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1.§
Altaldnos rész

A Nyiregyhazi Egyetem bizonylati rendjét a szamvitelrél sz616 2000. évi C. tv. / tovabbiakban
Sztv./ alapjan a jelen szabalyzatban foglaltak szerint hatarozzuk meg.

A szabdlyzat hatdlya: kiterjed a Nyiregyhdzi Egyetem valamennyi szervezeti egységére és
munkavallalojara.

A szabalyzat tartalmazza:

- a szigor szamadasu bizonylatok korét az 1. sz. melléklet szerint,

- a pénziigyi-, szamviteli elszamolashoz kapcsolodd bizonylati rendet,

- az alkalmazott bizonylatok alapjan készitett Bizonylati Albumot (2. sz. melléklet). Kezeléstik,
felhasznalasuk sordn az e szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az Egyetem szervezeti egységeinél
teljes kortien alkalmazni kell.

A bizonylatokra vonatkozéan kotelezd szabvanyi eldirasok megsziintek, az Egyetem az
alkalmazott bizonylatok forméajat sajat maga allapithatja meg a kotelezd tartalmi eldirasok
mellett.

Bizonylatként alkalmazhatok a kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvanyok, valamint a
sajat, belso informacid igény szerint kialakitott bizonylatfajtak is. Alapvetd kdvetelmény, hogy a
bizonylatok adattartalma, form4ja, kezelése, feldolgozasa megfeleljen a jogszabalyi eldirdsoknak.

A Dbizonylatok alaki, tartalmi kovetelményeit a szigori szdmadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eldirasokat, valamint a bizonylatok megoOrzési idejére vonatkozo eldirasokat e szabalyzat fenti
jogszabalyok alapjan irja el6. A Nyiregyhdzi Egyetem elsésorban a szamitdégépen eldallitott —
sajat igény szerint kialakitott —nyomtatvanyokat, bizonylatokat alkalmazza - néhany szabvany
nyomtatvany kivételével-.

1. Bizonylati szabadlyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabalyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodod bizonylatok kiallitdsdnak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és megOrzésének rend;jét, kiegészitve ezzel az Egyetemi Szamviteli Politikat (a
hozza tartozo, kiilon szabalyzatokat), valamint az Egyetem Gazdalkodasi Szabélyzatdban
leirtakat.

A szabalyzat a kdvetkezd feladatok ellatdsdhoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

- az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni, kiegészitve a
Szamlarendben, Pénz- és értékkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokkal.

- kinek kell a bizonylatot kidllitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellendrizni,

- abizonylatot kiallito €s az ellenérzést végzo feleldssége,

- a bizonylatok, - elsésorban a szigori szdmadast bizonylatok - kezelésével
kapcsolatos eldirasokat,

- héany példanyba kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes bizonylatok szerepe az
adatfeldolgozésban,



- kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megdrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre €s bizonylati fegyelemre vonatkozoan a Sztv. 165. § alaptételként rogziti,
hogy minden gazdasagi muveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni) a gazdasagi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak idOpontjaban. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikrdzo
0sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
rogzitendd adatokat a valésagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki ¢és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirds szeriien
javitottak.

A pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg, bankszamla értesitésének
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi mivelet,
esemény megtorténte utan, legkésobb a targyhonapot kovetd honap 15. napjaig kell a
konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellendrzés lehetségét, fiiggetleniil, az adathordozok fajtdjatol, a feldolgozés
(kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok kiallitasdnal a kovetkez0 szempontokat kell figyelembe venni:

- abizonylat kiéllitasa a gazdasagi eseménnyel parhuzamosan megtorténjen,

- abizonylaton minden sziikséges adat keriiljon feltlintetésre,

- abizonylat adatainak megnevezése biztositsa az egyértelmi kitdltést, a bizonylat
kitoltéséért felelés személy aldirasa szerepeljen a bizonylaton, - a bizonylat
tartalmazzon eligazitast a bizonylataramlas utjara,

- abizonylat a felhasznalok szerinti sziikséges példanyszamban kertiljon kiéllitasra,

- aSztv. 167. § (1) bekezdése szerinti altalanos alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfeleljen, figyelemmel a Sztv. 167. § (2) bekezdésére is.



3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositdisa

3.1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodés, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatdl -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli nyilvantartasat timasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
Kiilf6ldi megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kiallitott szdmlan az adatok a kiilfoldi
megrendeld nyelvén is feltiintethetok.

A kilfoldi szallitd, szolgaltato szamldjan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megel6zéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valdosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellenérzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idoétalloésagat a jelen szabalyzat 2. § 6. pontban
meghatarozott megorzési idon beliil kell biztositani.

3.2. A szamviteli bizonylat alaki és tartalmi kellékei

A konyvviteli elszdmoldst kozvetlenill aldtdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése €s sorszdma vagy egyéb mas azonositoja,

- abizonylatot kiallito megjeldlése,

- a gazdasagi miveletet elrendeld megjelolése, az utalvanyozd ¢és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér aldirdsa, a készletmozgéasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atveved, az ellennyugtdkon a befizetd
alairasa,

- a bizonylat cimzettjének neve, cime,

- abizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétdl,
id6beni hatalyatol fliggben - annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka),

- amegtortént gazdasagi mivelet tartalméanak leirasa vagy megjelolése,

- a gazdasagi miivelet okozta véltozasok mennyiségi, mindségi és a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden értékadatai,

- kiils6 bizonylat esetén a fentieken tul tartalmaznia kell tobbek kozott a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét,

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgaldé bizonylatok
korének, valamint annak az id6északnak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik,
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- akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra vald hivatkozas (kontirozas),

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa,
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi

hitelessége, megbizhatésaga — ha az mas modon nem biztosithatd — az intézmény
képviseletére jogosult személy, vagy az erre kiilon feljogositott személy alairasaval
igazolhato

Az Egyetemen a konyvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat szdmitastechnikai
feldolgozassal késziil, ezért biztositani kell az adatok vizualis megjelenitése érdekében
azoknak - sziikség esetén - késedelem nélkiili kiiratdsat, az egyértelmi azonositas érdekében
a kodjegyzéket.

Bizonylatok a kdvetkezé modon készithetok:

» kézzel,
» géppel.

3.3. Bizonylatok csoportositisa
3.3.1. Keletkezésiik helye szerint
A bizonylatok keletkezési helylik szerint lehetnek:

- belsé bizonylatok: mindazok az okményok, melyek -elsddleges kidllitasa a
Nyiregyhazi Egyetem szervezeténél torténik,

- kiilsé6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitisa nem a Nyiregyhazi
Egyetem szervezeténél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiilsé szervnél
torténik.

3.3.2. Kezelésiik modja szerint

- szigoru szamadast bizonylatok,
- szigorl szamadas ald nem vont bizonylatok.

3.3.3. Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek

- Dbefektetett eszkozok 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval leltarozasaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénz- és értékkezelési bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok, utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevél,

- személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

- hallgat6i pénziigyek bizonylatai,

- egyéb bizonylatok.



3.3.4. Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint lehetnek

- alapbizonylatok, amelyek Iehetnek elsddleges bizonylatok (pl.: kiadasi
pénztarbizonylat) és lehetnek masodlagos bizonylatok (pl.: pénztarjelentés),
osszesit6 vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznélasaval
keletkeznek.
2.§

Bizonylatok haszndlata

1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok
1.1. Szigoru szamadas ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez, mdés jogszabdly eldirasa alapjdn meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszerusitett szamlat
¢s a nyugtat is),

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl0 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzigénylés elszdmolasra, a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylatok, kikiildetési rendelvény,

- minden olyan okményt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

- A gazdasagi események pénziigyi — szamviteli elszdmoldsdhoz hasznalatos szigoru

szamadasu bizonylatok jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot és a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigor szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel elott meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben az lrlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az lrlapokon a
sorszamok ¢€s esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

Ezutan a szigori szamadasi nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni.

A szigori szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja
azok elszamoltatasat. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nyomtatvany készletét és
felhasznalasat, a felhasznalot (szervezeti egység, személy), a felhasznalt mennyiséget -
sorszam szerint - ¢és a felhasznalas id6pontjat. A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal
elszdmolni.

A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

» abeszerzésre vonatkozo szamla sorszamat, keltét,
» Dbeszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot,
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beszerzes idejét,

a felhasznalas kezd6 iddpontjat,

a felhasznalas befejezo idépontjat,
a felhasznalasra atvevo alairasat,

a felhasznaltan visszavevo alairasat.

VVVYY

A bizonylati felelds (szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy)
részére a szigort szamadasu bizonylatot csak bizonylattal szabad 4tadni. Ezen bizonylaton a
nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil tombonként, trlaponként, emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a bizonylat egytttal az atvevd dolgozé nyilvantartasa az
allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigori szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasara a DE 916 r.sz. ,,Szigorti szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasa nyilvantartd tomb szolgal.

A hasznalatbol kivont (betelt,) bizonylattomboket a Gazdasagi Irodara le kell adni, a
megOlrzésért felelds személy megnevezését, az illetd dolgozdé munkakori leirdsdban is
szerepeltetni kell.

A feliilvizsgalt, hianytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigora szamadasu
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szekrényben Ugy kell megdrizni, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

3. A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése és feldolgozdsa
3.1. A bizonylatok kidllitasa és helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtdsanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatokat id6étalldé modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatok), tovabbad az esetlegessé valo
utdlagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszerlien lehet.

A szabalyszer(i javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

- a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon,

- a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thtizott szdm vagy szoveg folé kell irni,

- a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

- a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités iddpontjat és a helyesbitd
személy alairasat,

- pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

- arontott pénztari bizonylat helyett ) bizonylatot kell kiéllitani,

- arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,

- akiilsd szervtdl beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell, az
ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani
az ¢szlelt hibas bejegyzés modositasara,

- akiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja.
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A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyetem koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat kiallitaséval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

» az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
» amodositasnak megfelel uj tételeket.

3.2. Bizonylatok feldolgozdsa
3.2.1. A bizonylatok ellenorzése a feldolgozas sordn
A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- abizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,

- ateljes koriiségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-e,
- az adatok feldolgozasa teljes kortien megtortént-e.

A bizonylatok feldolgozasanak teljes kortiségét is biztositani kell, amely a bels6
bizonylatok esetében ,tomboldzassal", sorszamnyilvantartdsok ellendrzésével, szigort
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval valo egybevetéssel, stb. torténhet.

A kiilsd bizonylatok esetében olyan nyilvantartdsi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasigi eseményekhez
(miiveletekhez) kapcsoloddan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés
elvégzését kovetden. A bizonylatok eldbbi ellendrzési feladatait a feldolgozas elott és
soran munkafolyamatba épitett ellendrzés keretén beliil kell megvalositani. A vezetdi
ellendrzést szuroprobaszeriien, valamint a kiilonb6zé jogkordk (utalvanyozas, stb.)
gyakorlasaval, alairasok soran kell elvégezni.

3.2.2. A bizonylatok feldolgozdsanak feladatai
A bizonylatok feldolgozasa sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

- ki kell jelolni a fokonyvi szamladkat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas sordn az eldirt kodolast),

- aszamlakijelold kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

- rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtének tényét,

- akonyvelés idépontjat,

- egyeztetés tényét,

- biztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét.

3.2.3. A bizonylatok alaki ellenorzése
Az alaki ellendrzés soran a kdvetkezo ellendrzéseket kell végrehajtani:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,
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a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznalatba a szigor szdmadast

nyomtatvanyok esetében,

- a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton,

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozd (az eseménytdl fliggéen az ellendr)
alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitdsa megfelelo-e, a javitas szabalyszerti-e,

- asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

3.2.4. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A szamszaki ellendrzés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi €és az
értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton régzitésre.

3.2.5. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A Dbizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgdlni kell a gazdasidgi esemény
sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok betartasat.

4. A bizonylatok utja

4.1. Beérkezo bizonylatok

Az Egyetem nevére cimzett posta atvétele, bontdsa ¢és érkeztetése, Hivatali kapun érkezd
iratok, hatarozatok, valamint a_kozpikt-bejovo@nye.hu email cimre elektronikusan érkez6
szamlak, szamviteli bizonylatok elektronikus mentése, nyomtatasa és érkeztetése az Iranyito
Testiileti Titkarsagon torténik. Az iktatasi szabalyokat Iratkezelési szabalyzat €s Irattari terv
tartalmazza.

4.2. Kimend bizonylatok

A kimend bizonylatok alairdsa, iktatdsa, postazdsa az Egyetem belsd szabdlyzataiban
meghatarozottak szerint torténik.

4.3. A bizonylatok datadasa a kényvelésre

A beérkezett pénzforgalmi bizonylatok 4tadasa a Gazdasagi Iroddnak naponta Atadd
jegyzéken torténik, az egyéb gazdasagi események bizonylatait haladéktalanul, de legkésdbb
a beérkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil kell atadni.

5. A bizonylatok taroldsa

A bizonylatok taroldsa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetéek
legyenek ¢és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonként, lefiizve kell tarolni. A
bizonylatok taroldsa a Szdmviteli és Pénziigyi Csoport, ill. a bér- és munkatigyi bizonylatok
esetében a Bér- és Munkaiigyi Csoport irattaraban torténik.
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6. A bizonylatok megérzése

A hatosagi intézkedésre, ellendrzésre a megdrzés helyérél kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonatot, vagy a bizonylatrol fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti
bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként kell megdrizni.

A bizonylatok megdrzésére, selejtezésére vonatkozo eldirasokat teljes kortien az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata ¢és Irattari terve tartalmazza, mely szerint:

- beszamolok, koltségvetések nem selejtezhetdk
- személy és bériigyek nem selejtezhetok
- vagyonkezelés, selejtezes, értékesités, leltarozas nem selejtezhetok
- konyvelési bizonylatok 10 év
- addiigyek 10 év
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3.§

Gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok

1. A befektetett eszkiozok nyilvantartasanak daltalanos szabdlyai

A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal megegyezd analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy az
intézmény befektetett eszkozeinek dllomanya barmely idépontban ellendrizhetd legyen és a
bekovetkezett valtozadsok adatai a szamlaosztaly szamlainal az eldirt csoportok szerint a
kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak.

Allomanynévekedés

Az 10j befektetett eszk0z beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdzok beszerzése térités
ellenében, 0j ¢és hasznalt eszkéz 4atvétele atszervezés miatt, Aatmindsités ¢és egyéb
novekedések.

Allominycsokkenés

Befektetett eszkozok értékesitése, selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt
eszk6zok atadasa térités nélkiil, atszervezés miatti dtadés, 4&tmindsités és egyéb csokkenés.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- Megnevezes,
- Fokonyvi szamla szama,
- Intézmény neve,
- Nyilvantart6 lap oldalszama,
- Leltari szamot,
- Leltarkorzet-, szervezet kodja, megnevezése,
- Uzembe helyezés datuma,
- Qyarto, szallitd megnevezése,
- Ertékesokkenés lejarati datum,
- Leirasi kulcsot,
- Bizonylat szama,
- Brutt6 értéket Ft-ban,
- Ertékcsokkenés Ft-ban,
- Nett6 érték.

1. 1.Immateridlis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl
nyilvantartast kell vezetni:

- Vagyoni értékii jogok (ingatlanhoz kapcsolddd vagyoni értékii jogok kivételével)

- Szellemi termékek
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Az immaterialis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egy¢eb bizonylat alapjan kell elvégezni.

1.2. Targyi estkozok nyilvantartasa

A targyi eszk0zok nyilvantartasba vételérél a meghatarozott bizonylatok felhasznalasaval
kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrol:

- Ingatlanok €s kapcsolddo vagyoni értéki jogok,

- Gépek berendezések ¢és felszerelések, jarmiivek

- Tenyészéllatok Beruhazasok, felujitasok,

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd
barmely id6pontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkoz allomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6konyvi kdnyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immaterialis javak és targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatanak kiallitasa az
iizembe helyezési okmany ¢€s a szamla alapjan torténik a bizonylat 3 példanyos.

» elsO példany a szamlahoz csatolva fokonyvi konyvelés példanya,
» masodik példany az analitikus konyvelés bizonylata,
» harmadik példany a leltarkorzet példanya.

A selejtezés lebonyolitasa a vonatkozo szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az immaterialis javak és targyi eszkozok selejtezésének bizonylatainak felsorolasat a 2.
szdmu melléklet tartalmazza

1.3. Beruhdzdsok nyilvantartdsa

A Dberuhdzéasokrol, beruhazasra adott eldlegekrdl beruhdzasonként, elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

A vezetendd analitikdk ¢és fOkonyvi feldolgozas rendszerét, adattartalmat, az egyeztetések
rendjét a Szamviteli Politika tartalmazza.

1.4. Adott kolcsonok

Az adott kolesonokkel kapcsolatosan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithaté a kdlcsonadott pénzeszkdzok miatti kovetelések dsszege adosonként.
A nyilvantartas tartalmi kdvetelménye:

- a kolcsont felvevo,

- akedvezményezett azonosito adatai,

- a foékonyvi szamla szdma,

- akolcsonszerzodés szama, kelte,

- akolcsonfolyositas idopontja, a folyositott dsszeg,
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- akolcson lejartanak ideje
- atorlesztés, Osszege,
- torlesztés Osszege.

Az adott kolcson bizonylatolasara eredeti okmanyok (szerzédések), illetve a lakastamogatasi
koleson esetében az OTP altal rendszeresen kiildott kivonatok szolgalnak.

2. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa

Az Egyetem Pénz- és értékkezelési Szabalyzata a nyilvantartas és bizonylatolas szabalyait
részletesen szabalyozza. Az itt meghatarozottakat a kovetkezd bizonylatokra vonatkozd
eldirassal egészitjik ki.

2.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

2.1.1.

Hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. Az Egyetem

a befizetések és kifizetések bizonylatoldsara a ,,.Bevételi pénztarbizonylat" és a ,,Kiadasi
pénztarbizonylat"-ot alkalmaz. Ezek szdmitogépes program altal eldallitott bizonylatok. Az
emlitett pénztarbizonylatok mindkét esetben szigoru szamadasu bizonylatként kezelendok.

A héazipénztari bizonylatok szigori szamadastként torténd kezelése, nyilvantartasa,
elszdmoltatdsa a jelen szabalyzat 2.§ vonatkoz6 pontjaiban leirtak szerint torténik. A
szamitogéppel elddllitott pénztarbizonylatok szigorda szdmadads ald vondsit a program
biztositja olyan modon, hogy kihagyas ¢és ismétlés nélkiil sorszamozza a bizonylatokat, a
masolatok (beleértve az alakilag és tartalmilag rontott példanyokat is) megdrzésével a
hianytalan elszamolast biztositani kell. Az Egyetem kozponti pénztaraban az alkalmazott
szoftver segitségével, szamitogéppel eldallitott bizonylatokkal torténik a zart rendszerti
pénztari nyilvantartas.

Befizetések szabdlyozdsa

A hazipénztari befizetésekhez a Bevételi pénztarbizonylat elnevezésii EOS rendszer
altal szamitogéppel eldallitott bizonylatot alkalmaz az Egyetem zart rendszerben.

A nyomtatvanyt a hdzipénztari befizetés elott kell kiallitani. A befizetésrdl kiallitott
bizonylatnak tartalmilag meg kell egyeznie az alapokmannyal.

A befizetendd Osszeget a bizonylaton szammal és betlivel kell feljegyezni. A bevételi
pénztarbizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossadganak igazolasa céljabol - a befizetovel
ala kell iratni. Az 6sszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a bizonylat megfeleld
rovataban alairasaval igazolja és a befizetésrdl bizonylatot ad a befizetonek.

A bankszamlardl felvett 0sszegrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

2.1.2. Kifizetések szabalyozdsa

Minden hazipénztari kifizetéshez az EOS program altal készitett Kiadasi
pénztarbizonylat eclnevezésii szamitogéppel eldallitott bizonylatot kell hasznalni. Az
Egyetem pénztarforgalmanak lebonyolitasat a szdmitdgépes program felhasznalasaval zart
rendszerii analitika és fokonyv nyilvantartas keretében bonyolitja.

Ezen szamitogépes nyilvantartds kiterjed a pénztarkifizetések, hazipénztari kifizetések és
bevételek bizonylatainak eldallitasara is, igy e nyilvantartds automatikusan biztositja a
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készpénzmozgas bizonylatainak szigora sorszam szerinti zart rendszer(i nyilvantartasat. A
kiadasi pénztarbizonylatot a pénztari kifizetés el6tt kell kidllitani. A kiadési
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(szamla, stb.).

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett érvényes kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a

pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazéas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazdsokrél a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
nyilvantartdsi szamra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban keriil kiallitasra, ami a konyvelés bizonylata, ezt
a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt a
konyvelés részére kell atadni.

2.1.3. Pénztari nyilvantartds

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - a teljesitést kovetden azonnal - a
felmertilésiik id6sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartads bizonylatoldsat az Egyetem Pénzkezelési Szabélyzata hatarozza
meg. Az ott leirtakat az aldbbiakkal egészitjiik ki.

A pénztari nyilvantartas céljara az EOS altal eldéallitott Zart Idészaki pénztarjelentés
elnevezésli szamitogép segitségével vezetett nyilvantartast kell alkalmazni.

Az 1dOszakonkénti, illetve naponkénti pénztirzarlatot a Pénz- és értékkezelési
szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen kell elvégezni. A pénztarzarlat készitésekor a
bevételi forgalomhoz a hazipénztari nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz pedig a zaro
pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyezni kell.

A ,Pénztar ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zard pénzkészletet. A ,Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell
beirni. A pénztarjelentést a pénztarosnak €s a pénztarellendrnek ala kell irni.

Az Egyetem pénztaraban a napi pénztarjelentést, a folyamatosan idérendben vezetendo zart

rendszerli analitikdt az alkalmazott szoftver segitségével, az eldbbi adattartalommal,
szamitogeppel kell feldolgozni.

14



2.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
2.2.1. Nyugta befizetésrol

A bizonylat azoknak a készpénzkifizetéseknek atvételi igazolaséara szolgal, amelyeket nem
az Egyetem hazipénztaraba fizetnek be, hanem a pénzbeszedéssel megbizott személynek
(atvevonek).

A nyugtatombok szigori szdmadasra kotelezett nyomtatvanyok.

2.2.2. Készpénzigénylés elszamoldsa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igénylésének nyilvantartasara a B.
13-134 V r.sz. jelii Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésii nyomtatvanyt kell
alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszdmolasanak hataridejét. A nyomtatvany elsd példanyan fel kell tlintetni az igényelt
Osszeg kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat
mellékleteként kell megdrizni.

2.2.3. Meghatalmazdsok

A meghatalmazast akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

2.2.4. Egy alkalomra sz0lo meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz a Meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhat6 tajékoztatod
szerint kell kitolteni.

A szabdlyszerlien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell megdrizni.

2.2.5. Tobbszori alkalomra sz0lo meghatalmazds

A tobbszori készpénz felvételre jogositdé meghatalmazadshoz a Meghatalmazas tobbszori
alkalomra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhato
tajekoztato szerint kell kitolteni.

A meghatalmazason az alairdsok azonossagat a pénzfelvétel alkalméval a pénztaros koteles
ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni. A szabvanynyomtatvany
hianyaban papiron készitett meghatalmazas elfogadhatd, amennyiben az aldbbi adatokat
tartalmazza:

a meghatalmaz6 (kedvezményezett) neve, lakcime, személyi igazolvany szama,
a kedvezményezettnek jard osszeg, a jogcim, idépont (vagy iddszak),
meghatalmazott név, lakcime, személyi igazolvany szadma,

sajat kezli alairdsok mind két fél részérdl,

két tan0 alairasa, lakcime.

VVVYY
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3. Személyi juttatasok nyilvantartdsa és bizonylatoldasa

A személyi juttatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok €s bizonylatok kialakitasanal, illetve
alkalmazasanal nagy figyelmet igényel a kovetkezo feltételek érvényesiilése:

- az adatok személyhez kotddo jellege miatt a jogszabalyok altal definialt személyes adatok
védelméhez fiz0do elGirasok betartasa,

- a sziikséges adatok naprakészsége folyamatosan biztositott legyen,

- az adatvédelem feltételeinek biztositasa,

- a nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapulé adatokat kell tartalmaznia a
munkavallalokrol,

- a vonatkoz0 jogszabalyok eldirasainak valo megfelelés.
3.1 Személyi adatlap, adatfelvételi lapok

Munkaviszony esetén, az adatfelvételi lapnak azonos mddon kell tartalmaznia a kdvetkezd
adatokat a munkavallal6 torzsadatairol:

- munkavallal6 neve (lanykori neve),
- TAlJ szama,
adodigazgatasi azonositd szama,
- bankszamla szdma
- e-mail cime, telefonszama
- anyjaneve,
- lakcime, munkavallald sziiletési helye, ideje,
- jogviszony kezdete,
- legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége,
- masoddiploma megnevezése, tovabbi szakképesitések,
- eddigi munkahelyei, beosztasa
- foglalkoztat6 neve,
- foglalkoztatas jellege, munkaidd, munkarend,
- munkabér kifizetésének modja.

3.2. Munkaszerzodés és annak modositisa
A dolgozo személyes adatain kiviil a munkaszerzédés tartalma:

- afoglalkoztatas jellege,

- a munkakor megnevezése, a foglalkoztatds kezdd idOpontja, hatdrozott idejlii
munkaszerz6dés esetén utolsd napja, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy megnevezése, utalds arra, hogy a hatarozott id6 a helyettesitett személy
munkaba allasaig tart,

- munkaido heti 6raszama,

- munkaviszony létesitése, idOtartama, probaido,

- havi munkabér,

- munkavégzés helye,

- szabadsag megallapitasa

- felek jogai és kotelezettségei,
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- titoktartdsra vonatkozo kotelezettségek,

A munkaszerz6dés modositasa tartalmazza azokat a pontokat, amelyben valtozas tortént.

3.3. Munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb bizonylatok

- munkaviszony megsziinése, megsziintetése,
- munkakori leiras,

- intézményi elszamoldlap munkaviszony megsziinésekor
- munkaszerzodés modositasa,

- Nyilatkozat korabbi munkahelyekrdl,

- Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol,

- Nyilatkozat potszabadsagrol,

- Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

- Oktatoi, kutatoi, tanari nyilatkozat,

- Felmentés letoltése nyilatkozat,

- Beutalolap orvosi alkalmassagi vizsgélatra,
- Adatkezelési nyilatkozat,

- Titoktartasi nyilatkozat,

- Szabalyzatok megismerésérdl nyilatkozat

3.4. Elszamolo lap

Az elszamolo lap mellékletét képezi a munkaviszony megszlinése dokumentumnak, a
jogviszony megsziinése alkalmaval kifizetendd jaranddsagok, illetve azokbol levonandd
tartozasok szamfejtéséhez.

Az elszamol6 lap érvényességéhez sziikség van a dolgozd hozzajaruld nyilatkozatara, az
abban foglalt tartozasok elismerésére vonatkozoan.

3.5. Jelenléti iv

A rendszeres személyi kiaddsok szamfejtéséhez, kifizetéséhez havonként alapbizonylatul
szolgal a dolgozdk munkaidd nyilvantartasa.

3.6. Havi ésszesito a ledolgozott napokrdl és a tavollétekrol

A rendszeres havi jarandosagok szadmfejtéséhez a jelenléti iv mellett - annak alapjan el kell
késziteni a jelentést, amelynek mellékleteként csatolni kell a sziikséges okmanyokat
(tappénzes utalvanyokat, korhazi ellatas utalvanyait stb.), emellett a kovetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

- adolgozd nevét,

- az egység megnevezesét,

- tavolmaradas okat,

- munkahelyi vezetd alairasat.
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3.7. Illetmény nyilvantarto lap és kifizetési jegyzék

Illetmény nyilvantartd lap vezetése sziikséges munkavallalonként, mely tartalmazza a
dolgozd személyi adatait, a havonta rendszeresen és eseti jelleggel szamfejtett Osszes
jarandosagot, részletezve a bruttdé személyi kiadasokat, kiilonféle levondsokat és a netto
kifizetést. A KIRA bérszamfejtési rendszer ezt eldallitja folyamatosan, adatszolgaltatast
biztositva ezzel az éves SZJA bevallashoz is.

A szadmfejtési lap az illetmény nyilvantartdé lap adataival azonos modon havi
részletezettséggel tartalmazza a szamfejtésben kifizetésre keriilé rendszeres jaranddsagokat,
illetve a nem rendszeres jovedelem-elemeket.

3.8. Konyvelési bizonylat

Egy meghatéarozott idészakra vonatkozdan (havonta) az Egyetem személyi juttatasi kiadasait,
¢s a kapcsolodo jarulékokat tartalmazza, a bérszamfejtési adatok Osszesitése alapjan, mely a
fokonyvi konyvelés alapjat képezi. A bizonylatot a Magyar Allamkincstar KIRA
bérprogramja allitja elo.

3.9. Egyéb bérszamfejtéshez kapcsolodo bizonylatok:

- szabadsag engedély és egyéb juttatasok,
- egységektdl beérkezd mozgobérek szdmfejtéséhez kapcsolddd bizonylatok.

4. Hallgatoi juttatasok pénziigyi bizonylata

A hallgatok részére torténd kilonféle juttatisok szamfejtése a Hallgatoi Szolgaltatdé Kozpont
feladata. Az 6sztondij fizetési jegyzék elkészitése a NEPTUN rendszerben torténik.
Az 0sztondij fizetési jegyz€k az alapja a kifizetésnek.

5. Beérkezd és kimeno szamldak
5.1. Szamla

A szémla tartalmaval Osszefiiggd tartalmi eldirdsokat az altalanos forgalmi adorol sz616 2007.
évi CXXVILI. térvény (tovabbiakban Afa tv.) fogalmazza meg. A szamla bizonylat, az Afa tv.
169.§-a szerint a szdmla kotelezd adattartalma:

e aszamla kibocsatasanak kelte;

e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizar6an azonositja;

o a termék értékesit6jének, szolgaltatas nyujtdjanak addszama, amely alatt a termék
értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

e atermék beszerzdjének, szolgaltatas igénybe vevdjének
addszama, amely alatt, mint ad6fizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgaltatas
nyujtasat teljesitették, vagy adoszama, amely alatt a 89. §-ban meghatarozott
termékeértékesitést részére teljesitették, vagy adoszamanak vagy csoportos altalanos
forgalmiadd-alanyisag esetén csoportazonositd szamanak els6 nyolc szamjegye, amely
alatt, mint belf6ldon nyilvantartdsba vett addalany részére a termékértékesitést,
szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a termék értékesit6je, szolgaltatas nytjtdja
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gazdasagi céllal belfoldon telepedett le, gazdasagi céli letelepedés hianyaban pedig
lakéhelye vagy szokasos tartozkodasi helye van belf6ldon,

o a termék értékesitjének, szolgaltatas nyujtojanak, valamint a termék beszerzdjének,
szolgaltatas igénybe vevOjének neve és cime;

e az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére — a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan — a térvényben alkalmazott vtsz., tovabba mennyisége vagy a nyujtott
szolgaltatds megnevezése, annak jelolésére — a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan — az e térvényben alkalmazott TESZOR’15, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az
természetes mértékegységben kifejezhet6;

e az Afatv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idSpont, ha az eltér a szdmla
kibocsatasanak keltétol,

e a ,pénzforgalmi elszdmolas” kifejezés, az Afa tv. XIII/A. fejezetben meghatarozott
kiilénos szabalyok szerinti ad6zas alkalmazasa esetében,

e az add alapja, tovabba az értékesitett termék ad6 nélkiili egységara vagy a nyutjtott
szolgaltatas adé nélkiili egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd,
valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

e az alkalmazott ad6o mértéke;

e az atharitott ado, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja;

e az ,onszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerz6 vagy a szolgaltatast igénybe
vevo allitja ki;

e adomentesség esetében jogszabalyi vagy a Héa-irdnyelv vonatkozé rendelkezéseire
torténd hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelm{i utalds arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes az ado aldl;

e a forditott ad6zas” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe
vevlje kotelezett;

e a kiilonbozet szerinti szabalyozas-utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatarozott kiilénos szabalyok szerinti ad6zas alkalmazasa esetében.

o 1j kozlekedési eszkoz 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében az Uj kozlekedési
eszkozre vonatkozo, a 259. § 25. pontjaban meghatarozott adatok;

e a kiilonbozet szerinti szabalyozds - utazasi irodak” kifejezés, a XV. fejezetben
meghatarozott kiilonos szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa esetében;

e a ,kiilonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a ,kiillénbozet szerinti
szabalyozas - miualkotasok”, vagy a ,kiillonbozet szerinti szabalyozas -
gyljteménydarabok és régiségek” kifejezések koziil a megfelel6 kifejezés, a XVI.
fejezetben meghatarozott kiilonds szabalyok szerinti hasznalt ingosag, mialkotas,
gyljteménydarab vagy régiség értékesitése esetében;

e pénziigyi képviseld alkalmazasa esetében a pénziigyi képvisel6 neve, cime és ad6szama.

A szamlaval egy tekintet ald esd okirat minimélis tartalmat az Afa tv. 170. § -a, a szamla
adattartalmara vonatkoz6 egyéb szabalyokat az Afa tv. 171-172. §-a tartalmazza.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell mindazon adatokat, amelynek
feltlintetésében az Egyetem ¢€s a vevd megallapodott.

A szamla kibocsatojanak a szamla nyomtatvanyokat szigori szdmadas ald kell vonni. A
szamla megjelenési forma szerint lehet elektronikus vagy papir alapa. Az elektronikus
szamlara vonatkozo szabélyokat az Afa tv. 175. §-a tartalmazza.

A szamitogéppel eldallitott szamla szigort szamadas ala vonasa megvalosul oly mdédon, hogy

a program kihagyas ¢és ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast, és a masolatok alapjan a

hianytalan elszdmolas biztositott. Ez utobbi feltétel teljesiiléséhez a szamla Osszes
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példanyanak egymas utani nyomtatassal torténd eldallitdsa esetén a gépi programnak
biztositania kell a példanyok sorszamozasat.

A szamitogéppel eldallitott szamla szigoru szamadas ald vondsa a szamlazasi program altal
biztositott alabbiak szerint:

- elébbiek szerinti gépi sorszamozott masolatok hidnytalan elszamolasa ¢és
archivalésa a jelen szabdlyzat 2. §-ban leirtak szerint,

- az adoigazgatasi azonositasra alkalmassag feltételeként az alkalmazott szamlazasi
program dokumentuma olyan részletes leirast tartalmaz a program miukodésére,
felhasznalasara vonatkozéan, amely biztositja a program mikodésének
ellendrizhetdségét, valamint az errdl szold nyilatkozata szerint a program az
addjogszabalyokban eldirt kotelezettségnek megfelel.

A szémla 3 példanyban késziil:
» elso a vevo példanya,
» masodik példany a bevétel bizonylata,
» harmadik a Szamviteli és Pénziigyi Csoport példanya.

A B. 13-373/A/V. r.sz. Készpénzfizetési szamla elnevezésli nyomtatvanyt a
készpénzfizetéshez kell hasznalni, ami 3 példanyos:

» elso a vevo példanya,

» masodik példany a bevétel bizonylata,

» harmadik a t6példany, mely a tombben marad.

5.2. Nyugta az értékesitésrol
Ezt a bizonylatot kell kiallitani a készpénzes értékesitésekrél melyek nem az Egyetem

Hézipénztaraba keriilnek befizetésre. A nyugta szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvany,
amelynek felhasznalasarol folyamatosan el kell szamolni a Szamviteli és Pénziigyi Csoport
felé.

Az Egyetem a B.15-40/V. .r.sz. nyomtatvanyt alkalmazza, mely 2 példanyos:

» elso a befizet6 példanya,
» masodik a topéldany, mely a tombben marad.

6. Megrendelés, utalvany, kikiildetés és menetlevél bizonylatai

6.1. Megrendelés
A termék, aru és szolgaltatds megrendeléséhez sajat, hazi készitésli nyomtatvanyt lehet
alkalmazni, amelyet értelemszertien kell kitdlteni.
A megrendelést a Gazdalkodasi-, a Kozbeszerzési- és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleloen - a kotelezettségvallalisra jogosult, illetve az altala
felhatalmazott személyek irhatjak ala.

6.2. Utalvanyozdasi rendelkezés

Az ezzel kapcsolatos szabdlyokat a fenti szabalyzatok tartalmazzak.
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6.3. Kikiildetés bizonylata

A kikiildetés elrendelésére és a teljesités elszamolasara a B. 18-70. r.sz., valamint a B.18-73/
V. r.sz. Belfoldi kikiildetés és koltségelszamolas szolgal. A nem munkaviszonyban 1évo
magan személy esetén az intézmény sajat készitésii dokumentumat kell hasznalni. Kiilfoldi
utazashoz a kiilfoldi kikiildetés és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni,
az err6l szol6 belsd szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

6.4. Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36/A/5 r.sz. jelli Személygépkocsi menetlevél, autobusz
esetén a D.Gépj. 41.r.sz. Autdbusz menetlevél, Mezdgazdasagi vontatd €s Szippantd jarmii
esetében a D.Gépj. 21 r.sz. elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A gépjarmii iigyintézé naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevelet csak akkor lehet kiadni, ha a gépkocsivezetd az el6z0 menetlevelet leadta. A
menetlevelek elszdmoléasa szamitogépen eldallitott nyomtatvanyon torténik.

7. Egyéb bizonylatok

- Munkavédelmi lizembe helyezési jegyzokonyv

- Munkabaleseti jegyzokonyv

- Modosité munkabaleseti jegyzOkonyv

- Nyilvantartas a tanul6 és a gyermek balesetekrol

- Beutalds munkakori orvosi alkalmasséagi vizsgalatra

- Beutalas képernyo eldtti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra
- Szigoru szdmadast nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarté lapja

Zaro rendelkezések

(1) Jelen Bizonylati szabalyzatot a Nyiregyhdzi FOiskola Szenatusa az 1/2-2/3/32/2009.
(4prilis 7.) sz. hatarozataval, 2008. jalius 1-jére visszahato hatallyal fogadta el.
A sziikséges modositasok elokészitéséért a gazdasagi foigazgato a felelds.

(2) Jelen Bizonylati szabalyzat moédositasat a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa az IHK/34-
47/2017. (mércius 31.) szdmu hatarozataval, 2017. aprilis 1-jei hatéllyal fogadta el.

(3) Jelen Bizonylati szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/44-61/2023.
(4prilis 18.) szamu hatarozataval, 2023. majus 1-jei hatallyal modositotta.

(4) Jelen Bizonylati szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szendtusa a JII/14-29/2025.
(februar 25.) szdmu hatarozataval, 2025. februar 27-1 hatéllyal modositotta.

Nyiregyhdza, 2025. februar 25.
A Szenatus nevében:
Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke

2007. évi CXXVII. az altalanos forgalmi adorol
2000. évi C. torvény a szamvitelrol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyve
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1. sz. melléklet

Szigoru szamadasvu nyomtatvanyok jegyzéke

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, eléallitasa
szam
! Egyszertisitett készpénzfizetési szamla B.13-373/A r.sz.
2 B.15-40/07 r.sz.
Nyugta egy soros
3 | Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V r.sz.
4 | Kikildetési rendelvény (szgk) B.18-73/V r.sz.
5 | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltség B.18-70/V r.sz.
elszamolas
8 | Napi pénztarjelentés
9 | Szamla (Invoice deviza)
10 | Pénztargép naplo
11 | Készpénz atutalasi megbizas (Csekk)
12 | Uszoda bérlet
13 | Allomanyba vételi bizonylat
15 | Szabadsag engedély B. 18-49 r.sz.
16 | Pénztargép napi bevételének modositd B. 22-31 r.sz.

tételel
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2. sz. melléklet

BIZONYLATI ALBUM
BIZONYLATOK JEGYZEKE
1.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, eléallitasa
szam
Befektetett eszkozok
1 Alloményba vételi bizonylat miiszaki és B.11-46/V.r.sz.
egyéb berendezésekrol, gépekrol,
felszerelésekrdl €s jarmiivekrol
- Immaterialis javak
2 Uzem behelyezési Okmany/eszkoz Sajat készitést
Uzem behelyezési Okmany/beruhazas Sajat készitésu.
3 Targyi eszkoz athelyezési bizonylat Sajat készitésti
szervezeten beliil
4 Targyi eszkoz karton (gépek, berendezések, Szamitogépen nyilvantartva
felszerelések, épiilet, épitmény stb.)
5 Targyi eszk6zok leltarfelvételi ive Szamitdgép készitésii
6 Targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve B.Sz.ny. 11-090 r.sz.
7 Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke Szamitogép készitésti(EOS)
8 Megbizolevél (leltdrozashoz) Sajat készitési
9 JegyzOkonyv (leltar) Sajat készitési
10 | Jegyz6konyv (leltar ellendrzés) Sajat készitésii
11 | Segédlet (vonalkod) Sajat készitési
12 | Atadas —atvételi jegyzokonyv Sajat készitésii
13 | Nyilatkozat Sajat készitésii
14 | Vonalkdd atadés-atvétel Sajat készitésii
15 | Targyi eszk6z karton Szamitogép készitésti(EOS)
16 | Leltarfelvételi iv Szamitogép készitésti(EOS)
17 | Targyi eszk6zok selejtezési jegyzokonyve Sajat készitésii
18 | Készlet bevételezési bizonylat Sajat keészitésii
19 | Készlet kivételezési bizonylat Sajat készitésii
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

2.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele
szam
Pénz és értékkezelés
1 Bevételi pénztarbizonylat Szamitogép készitésii (EOS)
2 Kiadasi pénztarbizonylat Szamitogép készitésii (EOS)
3 | Zart iddszaki pénztarjelentés Szamitogép készitésti (EOS)
(EOS)
4 | Cimletjegyzék Sajat készitést
5 | Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V.r.sz.
6 Pénztareldleg nyilvantartas Szamitogépen nyilvantartva
(EOS)
7 | Meghatalmazés (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz
10 | Felhatalmazo levél Egyedi palyazatban meghatarozott
11 | Intézmény és szamla torzsadatok bejelentése Szamlavezetd bank altal

meghatarozott

25




BIZONYLATOK JEGYZEKE

3.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele
szam
Szamlazasi bizonylatok, utalvany, megrendelés,
kikiildetés, menetlevél
1 Készpénzfizetési szamla B.13-373/A/07
2 Szamla Szamitogép készitésu
(EOS)
3 Atvételi elismervény (Nyugta) B. 15-40/V.
4 | Megrendeld Sajat készitési
5 Teljesitésigazolas Sajat készitésii
6 Szigora szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja DE916. r.sz.
7 | Utalvany rendelet Szamitdgép készitésli
8 | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 18-70. r.sz.
9 | Kikiildetési rendelvény (gépkocsi igénybevételére) B.18-73/ V r.sz
10 | Eseti utazas utikoltség-elszamolasa Sajat készitést
11 | Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas Sajat készitésl
12 | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36/5. 1.52
13 | Tehergépjarmii menetlevél D Gépj.21 r.sz.
14 | Autébusz menetlevél D.Gépj. 41 r.sz.
15 | Havi lizemanyag és km 0sszesitd Sajat készitésti
16 | Uzemanyag koltség elszamolasa Sajat készitést
17 | Uzemanyag megtakaritas elszamolasa Sajat készitésti
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

4.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Személyi juttatasok bizonylatai
1 Személyi adatlap Sajat készitésii
2 A munkavallalokrol kiallitott adatfelvételi lap adataiban KIRA rendszerben késziil
bekovetkezett valtozasok bejelentése
3 Munkaszerzodés Sajat készitésl
4 Munkaszerzddés modositasa KIRA rendszerben
késziil/Sajat készitésii
5 Munkaviszony megsziintetése, megsziinése KIRA rendszerben késziil
6 Titoktartasi nyilatkozat Sajat készitésl
7 Nyilatkozatok Sajat készitési
8 Elszamol6 lap munkaviszony megsziinésekor Sajat készitést/KIRA
rendszerben késziil
9 Kereset-kiegészités, megbizasi szerzddések (oktatas, Sajat készitésii
egy¢eb, palyazat)
10 Jelenléti iv Sajat készitésti
11 Havi 0sszesit6d Sajat készitést
12 Munkabér jegyzék KIRA rendszerben késziil
13 Szabadsag engedély B. 18-49 r.sz.
14 Szabadsag nyilvantartas Sajat készitésii
15 Talora iv Sajat készitésii
16 Igazolas a gépjarmiivel munkébajarok koltségeinek Sajat készitésti
elszdmolasihoz
17 Nyilatkozat munkabajarashoz kapcsolddo utikoltség Sajat készitésii
téritéshez
18 Munkavallal6 munkaba jarassal kapcsolatos utazasi Sajat készités
koltségtérités elszamolasa
19 Igénylési lap (lakasépitési tiamogatashoz) Sajat készitésti
20 Nyilatkozat a Nyiregyhazi Egyetem altal foglalkoztatottak Sajat készitésii
béren kiviili juttatadsanak igénybevételéhez
21 Nyilatkozat a Nyiregyhéazi Egyetem altal foglalkoztatottak Sajat készitésii

béren kiviili juttatdsdnak visszafizetés¢hez
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

5.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Hallgatoi pénziigyek bizonylata
1 Osztondij fizetési jegyzék Szamitogép készitést

(NEPTUN)
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

6.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Egyéb bizonylatok

1 Munkavédelmi lizembe helyezési jegyzOkonyv

2 Baleseti jegyzokonyv tanulo vagy gyermekbalesetrol

3 Munkabaleseti jegyzokonyv

4 | Modosité munkabaleseti jegyzokonyv

5 Beutalas munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra

6 | Beutalas képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodd

szemészeti szakvizsgalatra
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