eladd, hanem a vevd

szemszogebol kell értelmezniink.
12



Az ajanlatkeéro levél véazlat (7. minta):
- Hivatkozas az eladd cég hirdetésére vagy a korabbi targyalasra
- A megrendelni kivant aru pontos megjeldlése, esetleg miiszaki rajz, szabvanyszam, cikkszam
- A sziikséges mennyiség megkozelitd pontossagi meghatarozasa
- A szallitasi feltételek kozlésének kérése
- A valasz kérése.

Az ajanlatkérésre az elado vazlatosan a kovetkezOképpen vdlaszol (8. minta):
- Hivatkozés az ajanlatkérésre
- Az ajanlatban k6zolt megbizas vallaldsa
- Az arkozlése
- A széllitas idOpontjara vonatkozo esetleges modositasok.

2/b Megrendelés
Amikor a vevod ¢s az eladd az adasvételi ligylet valamennyi lényeges pontjaban egyetért, akkor a
megrendelés és a szallits, azaz az iizlet lebonyolodhat. A szerz6désben megallapitott feltételekkel az
elado vallalja a teljesitést, a vevo pedig az aru atvételét és a vételar kiegyenlitését.
A szerzddésben megallapitott feltételekkel az elado vallalja a teljesitést, a vevd pedig az aru atvételét és
a vételar kiegyenlitését.
Az adésvétel formailag lebonyolithato ugy, hogy a vevd levélben megrendeli a terméket, és az elado a
megrendelés tudomasulvételét igazolja.
A megrendel6levél vazlatosan a kovetkezoket tartalmazza (9. minta):

- Hivatkozast az eladd ajanlatara, hirdetésére, a személyes targyalasra.

- A megrendelt 4ru pontos megnevezeését.

- Az aru mennyiségét.

- A megrendelt termék egységarat.

- A szallitas hataridejét, az esetleges részszallitaisok mennyiségét és hataridejének pontos

megjelolését.

- Ha van ilyen, a kiilonleges megéllapodasokat (példaul: miiszaki rajzok kiildése).

- A fuvardij elszamolasanak ¢és a szallitds modjanak a meghatarozasat.

- A kiegyenlités modjat és hataridejét.

2/c Megrendelés visszaigazolasa
Ebben az elado kotelezettséget vallal a megrendelés szerinti szallitasra. Tartalmaban megegyezik a
megrendeléssel, hiszen az elad6 az abban foglaltakat ismétli meg. (10. minta)
Létrejohet a kereskedelmi tigylet ugy is, hogy a vevd és az elad6 szerzédésbe foglalja a megrendelést, és
ezt kolcsondsen alairjak. Az adasvételi szerzodés késziilhet iratformdban és nyomtatvanyon. (11. minta —
mintairat; 11/a — formanyomtatvany).

2/d Teljesités
Az elad6 a megrendelés teljesitését el6zdleg bejelenti a vevonek, ha a teljesités pontos id6pontjaban még

nem egyeztek meg. Kozli a szallitds idOpontjat, hogy a vevd felkésziilhessen az aru atvételére,
raktarozasara.
A szallitasi értesitést tartalmazo levél vazlata (12. minta):

- Hivatkozés a megrendelésre

- A megrendelt mennyiségll aru szallitdsanak (ataddsanak) bejelentése

- A vevd figyelmeztetése a késedelmes atvételbdl eredd hatranyokra
A szallité a megrendelés teljesitésével egy idoben vagy kozvetleniil utdna a szallitas tényét kozlo levelet
ir a vevonek, és mellékeli a szamlat.

A teljesitélevél vazlatosan a kovetkezoket tartalmazza (13. minta):
- Hivatkozast a szallitasi értesitésre
- A szamlat mint mellékletet a végosszeg feltiintetésével
- A szamla megallapodas szerinti kiegyenlitését
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- A gongyoleg visszakiildésének kérését
- Utalast a kiildott aru mindségére
- A levél befejezését (pl. varjuk tijabb megrendelésiiket)
A teljesitolevél melléklete a szamla.
A szamla olyan okmany, amely tartalmazza a szallitott arukat fajta szerint kiilon-kiilon, valamint
mindegyik fajtanak a mennyiségét, mindségét, egységarat €s teljes arat.
A szadmla 0sszegébdl levonjak az engedményeket, ha voltak ilyenek. Az igy kiszamitott dsszeghez
hozzaadjak a megrendelot terheld koltségeket.
A vevo kotelezettsége a szamla kiegyenlitése. Ha ez megtortént, az adasvételi tigylet lezarult.
A szamlat a szerz6do felek megallapodasuk szerint kiegyenlithetik (szdmla minta):
- Atutalassal
- Beszedési megbizéssal
- Csekkel
- Valtoval.

2/e Teljesités zavarai

Az elado a szerzddésnek megfeleld mindségben, mennyiségben, hataridoben és egységaron koteles
teljesiteni a vallalasat. Ha az eladd eldre latja, hogy valamilyen kozbejott akadaly miatt a szerzddést
hataridére nem teljesitheti, azonnal értesiti errdl a vevot, és pothataridét kér a szallitasra.
Az akadalyértesito levél vazlata (14. minta):

e Hivatkozéas a megrendelésre

o A szallitasi hataridé megszegésének (teljesithetetlenségének) indoklasa

o Pothataridd kérése

o Elnézés kérése a késedelmes teljesitésért
Ha az elado6 (a szallitd) nem a szerzddésben foglaltak szerint teljesiti a szallitast a vevo kifogasolhat.

Egyszerii kifogasolo levél vazlatos tartalma (15. minta):
e Az aru atvételének elismerése.
o Hivatkozas a teljesito levélre és a mellékelt szamlara.
o A kifogasok szakszert leirésa.
e Kérés, hogy a jovoben a szerzddd fél tartsa be szallitasi vallalasait.

Arengedményt kérd levél tartalma (16. minta):
- Az aru atvételének elismerése
- Hivatkozast a teljesitdlevélre és a mellékelt szamlara
- A kifogasok szakszerii kozlését
- A szallitd meghivasat helyszini szemlére
- Az engedménykérést és a siirgds valaszt.

Az atvett aru mindségét kifogasolo és cseréjét kérd levél a kovetkezdket tartalmazza (17. minta):
e Az aru atvételének elismerése
o Hivatkozas a teljesitélevélre és a csatolt szamlara.
o Kifogésaink szakszerl leirdsa
e A hibés, kifogésolt aruval kapcsolatos csereigény bejelentése
o Esetleg hataridé megjelolése

A szerzédésben, a megrendelésben kikotott egységaraktol valo eltéré szamlazas is kifogasolhato (18.
minta):

- Az éru atvételének elismerése

- A kifogasolt tételek felsorolasa, arkiilonbozetének kiszamitasa

- A szamlakiilonbozet elszamolasi modjanak megjeldlése

Amikor a vevd valamely stlyos ok miatt nem veszi at az arut. Az eljaras ilyenkor a kdvetkez6: koteles

megorizni a kiilldemény ¢és levélben az elad6 rendelkezésére bocsatani.
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A rendelkezésre bocsato levél vazlata (19. minta):
- Az aru atvételének elismerése
- Hivatkozas a teljesitélevélre és a mellékelt szdmlara
- A kifogasok szakszerl kozlése
- A szallitd értesitése arrol, hogy a vevé az arut csak megdrzésre veszi at. A szallito
meghivasa az aru megtekintésére.
- Ertesités a helyszini szemle idejérol és helyérél
- Siirgds intézkedés kérése.

Ha az elad¢ (a szallitd) elismeri a kifogdsolo levélben foglaltakat, valasza a kovetkezoket tartalmazza
(20. minta):

e Hivatkozast a vevd levelére.

o A kifogas megalapozottsaganak elismerését €s elnézés kérését.

e A csere hataridejének meghatdrozasat.

o A kovetkezé megrendelések pontos teljesitésének igéretét.

2/f Szallitas

A szallitas az a tevékenység, amellyel az aruk a rendeltetési helytikre érkeznek. Lebonyolitasat az ezzel
foglalkoz6 szervek fuvarlevéllel végzik.
A fuvarlevél olyan nyomtatvany, amely a feladd, a cimzett és a széllitmany legfontosabb adatit
tartalmazza és a feladast igazol6 bizonylat.
Fuvarozni lehet:

- Postan

- Vasuton

- Gépkocsival

- Légi tton

- Hajon.

2) Pénziigyi levelezés (készpénz nélkiili fizetés)
e Atutalas

beszedési megbizas

csekk

valtd

biztositas

a) Atutalas
Ha pénzrdl van szd, akkor arra gondolunk, hogy valaki valakinek postai utalvanyon, csekken, egyéb
befizetési lapon pénzt utal at.
Az atutalas alapvetden tehat olyan kereskedelmi pénziigyi eljaras, amelynek kapcsan valamely
pénzosszeget valahova bankon keresztiil atutalnak.
Az atutalas a készpénz nélkiili fizetési modok altalanos formdja. A fizetés kezdeményezdje az ados.
Tehat az atutaldsi megbizast a fizetésre kotelezett személy, szervezet allitja ki sajat bankjanak. Ebben
meghatdrozza az atutaland6 Osszeget és a fizetés idejét, valamint lizletfelének bankszdmlaszamat, melyre
az atutalast kéri.
A vevd tartozasat a szamla és az aru mennyiségi és mindségi ellendrzése utan egyenliti ki, ha mindent
rendben talalt.

b) Beszedési megbizas
Valaki valakitdl behajtja a pénzbeli jaranddsagat.
Az lizleti nyelvezetben hasznalatos az inkassz6, inkasszal, inkasszalas elnevezés.
A beszedési megbizasban valamely személy, cég megbizza szamlavezetd bankjat, hogy pénzkovetelését
az ados bankjaval bankszamla-atirassal rendezze. Alkalmazasara csak akkor keriilhet sor, ha a
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szerzOdéskotéskor a felek a beszedési megbizasban allapodtak meg, vagy ha az iizletszabalyzatuk ezt irja
eld.

c) Csekk
A kereskedelmi és bankvilagban hasznalatos fizetési eszkoz.
Csekkfiizet: olyan fiizettomb, mely a kitoltendd csekklapokat tartalmazza.
A csekken kiallitott 6sszeg készpénzben felvehetd vagy atutalhatd a csekket birtokld kivansaga szerint.
Bianko: olyan csekk, trlap, amely még nincs kitdltve. Nincs ranyomtatva a csekkszamla szama és
tulajdonosanak neve.

d) Valto
A valto kiallitoja kotelezettséget vallal, hogy meghatarozott idében €s helyen a valtéra irt Gsszeget
kifizeti. Aki a valtét aldirja, az olyan értékpapirt ir ald, amelynek pénzdsszegét egy meghatarozott
idépontban kell teljesitenie.
A valté olyan eszkdz, amely a kereskedelmi véllalatok egymas kozotti kapcsolataban elfogadott
hiteleszkoz.
A vevO arut vasarol, de késobb fizet, akkor, ha az arujat értékesiti.

e) Biztositas
A kereskedelmi, pénziigyi gyakorlatban a tulajdonos aruja utan valamely biztositasi cégnek biztositasi
dijat fizet. Azért, ha az aru szallitdsa soran 6t kar érte, a biztositotarsasag a karat megtéritse.
Biztositasi kotvény: a biztositds 0sszegét mindig a két fél koti meg a biztositd szdndékainak és a
biztositasi tigynokség lizletszabalyzatanak megfelelden.

1V. Bizonylatok

A bizonylat a pénziigy teriiletén konyvelési tételt igazold iratot, a hivatali életben pedig valamely tényt,
koriilményt igazold hivatalos iratot jelent.

Bizonylat minden olyan kiilsé és belsd okmany, feljegyzés, kimutatas vagy barmely technikai modon
készitett adathordozo, amelyet a szadmviteli, konyvviteli nyilvantartasokban valo rogzités céljara, vagy az
azokban szerepld adatok ellendrzésére allitottak ki.

A bizonylati rend hatarozza meg a bizonylatok fajtait, tartalmat, formajat, és szabalyozza kezelésiik,
Orzésiik, ellendrzésiik modjat. Vannak olyan bizonylatok, amelyeket minden szervezet hasznal (példaul
pénztari bizonylatok, mérlegkimutatas, adobevallas). Vannak olyanok, amelyek a szakmai
tevékenységhez kapcsolodnak (példaul fuvarlevél, utnyilvantartds), ezért csak az ilyen tevékenységet
végz6 szervezetek alkalmazzak. Vannak olyan bizonylatok, amelyeket a szervezet belsé mitkddése tesz
sziikségessé. A bizonylati rendszer ezért mindig a szervezet tevékenységétdl fiiggden alakitando ki.
(Célszerii a szervezetnél alkalmazott bizonylatokat bizonylati mintakoényvben, mas néven bizonylati
albumban 0Osszegyiijteni, és a sziikséges magyarazatokkal, kezelési utasitasokkal kiegésziteni. Ez
eldsegiti a gyors tajékozdodast és az ellendrzést.)

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre vonatkozo6 eldirdsokat a szamviteli torvény tartalmazza.

A Bizonylati Szabalyzat kiadasanak alapvet6 célja, hogy:

- meghatarozza azokat az informacio- és adathordozokat (okmanyokat, iratokat, nyomtatvanyokat, a
gépi technika adathordozoit stb., tovdbbiakban bizonylatokat), amelyek a szamviteli torvény
el6irasai alapjan a bizonylatok fogalomkorébe tartoznak;

- a kiilonbozd belsé utasitdsokhoz, szabéalyzatokhoz kapcsolédva meghatarozza a bizonylatokon
rogzitett informaciok és adatok keletkezési helyét (informéacids pontok), rogzitési szabalyait és
tovabbitasuk rendjét (bizonylati utak);

- meghatarozza a bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak és megdrzésének altalanos szabalyait;
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- eldirja a munkahelyek vagy munkakorok adatfeldolgozasi és ellendrzési feladatait a bizonylatok
kezelésével kapcsolatban;

- a szabdlyzat kiad4sdval megszilarditsa a bizonylati és okmanyfegyelmet, szervezettebbé tegye az
igyviteli munkat és emelje annak szinvonalat;

- megismertesse a dolgozokkal a bizonylatok gazdasagi €s jogi jelentdségét, a kezelésiikkel és
feldolgozasukkal kapcsolatos szabalyokat, és ezaltal emelje, bovitse szakmai felkésziiltségiiket.

A Bizonylati album

A Bizonylati album tartalmazza mindazon nyomtatvanyokat, melyek teriiletén biztositja a bizonylati és
okmanyfegyelmet.

A Bizonylati Szabalyzatban eldirt bizonylati rend betartasa, a Bizonylati albumban szerepld
nyomtatvanyok hasznalata a pénziigyi, kdnyvelési és mérlegadatok valodisaganak eléfeltétele.

A Bizonylati albumban elhelyezett bizonylatok a konnyebb attekinthetdség, valamint az 0j vagy
modositott bizonylatok potlolagos beilleszthetdsége céljabol 4 pozicids kodszamot kapnak.

A kdodszambol megéllapithat6:

- abizonylatot kiallit6 szervezeti egység

- abizonylat fajtaja

- az esemény, mellyel kapcsolatban a bizonylat keletkezett.

A bizonylatok csoportositasa

Hasznalatuk altalanosithatosaga szerint megkiilonboztetiink:
- hatésagi bizonylatokat (pl. mérlegbeszamolok, statisztikai beszamolok, MNB-bizonylatok),
- szabvanyositott bizonylatokat (pl. pénztarjegyek, konyvelési szamlak),
- hazi nyomtatvanyok (amelyeket a cégek maguk készitenek).

Alkalmazasi formdjuk szerint:
- szabadlapos bizonylatokat (pl. jelenléti iv),
- készletbe tartozo bizonylatokat (pl. kimend szamlak),
- tomb vagy fiizetformaba fliz6tt nyomtatvanyokat.

Céljuk szerint vannak:
- jelentd,
- forgalmi
- nyilvantartéasi bizonylatok,
- elszamolasok.

A bizonylatok fajtai

. Készletgazdalkodasi bizonylatok

. Pénziigyi bizonylatok

. Pénztari bizonylatok

. Adozassal kapcsolatos bizonylatok
. Kényvelési bizonylatok

. Személyligyi bizonylatok

. Tarsadalombiztositasi bizonylatok
. Ugyiratkezelési bizonylatok

. Vegyes bizonylatok

OO0 I DN K~ WN P

A bizonylatok osztalyozasa

A bizonylatokat osztdlyozhatjuk:
- keletkezési helytik szerint

- az adatfeldolgozasban betoltott szerepiik szerint
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- az eldallitasi modjuk szerint
- kezelési modjuk szerint.

A bizonylatok keletkezési hely szerint:
- kiils6 bizonylatok (kiilsé szervek altal kiallitottak)
- belso bizonylatok, melyeket vallalkozason beliil allitottak ki.

A bizonylatok az adatfeldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
- elsdédleges

- masodlagos

- Osszesitd bizonylatok.

Elsédleges az a bizonylat, amelyet a gazdasagi esemény megtorténtekor eredeti feljegyzésként allitottak
ki (pl. pénztari be-, Ki- és visszavételezési bizonylat stb.).

Masodlagos az a bizonylat, amelyet az elsddleges bizonylat alapjan készitettek, akar tovabbi
feldolgozas, akar megdrzés céljara (pl. szamlamaésolat, lyukkartya, magnesszalag stb.).

Osszesité az a bizonylat, amelyet tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat meghatirozott célu
Osszesitése révén készitettek (pl. leltarosszesito stb.).

Eloallitasuk modja szerint a bizonylatok lehetnek:

- vallalkozasnal, nyomdai uton vagy kézileg eldallitott nyomtatvanyok (a hazilag -eldallitott
nyomtatvanyok nem tartalmazhatnak a kotelezd hatalyt dllami nyomtatvannyal ellenkezd el6irast).

- kereskedelmi forgalomban beszerezhetd nyomtatvanyok (szabvany nyomtatvanyok).

Kezelésiik modja szerint lehetnek:

- szigorl szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvdnyok (a szigorl szamadasra kotelezett
nyomtatvanyok korét, kezelésiik modjat kell meghatarozni)

- egyéb, szigoru szamadasi kotelezettség ald nem tartozé nyomtatvanyok.

A bizonylatok tartalmi és formai kellékei

A szamviteli torvény 84. §. (2) bekezdése szerint a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hiteleseknek, megbizhatdknak és helytalloknak kell lennilik. A szdmviteli torvény 85. §. (1) bekezdése
értelmében a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
- abizonylat megnevezése, sorszama
- abizonylatot kiallité gazdalkodo egység megjelolése
- a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezeti egység megnevezése
- azutalvanyozo ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy és az ellendr alairdsa
- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a
befizetd aldirasa
- a bizonylat kiallitaisanak idépontja (annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoznak)
- gépi feldolgozas soran készitett bizonylatokon a feldolgozas teljességének €s a gép altal végzett
egyeztetésnek az igazolésa
jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggd értékbeni adatal
- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetében az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id0szaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.
Minden bizonylat azonosito, adathordozo és érvényesitd részbol all.
Az azonosito rész tartalmazza a bizonylat:
- megnevezesét,
- sorszamat,
- kiallitasanak, keletkezésének keltét, helyét,
- abizonylatot igényl6 tény, koriilmény, esemény pontos megnevezését
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- ¢s az egy¢b olyan jelzéseket, amelyek a tajékoztatasra és az ligyviteli teenddkre utalnak.
Az adathordozo rész tartalmazza:
- amennyiség (ha van) feltiintetését tételenként,
- a pénzdsszeg (értek) feltiintetését egységarral és Osszegezve, gyakran szammal €s betlivel is
kiirva
Az érvényesito rész tartalmazza:
- abizonylatot kezeld (atad6 vagy kiado, atvevo, engedélyezd, ellendrzd) személyek aldirdsat.

A bizonylatok példanyszama

A bizonylatok példanyszamat az iigyviteli eljards gazdasdgossdganak szem el6tt tartasaval ugy kell
meghatarozni, hogy a bizonylatbol a kibocsaton kiviil csak anndl a részlegnél maradjon példany, ahol
arra a belsé informacios igények kielégitése vagy az utdlagos ellendrzés (és az 6rzés) céljabol feltétlentil
sziikség van.

A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokat a gazdasagi esemény megtorténtekor vagy az intézkedés megtételének idépontjaban kell
kiallitani. Az idébeni kiallitasért a bizonylat alairasara kotelezett a felel6s.

A bizonylat kiallithato:

- kézirassal, ir6géppel vagy barmilyen technikai eszkdzzel, kddolatlan vagy kodolt formaban

- automatikus adatrogzités utjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott adathordozok,
jegyzékek, kimutatasok stb. forméjaban, ha az adatokat rogzitd és mérd berendezések, valamint az
adatfeldolgozasi programok elegendd biztonsaggal szavatoljak a helyes és teljes adatrogzitést €s
adatfeldolgozast.

A bizonylatra gy kell ravezetni a sziikséges adatokat, hogy azok olvashatok, idétallok és
megmasithatatlanok legyenek. Az esetleges valtozas tényét azon feltlind modon kell jeldlni.

A bizonylatra adatokat tintaval, irogéppel (egészen kivételes esetben tintaceruzaval) lehet feljegyezni.
Grafit ceruzaval érdemi adatot feljegyezni tilos.

A bizonylaton feltiintetett adatokért az azt kiallité dolgozo, valamint a kijelolt egység vezetdje a felelds.
Hianyosan kiallitott, szabalytalan vagy olvashatatlan bizonylatokat konyvelési célra felhasznalni
(elszamolni) nem szabad.

Pénzosszegrol szolo vagy mas értékkezelési bizonylaton az Osszeget szdmmal €s betlivel is fel kell
tiintetni.

A tobb tétel elszamolasara alkalmas bizonylaton az esetlegesen liresen maradd sorokat €s rovatokat
athuzassal meg kell semmisiteni.

A bizonylatok javitasa
A hagyomanyos bizonylatok javitasa

A bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni ugy,
hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, és a helyes 01j adatokat az athuzott szam, illetve szdveg
folé kell irni. Tobb jegybdl 4ll6 szdm javitdsa esetén, ha csak egy szdmjegy hibas, akkor is az egész
hibas szdmcsoportot at kell huzni, és folé irni a helyes adatot. A hibas bejegyzést minden példanyon
javitani kell, fel kell tlintetni a helyesbités idOpontjat, és azt a helyesbitést végzd dolgozonak alad kell
irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztirbizonylat (készpénz, csekk,
elszamolési utalvany) helyett Uj bizonylatot kell kiallitani, és azt, illetdleg annak Osszes példanyat meg

kell drizni. Mas altal kiallitott bizonylatot javitani nem lehet.
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Hianyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatokat feldolgozni nem szabad, az
ilyen bizonylatot a kiallitbhoz vissza kell kiildeni. A wvallalkozas dolgozo6i altal kiallitott hibas
bizonylatot a kibocsatd koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat
érvénytelenitésével ¢és tjbizonylat kibocsatasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitadsaval ¢és
megkiildésével. A hibéds bizonylat javitasat az azt kibocsatd, a hiba tudomdéséra jutasanak id6épontjat
koveté 8 munkanapon beliil koteles elvégezni, és az érintett részére megkiildeni.

Gépi adathordozo javitasa

Gépi adathordozon 1€évo adatok helyesbitésérdl, javitasardl jegyzéket kell vezetni. Ez gépi tablo is lehet.
A helyesbitésekrol, javitasokrol készitett jegyzéket a javitd bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

A bizonylatok ellenérzése

A bizonylatokat kiallitdsuk utan, de az érvényesités elott:
- alaki

- szamszerl és

- tartalmi szempontbol kell ellendrizni és egyeztetni.

Az alaki feliilvizsgalat

Az alaki feliilvizsgalat soran azt kell megallapitani, hogy a bizonylatok az arra szolgdldé nyomtatvanyon
késziiltek-e, tartalmazzak-e az Gsszes sziikséges adatot, az aldirdsok eredetiek-e és az arra jogosultaktol,
kotelezettektdl szarmaznak-e, nincsenek-e¢ azokon torlések, szabalytalan javitasok.

A szamszerii feliilvizsgalat
A szamszer( feliilvizsgalat sordn kell ellendrizni a bizonylatokon szereplé mennyiségek és szamolasi
miveletek helyességét.

A tartalmi feliilvizsgalat
A tartalmi vizsgalat a gazdasagi miivelet jogossagara €s sziikségességére terjed ki.

A bizonylatok tarolasa és orzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshetdk legyenek.

Bizonylatot a meg6rzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad, vagy a bizonylatrol
barmilyen mddszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként megdrizni.

A szamviteli torvény 87. §-a rendelkezik a bizonylatok megdrzési idejérdl. A bizonylatokat legalabb az
ado kivetéséhez valo jog eléviiléséig (5 évig), a mérlegbeszamoldt, a koltségvetési beszamoldt, a
fokonyvi kivonatot, a leltart, pénztarkonyvet 10 évig sziikséges megdrizni.

Atmeneti megérzés

A bizonylatok atmeneti megdrzésének célja azt, hogy a bizonylat kibocsatasatdl a tartds megorzés
kezdetéig biztositsa a hozzaférhetdséget, visszakereshetdséget.

Az atmeneti irattdrozasnak olyannak kell lennie, hogy biztositsa a bizonylatok hidnytalan megdrzését, és
védje azokat sériilés, megsemmistilés ellen. Barki altal hozzaférhetd, nem zarhat6 szekrényeket €s tarolo

dobozokat felhasznalni nem szabad.

Tartos megorzés, irattari elhelyezés
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Irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az elismervénynek
tartalmaznia kell a bizonylat azonosité szamat, a bizonylatfajta megnevezését, a kiadas és a visszaadas
iddpontjat, valamint az atvevd alairasat.

A szadmvitelrdl sz616 1991. évi 56. torvény 84. § (1) szerint: szamviteli bizonylat minden olyan kiilsé és
belsé okmany - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol -, amelyet a gazdasagi
esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A Szamviteli torvény 86.§-a és a szamviteli torvény 1996. december 3-an az orszaggyiilés altal

elfogadott moédositasa hatdrozza meg azokat a bizonylatokat, amelyeket szigort szamadasi kotelezettség

ala kell vonni. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanynak kell tekinteni minden olyan bizonylati

trlapot:

- amelynek illetéktelen felhasznalasa esetén a tarsasdg nem ¢élhet felszolamlasi joggal (pl. készpénz-
csekk, elszamolasi utalvany, szallitélevél, ajandék utalvany),

- ha a beszerzéskor a nyomtatvany értékét meghaladd vagy névértéknek megfeleld Osszeget kell
fizetni (pl. kozlekedési jegy, tiizeldutalvany, MAV fuvarlevél),

- melynek nem megfeleld (illetéktelen) felhasznalasa visszaélésekre adhat alkalmat (pl. étkezési jegy,
raktéri, pénztari bevételi és kiadasi utalvanyok),

- akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyok.

Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok lehetnek a kovetkezok:
- készpénzesekk (készpénz-felvételi utalvany),
- elszdmolasi utalvany,
- csekkszerzddés alapjan igényelt csekkfiizet,
- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
- pénztarjelentés,
- nyugta,
- perforalt szelvényeket tartalmaz6 nyugtafiizet,
- gépkocsi-menetlevél,
- sorszamozott lirlapok és sorszamozott {irlapokat tartalmazo flizetek,
- értékjegyek, amelyekért a felhasznalas soran ellenértéket fizetnek.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

A szigorti szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithatd a felhasznald szervezet, a felhasznalt mennyiség
(sorszam szerint), a nyomtatvanyok allomanya fajtanként €s az allomanyban bekdvetkezett valtozasok
sorszam és jogcim szerint, és a felhasznalas idoépontja.
A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szdmolni. A nyomtatvanyok atadasa,
illetdleg atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A szigorii szamadasra kotelezett nyomtatvanyokrol vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- anyomtatvany neve €s szamjele,

- abeszerzés kelte,

- atomb(ok ) sorszama (-tol -ig),

- ahasznalatbavétel kelte,

- a felhasznalas kelte,

- akiselejtezés kelte.

A bizonylatokat legalabb az add kivetéséhez valo jog eléviiléséig (5 évig), a mérlegbeszamolot, a
koltségvetési beszamolot, a fokonyvi kivonatot, a leltart, pénztarkonyvet 10 évig sziikséges megorizni.

21



A vallalkozo legalabb 10 évig koteles megOrizni az éves beszdmolot, az egyszerisitett éves beszamolot,
az egyszerisitett mérleget, a koltségvetés alapjan gazdalkodoé szerv a koltségvetési beszamolot, valamint
az azt alatdmaszt6 fOkonyvi kivonatot, leltart és értékelést, tovabba a naplofokonyvet, a pénztarkdnyvet,
valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az ezeket alatdmaszto leltart és az
analitikus, illetve kiegészitd nyilvantartast olvashatoé formaban.

........................ Bank /Pénzigyi intézmény

SZerZOABSEZAINT: .y cipsvsnsssnsecsnsisosssss

Targy: Elszamolas elleni panasz
Batiam: v csime dansnsaenss

SAAANANS

Tisztelt Hitelezo!

A 2014, évi XL. tdrvénynek kdszdnhetd elszamolasukat az Ondk altal kicsalt,
torvénytelen befizetéseinkrol megkaptam.

A fenti tdrvény nem orvosolja a nem megfelelo tajékoztatasbol,
hitelbiralatbol, képviseleti hianybodl, deviza meg nem léte, stb. eredo
érvénytelenségi, illetve semmiségi okokat, amit a civil oldal viszont mar
bizonyithatbéan Gsszegyujtdtt az igazunk védelmeére,

Ezek alapjan., a szerzodésiink semmisségébol kifolydlag az elszamolast és
forintositast kizardlag ugy tudom elfogadni, hogy forint alapon. a
szerzodésben szereplo paraméterekkel, mivel meég a  konkrét
szerzodéslinkh6z kapcsolhaté deviza meglétét sem bizonyitotta a hitelezo
{targynapi atvaltasi bizonylatok].

Ellenkezo esetben a bank részérol t(0rténo elszamolast semmilyen
korilmények kozott nem all médomban tudoméasul venni, igy az ellen jelen
levelemben panasszal élek és kérem a banki torlesztési napokra vonatkozd
atvaltasi bizonylatok megkuldését, tovabba tajékoztatast kérek, hogy a
targynapon bellll az elszamolasig melyik arfolyamukkal szamoltak és az
elszamolasokhoz a targynapon melyik MNB arfolyamot hasznaltak.

Kérem tovabba a forintbefizetéseim hiteltorténeti, tételes megkiildését —
szintén az XL. tv. alapjan.

Udvdzlettel,
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