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1.8

Altalanos rész

A Nyiregyhazi Egyetem bizonylati rendjét a szamwitesz6l6 2000. évi C. tv. / tovabbiakban
Sztv/ és az éallamhéaztartas szamvitdlészold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet/ tovabbiakba
Korm. r./ alapjan a jelen szabalyzatban foglaltzdrimt hatarozzuk meg.

A szabalyzat hatalyakiterjed a Nyiregyhazi Egyetem valamennyi szertieegységére es
kozalkalmazottjara.

A szabdlyzat tartalmazza:

- a szigoru szamadasu bizonylatok korét az 1. siékiet szerint,

- a pénzugyi-, szamviteli elszamolashoz kapcsolidonylati rendet,

- az alkalmazott bizonylatok alapjan készitett Byati Aloumot (2. sz. melléklet). Kezelésuk,
felhasznalasuk soran az e szabalyzatban fogléiltasbkat az Egyetem szervezeti egységeinél
teljes koftien alkalmazni kell.

A bizonylatokra vonatkozéan koételiezszabvanyi dlirasok megsimtek, az Egyetem az
alkalmazott bizonylatok formjat sajat maga allagiis meg a koteléz tartalmi ebirasok
mellett.

Bizonylatként alkalmazhatok a kereskedelmi forgddam kaphaté nyomtatvanyok, valamint a
sajat, bels informacié igény szerint kialakitott bizonylatf@t is. Alapved kévetelmény, hogy a
bizonylatok adattartalma, formaja, kezelése, fegjJdnésa megfeleljen a jogszabalyigdsoknak.

A bizonylatok alaki, tartalmi kévetelményeit a smg szamadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eléirdsokat, valamint a bizonylatok nitggeési idejére vonatkozo &tdsokat e szabalyzat fenti
jogszabalyok alapjan irjad&l A Nyiregyhazi Egyetem e&lsorban a szamitégépers@litott —
sajat igény szerint kialakitott — nyomtatvanyokazonylatokat alkalmazza - néhany szabvany
nyomtatvany kivételével-.

1. Bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabdlyozdsanak célja, hogy Bitsa a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolédo bizonylatok kidllitasanak, ellerésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és m&gésének rendjét, kiegészitve ezzel az Egyeterm@ti Politikat (a
hozza tartozo, kulén szabalyzatokat), valamint ggyefem Gazdalkodasi Szabalyzataban
leirtakat.

A szabdlyzat a kdvetkéZeladatok ellatdsahoz tartalmaz kotélefirasokat:

- az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonieltdtasznalni, kiegészitve a
Szamlarendben, Pénzkezelési Szabalyzatban fotfiathsokkal.

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban sz#ée adatokat kinek Kkell
ellendrizni,

- a bizonylatot kiallité és az elléreést végé felelossége,



a bizonylatok, - elésorban a szigoriU szamadasu bizonylatok - kezeleséve

kapcsolatos éirasokat,

- hany példanyba kell a bizonylatot kiallitani, mi egyes bizonylatok szerepe az
adatfeldolgozasban,

- kinek és milyen moédon kell a bizonylati példanyokaéedrizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példanybkdletve a tévesen kidllitott

bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkan a szamviteli térvény 165. §,
valamint a Korm. r. 52 8§-a alaptételként rogzitogir minden gazdasagi tiveletil,
esemeényil, amely az eszkdzok, illetve az eszk6zok forrémaigllomanyat, vagy osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani (késaii) a gazdasagi esemény megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, vagésanak idpontjaban. A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tuk#6zosszes bizonylat adatait a konywviteli
nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (konywviteli) nyilvantartasokba csakabalyszdren kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszdraz a bizonylat, amely az adott gazdasatyetetre (eseményre) vonatkozdan a
rogzitend adatokat a valésagnak megfékt, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, é<lget - hiba esetén - @tasszeien
javitottak.

A pénzforgalmat érit gazdaségi fiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassaliedjgg, bankszamla, @ranyzat-
felhasznaldsi keretszamla forgalomnal a Kincstates@ésének megérkezésekor a
konyvekben roégziteni kell.

Az egyéb gazdaségi eseményekijveietek bizonylatainak adatait a gazdasadiveret,
esemény megtorténte utan, legkés a targyhdnapot kouethénap 15.napjaig kell a
konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok @asbizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellérzés lehaiségeét, fuggetlenil, az adathordozok fajtajatolelddigozas
(kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart dsaerrel biztositani kell.

A bizonylatok kiallitAsanél a kovetkészempontokat kell figyelembe venni:

- abizonylat kidllitAsa a gazdasagi eseménnyel garhasan megtorténjen,

- a bizonylaton minden szukséges adat kertljon fedtéare,

- a bizonylat adatainak megnevezése biztositsa aztetiyii kitbltést, a bizonylat
kitoltéséért felels személy alairdsa szerepeljen a bizonylaton, 4zanylat
tartalmazzon eligazitast a bizonylataramlas Gtjara,

- abizonylat a felhasznalok szerinti sziikséges pgktzamban keruljon kiallitasra,

- a Sztv. 167. § (1) szerinti altalanos alaki és atart kovetelményeknek
megfeleljen.



3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékeisoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd lakaallitott, készitett, illetve a
gazdalkodéval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban akémészetes személy vagy mas
gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (si@&nszerddés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalgndelkezés, egyéb ilyennek rdaithed
irat) - fuggetlentl annak nyomdai vagy egyébaéitasi modjatdl -, amely a gazdasagi
esemeény szamviteli nyilvantartasat tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tamitgdg hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésela vilagossag elvét szemol kell
tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagiivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasangomjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
Kilfoldi megrendebnek kuldott és magyar nyelven kiallitott szamlanaaatok a kulféldi
megrenddi nyelvén is feltiintethék.

A kulfoldi szallitd, szolgaltatd szamlajan azokat adatokat, megjeltléseket kell - a
konywviteli nyilvdntartasokban torténrogzitést megékéen - magyarul is feltlintetni,

amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat@agnak megfeléladatrogzitéshez,

konyveléshez, az utdlagos elleréshez feltétlentl sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatokstdllosagat a 2.8 6. pontban meghatarozottiresgi
idén belul kell biztositani.

3.2. A szamviteli bizonylat alaki és tartalmi kekks

A konywviteli elszamolast kodzvetlenll alatdmaszt@ohylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkeik:

- a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéazmassitoja,

- a bizonylatot kiallitd megjeldlése,

- a gazdasagi fiveletet elrendél megjelolése, az utalvanyozé és a rendelkezés
végrehajtasat igazolo személy, valamint az éHemlairdsa, a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon aewétvaz ellennyugtakon a befizet
alairasa,

- abizonylat cimzettjének neve, cime,

- a bizonylat kiallitasanak éghontja, illetve kivételesen - a gazdasadivelet jellegédl,
idébeni hatalyatdl fuggen - annak az tiszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell (a gazdasadgivelet teljesitésének épontja, iddszaka),

- a megtortént gazdasagiinelet tartalmanak leirasa vagy megijeldlése,

- a gazdasagi fivelet okozta valtozasok mennyiségi, G8Bgi €s - a gazdasagiivelet
jellegétl, a konyvviteli elszamolés rendigtfiggéen értékbeni adatai,

- kilss bizonylat esetén a fentieken tul tartalmaznia kébbek kdzoétt a bizonylatot
kiéllit6 gazdalkodo nevét, cimét,

a bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén azsidgszalapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak azégkzaknak a megjelélése, amelyre az 6sszesités waitgtk
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- akonyvelés maédjara, az érintett konyvviteli szamrdévald hivatkozas (kontirozas),

- a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzitéd$gontja, igazolasa,
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdiiy.el

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind ddgadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésaga — ha az mas mddon mdosithatd — az intézmeény
képviseletére jogosult személy, vagy az erre kufélogositott személy alairasaval
igazolhat6

Az Egyetemen a konywviteli nyilvantartas, mint széeli bizonylat szamitastechnikai

feldolgozassal készll, ezért biztositani kell aatekl vizualis megjelenitése érdekében
azoknak - szukség esetén - késedelem nélkili &sidat az egyértelfimazonositas érdekében
a kédjegyzéket.

Bizonylatok a kdvetkezmodon készithéek:

» kézzel,
> geppel.

3.3. Bizonylatok csoportositasa
3.3.1. Keletkezeéstuk helye szerint
A bizonylatok keletkezési helyik szerint lehetnek:

- belss bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek éteges kidllitasa a
Nyiregyhazi Egyetem szervezeténél torténik,

- kilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllitAsa nem a Ngyteazi
Egyetem szervezeténél, hanem az érintett bizonykatmdeményey kilss szervnél
torténik.

3.3.2. Kezelésik modja szerint

- szigoru szamadasu bizonylatok,
- szigoru szdmadas ala nem vont bizonylatok.

3.3.3. Gazdalkodasi szakteruletik szerint lehetnek
- befektetett eszkdzok létesitésével, atvételéveldasaval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval leltarozasaval kapcsolatos bilainy,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
- pénz- és értékkezelési bizonylatok,
- szamlazasi bizonylatok, utalvany, megrendelés,|détéds, menetlevél,
- személyi jelleg kifizetések bizonylatai,
- hallgatoi pénziigyek bizonylatai,
- egyeb bizonylatok.



3.3.4. Konywviteli nyilvantartasban betoltott szpid szerint lehetnek

- alapbizonylatok, amelyek lehetnek daldleges bizonylatok (pl.: kiadasi
pénztarbizonylat) és lehetnek masodlagos bizonyigtlo: pénztérjelentés),

- 0Osszesii vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.



2.8

Bizonylatok hasznalata

1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

1.1. Szigoru szdmadas ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez, mas jogszabalirash alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ide értseamlat, az egyszesitett szamlat
€s a nyugtat is),

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvamiekét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerapl névértéknek megfel@l ellenértéket kell fizetni. llyen
nyomtatvanyok a készpénzigéenylés elszamolasra, aétdde és kiadasi
pénztarbizonylatok, kikildetési rendelvény,

- minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek ikéeéen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

- A gazdasagi események pénzlgyi — szamviteli elstE@@looz hasznalataszigoru

szamadasu bizonylatok jegyzékét az 1. sz. mellédtttimazza.

2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigort szadmadasi kotelezettség a bizonylatat ®gomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalatteh ebtt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben airlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbdirkpokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

Ezutan a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat bizibipglaonként nyilvantartasba kell
venni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyowdayokrél a kezelésikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyatvéuyiartast kell vezetni, amely biztositja
azok elszamoltatasat. A nyilvantartasnak tartaln@azcell a nyomtatvany készletét és
felhasznalasat, a felhasznal6t (szervezeti egyséemély), a felhasznalt mennyiséget -
sorszam szerint - és a felhasznalagpahtjat. A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal
elszamoilni.

A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkezdatokat kell tartalmaznia:

a beszerzésre vonatkoz6 szamla sorszamat, keltét,
beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tiigzamot,
beszerzés idejét,

a felhasznélas ke#ddopontjat,

a felhasznélas befej@idopontjat,

a felhasznéalasra atvealairasat,

a felhasznéltan visszaugalairasat.
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A bizonylati felebs (szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelésével immglszemély)
részére a szigoru szamadasu bizonylatot csak Hettalyszabad atadni. Ezen bizonylaton a
nyomtatvanyokat fajtdnként elkilénitve, ezen befiinbonként,irlaponként, emelked
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a bizonylat ¢@y(az atvet dogozo nyilvantartasa az
alloméanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsata 13-77 r.sz. ,Szigord szadmadasu
nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantart6 saplgal.

A hasznélatbol kivont (betelt,) bizonylattombokeGazdasagi €s Kontrolling Irodara le kell
adni, a megrzésert feléls személy megnevezésat illet6 dolgozd6 munkakari leirasaban is
szerepeltetni kell.

A felllvizsgalt, hianytalannak mésitett, nyilvantartdsba vett szigord szamadasu
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szebemyigy kell megyizni, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

3. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése és fetpaiasa
3.1. A bizonylatok kiallithsa és helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagiiivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdastigikedés
megtételének, vagy végrehajtasanaipahtjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatokat dtall6 mdédon kell szerepeltetni Ugy, hogy a kotélez
megrzési hataridig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabbéesetlegessé valo
utélagos valtozasok, javitasok felismettetilletve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalysizen lehet.

A szabdalyszdrjavitasokat a kovetkék szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok jawtasran az eredeti bejegyzést at kell

hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagyesp olvashatd maradjon,

- a helyesbitett adatokat minden esetben az athszat vagy széveg folé kell irni,

- ahibas bejegyzés javitasat a bizonylat mindergoétah el kell végezni,

- a helyesbitett bizonylaton fel kell tintetni a lespités iélpontjat €és a helyesBit
személy alairasat,

- pénztéari bizonylatokat javitani nem szabad,

- arontott pénztari bizonylat helyett 0j bizonylakedl kiallitani,

- arontott, stornirozott bizonylat minden példanydy kellorizni,

- a kil szervbl beérked bizonylatokat alaki é€s tartalmi szempontbdl elkeni kell, az
ellendrzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitogatesiteni kell és fel kell szdlitani
az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

- akuls szervel beérkezett bizonylatot csak a kiallitéja javijhat

A hibasan, mas szerv részéere megkuldéott bizonyktdigyetem koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvéngtedsével és Uj bizonylat kidllitasaval,
vagy helyesbit bizonylat kiallitasaval.



A helyesbib bizonylatnak tartalmaznia kell:

» az eredeti bizonylat azonositasdhoz szikségeskatlato
» a modositasnak megfebalj tételeket.

3.2. Bizonylatok feldolgozasa
3.2.1. A bizonylatok ellafrzése a feldolgozas soran

A bizonylatok feldolgozasa soran elégizni kell:
- az alairék jogosultsagat,
- a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helygége
- ateljes kaiiségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezdbes a
- az adatok feldolgozasa teljes &6én megtortént-e.

A bizonylatok feldolgozasanak teljes k&égét is biztositani kell, amely a lils
bizonylatok esetében ,tombolazassal’, sorszamnyibréasok elletrzésével, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval valo eggtiessel, stb. térténhet.

A kulsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendskedl kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkizizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez
(miveletekhez) kapcsolédban feldolgozasra keriljon egfeleb igazolas, ellebrzés
elvégzéset kovéen. A bizonylatok dlbbi ellerbrzési feladatait a feldolgozasotl es
soran munkafolyamatba épitett ebberés keretén belll kell megvaldsitani. A vézet
ellensrzést szaréprobasZamm, valamint a kilénb@z jogkoérok (utalvanyozas, stb.)
gyakorlasaval, alairasok soran kell elvégezni.

3.2.2. A bizonylatok feldolgozasanak feladatai
A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkézladatokat kell elvégezni:

- ki kell jelolni a fskényvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapotinelyeken a
gazdasagi esemeény hatadsanak értékét, illetve nmegfrgiyadatait rogziteni kell
szamlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas soran éirtedddolast),

- aszamlakijel@ kézjegyevel el kell latnia a bizonylatot,

- rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtének tényét,

- akoényvelés iépontjat,

- egyeztetés tényét,

- biztositani kell a bizonylat visszakeresisgeét.

3.2.3. A bizonylatok alaki ellefrzése
Az alaki ellerbrzés soran a kovetkézllersrzéseket kell végrehajtani:

- agazdasagi esemeény bizonylatolasa éirtddizonylaton tortént-e,
- a bizonylatokat sorszam szerint vették-e haszralab szigord szamadasu
nyomtatvanyok esetében,



a bizonylatok Kkitoltése teljes Kign megtortént-e, minden szikséges adat

szerepel-e a bizonylaton,

- a kiallité, az érvényesités az utalvanyozo (az eseméhytiggéen az elledr)
alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- abizonylat kiallitasa megfetek, a javitas szabalyszee,

- aszikséges mellékleteket csatoltak-e.

3.2.4. A bizonylatok szamszaki eligzése

A szamszaki ellefrzés sordn meg kell ¢gédni arrél, hogy a mennyiségi és az
ertékadatok, a szamolasiiaeletek helyesen keriltek-e a bizonylaton rogzétésr

3.2.5. A bizonylatok tartalmi ellefrzése

A bizonylatok tartalmi ellefrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény
szikségességeét, indokoltsagat, az alkalmazott ldeblességét, a vonatkoz6 jogszabalyi
eléirasok betartasat.

4. A bizonylatok Gtja

4.1. Beérked bizonylatok

Az Egyetem nevére cimzett posta atvétele, bont&saérkeztetése az Igazgatasi és
Humanpolitikai Kézpont, Kdzponti Iktatasi és Iratlkedési Csoportban torténik az iktatasi
szabalyokat Iratkezelési szabalyzat és Irattévitemtalmazza.

4.2. Kimerd bizonylatok

A kimené bizonylatok alairasa, iktatasa, postazasa az tBqyebel$ szabalyzataiban
meghatarozottak szerint torténik.

4.3. A bizonylatok atadésa a konyvelésre

A beérkezett pénzforgalmi bizonylatokat at kell iadrkonyvelésnek, az egyéb gazdasagi
események bizonylatait haladéktalanul, de legiésa targyhonapot kouethonap 10.
napjaig.

5. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, mégzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyerzéfirhebek
legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szemeddje

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-8poként, leizve kell tarolni. A
bizonylatok tarolasa a Szamviteli, Pénzlgyi és Kalimg Csoport, ill. a bér- és munkatgyi
bizonylatok esetében a Bér- és Munkaulgyi Csopattidiraban torténik.
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6. A bizonylatok megyzése

A hatosagi intézkedésre, elt@nésre a meigzes helyéfl kiadott eredeti bizonylatok
tartalmardl kivonatot, vagy a bizonylatrol féenymiot kell késziteni, és azt az eredeti
bizonylat visszahelyezéseéig bizonylatként kell treni.

A bizonylatok megrzésére, selejtezésére vonatkozéirabokat teljes kdien az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata és Irattéri terve tartamamely szerint:

- beszamolok, koltségvetések nem selejtékhet
- személy és bérlgyek nem selejtadhet
- vagyonkezelés, selejtezés, értékesités, leltaroza nem selejtezhigt

- kényvelési bizonylatok 8 ev

- adbéigyek 10 év
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3.8

Gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok

1. A befektetett eszkdzok nyilvantartasdnak altalérszabalyai

A befektetett eszktzoér a fokonyvi szamldkkal megegyézanalitikus nyilvantartast kell

vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyihaatdsanak biztositani kell, hogy az
intézmény befektetett eszkodzeinek allomanya barnuglyontban elleérizhet legyen és a

bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztalynléndal az alirt csoportok szerint a

kovetked tagolasban rendelkezésre alljanak.

Allomanynoévekedés

Az U] befektetett eszktz beszerzése és létesitémeznélt eszkdzok beszerzése térités
ellenében, U] és hasznalt eszkdz atvétele atszgvemiatt, atmifsitées és egyeb
névekedések.

Allomanycsokkenés

Befektetett eszktzok értékesitése, selejtezésékvérztése, megsemmisilése, hasznalt
eszk6zok atadasa térités nélkil, atszervezeés @iattas, atmifsités €s egyéb csokkeneés.

A nyilvantartasnak a kovetkéadatokat kell tartalmaznia:
- Megnevezés,
- Fokonyvi szamla szama,
- Intézmény neve,
- Nyilvantarté lap oldalszama,
- Leltari szamot,
- Leltarkorzet-, szervezet kddja, megnevezése,
- Uzembe helyezés datuma,
- Gyarto, szallitb megnevezése,
- Ertékcsokkenés lejarati datum,
- Leirasi kulcsot,
- Bizonylat szama,
- Brutt6 értéket Ft-ban,
- Ertékcsokkenés Ft-ban,
- Netto értek.

1.1.Immaterialis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkedkben felsorolt immaterialis javak megszerzésééretétt ellenértekit
nyilvantartast kell vezetni:

- Vagyoni érték jogok (ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni étigigok kivételével)

- Szellemi termékek
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Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét ansigg adasvételi szefdés, illetve
egyeéb bizonylat alapjan kell elvégezni.

1.2. Targyi eszk6zok nyilvantartdsa

A targyi eszk6zok nyilvantartasba vétéléa meghatarozott bizonylatok felhasznalaséaval
kell gondoskodni.

Részleteé nyilvantartast kell vezetni a kovetketargyi eszkdzokil:

- Ingatlanok és kapcsolodoé vagyoni éfiggok,

- Gépek berendezések és felszerelésekijéein

- Tenyészallatok Beruhazasok, feltjitasok,

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének éreék 6sszetételére vonatkozo
barmely idpontban tortéh ellersrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkodz allomanyt, valamint az allomanyblagkovetkezett valtozdsokat az
analitikus nyilvantartasban akonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immateridlis javak és targyi eszk6zok allomanytéeli bizonylatanak kiallitasa az
Uzembe helyezési okmany és a szamla alapjan tadrizonylat 3 példanyos.

» els) példany a szamlahoz csatolvikdnyvi konyvelés példanya,

» masodik példany az analitikus kényvelés bizonylata,
» harmadik példany a leltarkorzet peldanya.

A selejtezés lebonyolitasa a vonatkoz6 szabélyndtizaltaknak megfeléen torténik.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok selejténé& bizonylatainak felsorolasat a 2.
szamu melléklet tartalmazza

1.3. Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhazasokrol, beruhazasra adotbleglekil beruhazasonkeént, elkilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

A vezetend analitikdk és dkonyvi feldolgozas rendszerét, adattartalmat, agergtések
rendjét a Szamviteli Politika tartalmazza.

1.4. Adott kdlcsonok

Az adott kolcsonokkel kapcsolatosan olyan analdikiyyilvantartast kell vezetni, mel§b
megallapithat6 a kdlcsonadott pénzeszkdzok miattetelések dsszege addsonként.
A nyilvantartas tartalmi kovetelménye:

- akolcsont felvew,
- a kedvezményezett azonosité adatai,
- afokonyvi szamla szama,
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- akolcsonszetdés szama, kelte,

- ,a kolcsonfolyositas fbontja, a folyodsitott 6sszeq,
- akolcson lejartanak ideje

- atorlesztés, dsszege, ,

- torlesztés 6sszege.

Az adott kdlcsbn bizonylatolasara eredeti okman{gderddések), illetve a lakastamogatasi
kolcson esetében az OTP altal rendszeresen kigldaimolasok, kivonatok szolgélnak.

2. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa

Az Egyetem Pénzkezelési és értekkezelési Szabalyzatyilvantartas é€s bizonylatolas
szabdlyait részletesen szabalyozza. Az itt megbhedéiakat a kdvetkéz bizonylatokra
vonatkozo dlirassal egészitjuk ki.

2.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

Hazipénztari befizetések és kifizetések csak bilatralapjan szamolhatok el. Az Egyetem
a befizetések és kifizetések bizonylatolasara avéBsi pénztarbizonylat" és a ,Kiadasi
pénztarbizonylat"-ot alkalmaz. Ezek szamitogépegnam altal dallitott bizonylatok. Az
emlitett pénztarbizonylatok mindkét esetben szigadmadasu bizonylatként kezeléekl

A hazipénztari bizonylatok szigoru szamadasukemntémd kezelése, nyilvantartasa,
elszamoltatasa a 2.8 vonatkoz6 pontjaiban leirtaérirst torténik. A szamitbégéppel
eléallitott pénztarbizonylatok szigorl szamadas aldasat a program biztositja olyan
modon, hogy kihagyas és ismétlés nélkil sorszdmaedasizonylatokat, a masolatok
(beleértve az alakilag és tartalmilag rontott pejaddkat is) me@rzésével a hianytalan
elszamolast biztositani kell. Az Egyetem kdzporénptdraban az alkalmazott szoftver
segitségeével, szamitogeppebalitott bizonylatokkal toérténik a zart rendsiepéenztari
nyilvantartas.

2.1.1. Befizetések szabdalyozasa

A hazipénztari befizetésekhez a Bevételi pénztarbbnylat elnevezdis EOS rendszer
altal szamitogéppel @llitott bizonylatot alkalmaz az Egyetem zart rexeitben.

A nyomtatvdnyt a hazipénztari befizetésitelkell kiallitani. A befizetésil kidllitott
bizonylatnak tartalmilag meg kell egyeznie az akapannyal.

A befizetend 6sszeget a bizonylaton szammal ésivmt kell feljegyezni. A bevételi
pénztarbizonylatot - a bevételezett 6sszeg azogasal igazolasa céljabdl - a befiel
ala kell iratni. Az dsszeg befizetésekor a péngétéatét a pénztaros a bizonylat megfelel
rovataban alairasaval igazolja és a befizétdészonylatot ad a befizéhek.

A Magyar Allamkincstarbél felvett ellatmanyré&llatmanyfelvételt rogzi bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.

2.1.2. Kifizetések szabalyozasa

Minden hézipénztari kifizetéshez az EOS program al altkészitett Kiadasi
pénztarbizonylat elnevezés szamitdgéppel édllitott bizonylatot kell hasznalni. Az
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Egyetem pénztarforgalmanak lebonyolitasat a szgépes program felhasznalasaval zart
rendszeil analitika ésdkonyv nyilvantartas keretében bonyolitja.

Ezen szamitogépes nyilvantartas kiterjed a pékifiratések, hazipénztari kifizetések és
bevételek bizonylatainak d@llitdsara is igy e nyilvantartds automatikusartositja a
készpénzmozgas bizonylatainak szigorlu sorszamnsizeéirt rendszér nyilvantartasat. A
kiadasi pénztarbizonylatot a pénztari kifizetéséttel kell kiéllitani. A kiadasi
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kellomatkozé pénztari alapbizonylatot
(szamla, stb.).

A pénztaros csak szabalysi#en kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett érvésykiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarkanzi.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitariiagy a pénzért jelentkézszemély
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvétgldgosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csallgzadtien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethét ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylatkelt csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatatmaedyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatdé. Esékia meghatalmazasokrol a pénztaros kulon
nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pdébzdnylaton hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban kerlllitésra, ami a konyvelés bizonylata, ezt
a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkpénztarjelentéssel egyitt a
konyvelés részére kell atadni.

2.1.3. Pénztari nyilvantartas

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kdste a teljesitést koviEn azonnal - a
felmerilésuk idsorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kglygzni.

A pénztéri nyilvantartas bizonylatolasat az Egyeteénzkezelési Szabalyzata hatarozza
meg. Az ott leirtakat az alabbiakkal egészitjuk ki.

A pénztari nyilvantartds céljara az EOS altalaéitott Zart Id é6szaki pénztarjelentés
elnevezés szamitogep segitségével vezetett nyilvantartdisakalmazni.

Az idészakonkeénti, illetve naponkénti pénztarzérlatot &nzZ és értékkezelési
szabdlyzatban eléirtaknak megfelélen kell elvégezni. A pénztarzarlat készitésekor a
bevételi forgalomhoz a hazipénztari nyitokészletetiadasi forgalomhoz pedig a zaro
pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnekzgkell.

A ,Pénztar ellefirzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet menmyised feljegyezni
cimletenként, és igy megdllapitani a zar6 pénzkéstzl A ,Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi- és kiad@&siztarbizonylatok darabszamat kell
beirni. A pénztarjelentést a pénztarosnak és at@éaterérnek ala kell irni.

Az Egyetem pénztardbannapi pénztarjelentést, a folyamatosdmaddben vezetebdzart

rendszell analitikat az alkalmazott szoftver segitségével, edbbbi adattartalommal,
szamitégéppel kell feldolgozni.
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2.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

2.2.1. Nyugta befizetégr

A bizonylat azoknak a készpénzkifizetéseknek alivigtazolasara szolgal, amelyeket nem

az Egyetem hézipénztaraba fizetnek be, hanem aegredéssel megbizott személynek
(atvewbnek).

A nyugtatdmbok szigori szamadasra kotelezett nytwémgok

2.2.2. Cimletjegyzék

A banki, postai be- és kifizetések, pénzvaltasakleteinek feltlintetésére és értékik
kimutatasara &m.151 r.sz jelii Cimletjegyzékelnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni.

2.2.3. Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetetilegek igénylésének nyilvantartasard8a

13-134 V r.sz. jelii Készpénzigénylés elszdmoldsralnevezés nyomtatvanyt Kkell
alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni a kedvezményezetvét, az dileg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét. A nyomtatvany gi¢ldanyan fel kell tlntetni az igényelt
0sszeg kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szammafjd azt a pénztarbizonylat
mellékleteként kell m&iggizni.

2.2.4. Meghatalmazasok

A meghatalmazast akkor kell alkalmazni, amikor malgen jogcimen a kéltségvetési szerv
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesenfegkazieki jaro készpénzt.

2.2.5. Egy alkalomra sz6l6 meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashozMaghatalmazas egyszerialkalomra
elnevezés nyomtatvanyt, kell alkalmazni. A nyomtatvanyt dadidalon talalhat6 tajékoztato
szerint kell kit6lteni.

A szabalyszdien kit6ltott és alairt meghatalmazast a kiadasiz@¢hizonylathoz csatolva
kell medrizni.

2.2.6. TObbszori alkalomra sz6l6 meghatalmazas

A tdbbszdri készpénz felvételre jogositdé meghatafishoz aMleghatalmazas tébbszori
alkalomra elnevezés nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvanyt adidalon talalhat6
tajékoztato szerint kell kitolteni.

A meghatalmazason az alairasok azonossagat a étefalkalmaval a pénztaros koételes
ellerdrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteW szabvanynyomtatvany

hianyaban papiron készitett meghatalmazas elfogadhmennyiben az aldbbi adatokat
tartalmazza:

» ameghatalmazo6 (kedvezményezett) neve, lakcimmédyeigazolvany szama,
» akedvezményezettnek jaré 6sszeg, a jogciépadt (vagy idszak),
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» meghatalmazott név, lakcime, személyi igazolvaidyre,
» sajat ket alairasok mind két fél részibr
» két tanu alairasa, lakcime.

3. Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylasa

A személyi juttatasokhoz kapcsoldédd nyilvantartaéekbizonylatok kialakitdsanal, illetve
alkalmazasanal nagy figyelmet igényel a koveikietételek érvényesiilése:

- az adatok személyhez kdb jellege miatt a jogszabalyok altal definialt széyaé adatok
védelmeéheziiz6do eldirdsok betartasa,

- a szukséges adatok naprakészsége folyamatosasitatitiegyen,

- az adatvédelem feltételeinek biztositasa,

- a nyilvantartdsoknak hiteles dokumentumokon w@tapadatokat kell tartalmaznia a
munkavallalokral

- a vonatkoz6 jogszabalyoksé@tasainak valé megfelelés.

3.1 Személyi adatlap, adatfelvételi lapok

A kozalkalmazotti jogviszony esetén, az adatfelvétapnak azonos modon kell
tartalmaznia a kovetkézadatokat a munkavallalo térzsadatairdl:

- munkavallalé neve (lanykori neve),

- TAJ szama,

- adoigazgatasi azonositd szama,

- anyja neve,

- lakcime, munkavallal6 sziletési helye, ideje,

- jogviszony kezdete,

- legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége,
- masoddiploma megnevezeése, tovabbi szakképesitések,
- koltségvetési szerv (foglalkoztato neve),

- akoltségvetesi szerv trzsszama,

- foglalkozas jellege, munkadd munkarend,

- illetmény kifizetések modja.

3.2. Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba, kizégemaodositasa kozalkalmazotti
jogviszonyban

A dolgozé személyes adatain kivil a kinevezési akmartalma:

- afoglalkoztatas jellege,

- a munkakdr megnevezése, a foglalkoztatas &keddpontja, hatarozott idej
kinevezés esetén utolsd napja, illetve helyettesitetén a helyettesitett személy
megnevezese, utalas arra, hogy a hatarozot ibelyettesitett személy munkaba
allsaig tart,

- munkaids heti 6raszama,

- kozalkalmazotti jogviszony titartama, prébaitl
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- besorolas a kdzalkalmazotti torvéeny megfelesztaly- és fizetési fokozataba,
- fizetési osztaly/fokozat/kategéria megallapitaséiigpzelembe vett végzettség,
- kovetked magasabb fizetési fokozatba Iépés ideje,

- havi illetmény,

- munkavégzés helye.

A kinevezés mobdositas kozalkalmazotti jogviszonybayomtatvany tartalmazza
mindazokat, amelyeket a kinevezés, kiegészilve camreely adatokban valtozas torténik.

3.3. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dppéonylatok
A kozalkalmazottal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:

- jogviszony beszamitas,

- kozalkalmazotti jogviszony megazese, megsziintetése,
- munkakari leiras,

- értesités illetményvaltozasral,

- titoktartasi nyilatkozat,

- elszdmololap kézalkalmazotti jogviszony megszsekor
- Kinevezés modositasa,

- Nyilatkozat kordbbi munkahelyeiy

- Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol,

- Nyilatkozat pétszabadsagrol,

- Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

- Oktatdi, kutatoi, tanari nyilatkozat,

- Felmentés letdltése nyilatkozat,

- Beutalolap orvosi alkalmassagi vizsgalatra.

3.4. Elszamolasi lap

Az  elszamolasi lapmellékletét képezi a kozalkalmazotti jogviszony smgese
bizonylatnak, a jogviszony megdgs®¥se alkalmaval kifizetedaranddsagok, illetve azokbol
levonando tartozasok szamfejtéséhez.

Az elszamolasi lap érvényességéhez sziikség vatgazd hozzajaruld nyilatkozatara, az
abban foglalt tartozasok elismerésére vonatkozoan.
3.5. Jelenléti iv

A rendszeres személyi kiadasok szamfejtéséhezetéfiehez - a kinevezési, atsorolasi
okmanyok mellett - havonként alapbizonylatul szbigdolgozok munkaidl nyilvantartasa.

3.6. Havi 0sszesita ledolgozott napokrol és a tavollétekr
A rendszeres havi jaranddsagok szamfejtéeséhezmgtliv mellett - annak alapjan el kell
késziteni a jelentést, amelynek mellékleteként otsiatkell a szikséges okmanyokat

(tappénzes utalvanyokat, kérhazi ellatas utalvarsthi), emellett a kdvetkézadatokat kell
tartalmaznia:
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- adolgozo nevét,

- az egység megnevezeseét,
- t&volmaradés okat,

- munkahelyi vezét alairasat.

3.7. llletmény nyilvantarté lap és kifizetési jeg@kz

llletmény nyilvantartdo lap vezetése szikséges mudlkdonként, mely tartalmazza a
dolgozé személyi adatait, a havonta rendszereseeseés jelleggel szamfejtett dsszes
jarandosagot, részletezve a brutté személyi kid@dsdkilonféle levonasokat és a nettd
kifizetést. A KIRA bérszamfejtési rendszer ezbadlitia folyamatosan, adatszolgaltatast
biztositva ezzel az éves SZJA bevallashoz is.

A szamfejtési lap az illetmény nyilvantartd lap ftmileal azonos mddon havi
részletezettséggel tartalmazza a szamfejtésberetdéire keridl rendszeres jaranddsagokat,
illetve a nem rendszeres jovedelem-elemeket.

3.8. Kbnyvelési bizonylat

Egy meghatarozott édzakra vonatkozéan (havonta) az Egyetem szeméigiasi kiadasait,

és a kapcsolodo jarulékokat tartalmazza, a bérsjtasif adatok 0sszesitése alapjan, mely a
fokonyvi konyvelés alapjat képezi. A bizonylatot a dyar Allamkincstar KIRA
bérprogramja allitja él

3.9. Egyéb bérszamfejtéshez kapcsoldédod bizonylatok:
- szabadsag engedély és egyéb juttatasok,,

- egységekil beérked mozgobérek szamfejtéséhez kapcsolddoé bizonylatok..

4. Hallgatoi juttatasok pénzugyi bizonylata

A hallgatok részére tortérkilonféle juttatdsok szamfejtése a Hallgatéi Sakbdgd Kdzpont
feladata. Az 6sztondij fizetési jegyzek elkészidEPTUN rendszerben tortéenik.
Az 6sztondij fizetési jegyzék az alapja a kifezmek.

5. Beérked és kimewd szamlak
5.1. Szamla

A szamla tartalmaval 6sszefligtartalmi ebirasokat az altalanos forgalmi adorél szolo 2007.
évi CXXVIIl. torvény fogalmazza meg. A szamla olydnizonylat, amely legalabb a
kovetked adatokat tartalmazza:

* aszamla kibocsatasanak kelte;

e aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizara@mositja;

* atermék értékesiEnek, szolgaltatas nyujtdjanak addészama, ametyatarmék
értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;
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» atermék beszedEnek, szolgaltatas igenybeégének
adoszama, amely alatt, mint adofizetésre kotelegleth termék értékesitését, szolgaltatas
nyujtasét teljesitették, vagy
adoszama, amely alatt a 89. §-ban meghatarozaték&rtékesitést részére teljesitették,
vagy
adoszamanak vagy csoportos altalanos forgalmiaatdsslag esetén csoportazonosito
szaméanak etsnyolc szamjegye, amely alatt, mint belfoldon ngittartasba vett addalany
részére a termékeértékesitést, szolgaltatasnyldggesitettek, feltéve, hogy a terméket
beszer#, szolgaltatast igénybevéaddalanyra &) pont szerinti atharitott adé az 1 000
000 forintot eléri vagy meghaladja és a termék kédije, szolgaltatas nyujtoja
gazdasagi céllal belfoldon telepedett le, gazdaséti letelepedés hianyaban pedig
lakohelye vagy szokasos tartézkodasi helye vardlain,

* a termék értékesienek, szolgaltatas nyujtéjanak, valamint a ternb@szersjének,
szolgaltatas igénybevéjének neve és cime;

* az értekesitett termék megnevezése, annak jelélésé szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan — a torvényben alkalmazott,wszabba mennyisége vagy a nyujtott
szolgaltatas megnevezése, annak jel0lésére — dakildotsatisra kotelezett valasztasa
alapjan — az e torvényben alkalmazott SZJ, tovaiehnyisége, feltéve, hogy az
természetes mértékegységben kifejezhet

+ az Afa tv. 163.8.(1) bekezdés a) és b) pontjabalitetinidspont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak kelt#t

« a ,pénzforgalmi elszamolas” kifejezés, az Afa tvllIpA fejezetben meghatarozott
kilonos szabalyok szerinti addzas alkalmazasalesgté

 az add alapja, tovabba az értékesitett termék a&didiln egységara vagy a nyujtott
szolgéltatas add nélkili egységara, ha az termesszeiertékegységben kifejezet
valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hagyaz egységar nem tartalmazza;

» az alkalmazott adé mértéke;

» az athéritott adod, kivéve, ha annak feltiintetésétw@ny kizarja;

» az ,0nszdmlazas” kifejezés, ha a szamlat a termbkskzeréd vagy a szolgaltatast
igénybevey allitja ki;

» adomentesség esetében jogszabalyi vagy a Heéadvangmatkozo rendelkezéseire
tortérd hivatkozads vagy barmely mas, de egyértelotalas arra, hogy a termék
értékesitése, szolgaltatas nyujtasa mentes ad@do a

 a forditott addzas” kifejezés, ha adodfizetésre eamek beszefige, szolgaltatas
igénybevevje kotelezett;

« a kilonbozet szerinti szabalyozas-utazasi iroddfejezés, az Afa tv. XIII/A fejezetben
meghatarozott kilénods szabalyok szerinti adézadralkzasa esetében.

A szamlanak a felsoroltakon kivil tartalmaznia keflindazon adatokat, amelynek
feltlintetésében az Egyetem és advenegallapodott.

A szamla kibocsatojanak a szamla nyomtatvanyokaosz szamadas ala kell vonni.
Szamlaként funkcionalhat a nyomdai Utodaditott szamla, a szamitogéppebdlitott
szamla.

A szamitogéppel ééallitott szamla szigort szamadas ala vonasa megadéy mddon, hogy

a program kihagyas és ismétlés nélkil biztositmomzamozast, és a masolatok alapjan a
hianytalan elszamolds biztositott. Ez utébbi feltételjesiléséhez a szamla 6sszes
példanyanak egymas utani nyomtatassal tértéiballithsa esetén a gépi programnak
biztositania kell a példanyok sorszamozéaséat.
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A szamitogéppel éé&llitott szamla szigort szdmadas ala vonasa a &zésilprogram altal

biztositott alabbiak szerint:
- elobbiek szerinti gépi sorszamozott masolatok hiaaytalelszamoldsa és

archivalasa a 2. §-ban leirtak szerint,

- az addligazgatasi azonositasra alkalmassag fekételaz alkalmazott szamlazasi
program dokumentuma olyan részletes leirast tasale program Gkodésére,
felhasznalasara vonatkozbéan, amely biztositia agrpm niikddésének
ellendrizhebségét, valamint az éilr sz0l6 nyilatkozata szerint a program az
adojogszabalyokband@tt kotelezettségnek megfelel.

A szamla 3 példanyban készul:
» els avew példanya,
» masodik példany a bevétel bizonylata,
» harmadik a Szamviteli, Pénzugyi és Kontrolling Gsppéldanya.

A B. 13-373/A/V. r.sz. Keészpeénzfizetési szamla webéms nyomtatvanyt a
készpénzfizetéshez kell hasznélni, ami 3 példanyos:

» els avew példanya,

» masodik példany a bevétel bizonylata,

» harmadik adpéldany, mely a tombben marad.

5.2. Nyugta az értekesitesr

Ezt a bizonylatot kell kiallitani a készpénzes latdtéseldl melyek nem az Egyetem
Hazipénztardba kerllnek befizetésre. A nyugta saigaamadasra kotelezett nyomtatvany,
amelynek felhasznalasarol folyamatosan el kell s#dima Szamviteli, Pénzugyi és

Kontrolling Csoport felé.
Az Egyetem a B.15-40 N.r.sz. nyomtatvanyt alkalnaazzely 2 példanyos:

> els) a befized példanya,
» masodik adpéldany, mely a tombben marad.

6. Megrendelés, utalvany, kikildetés és menetldiZbnylatai

6.1. Megrendelés

A termék, aru és szolgaltatds megrendeléséhez, s@jat készitds nyomtatvanyt lehet
alkalmazni, amelyet értelems#en kell kitolteni.

A megrendelést a Gazdalkodasi-, a Kozbeszerzési-Kedelezettségvallalasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleben - a kotelezettségvallalasra jogosult, illetve az ala

felhatalmazott személyek irhatjak ala.
6.2. Utalvanyozasi rendelkezés

Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a fenti szabayzartalmazzak.

21



6.3. Kikuldetés bizonylata

A kikuldetés elrendelésére és a teljesités elszgsam a B.Sz.ny. 18-70. r.sz., valamint a
B.18-73/ V. r.sz. Belf6ldi kikildetés és koltség@isolas szolgal. A nem kozalkalmazotti
jogviszonyban |é¥ magan személy esetén az intézmény sajat kasdodsimentumat kell
hasznalni. Kulfoldi utazashoz a kilféldi kikildetéss koltségelszamolas elnevedizés
nyomtatvanyt kell hasznalni, az @rsz6l6 bel$ szabalyzatban foglaltaknak megféksh.

6.4. Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. Uj r.sd. Jgemélygépkocsi menetlevél, autdbusz
esetén a D.Gépj. 41.r.sz. Autdbusz menetlevél,ohezdasagi vontatd és Szippantd jarm
esetében a D.Gépj 21/5 r.sz. elnevézg@mtatvanyt kell hasznalni.

A gépjarni igyintéd naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-egy myatvanyt tolt ki. Uj
menetlevelet csak akkor lehet kiadni, ha a gépkeesti az ebz6 menetlevelet leadta. A
menetlevelek elszdmolasa szamitogépéalléott nyomtatvanyon torténik.

7. Egyéb bizonylatok

- Munkavédelmi Gizembe helyezési jekinyv

- Munkabaleseti jegyskonyv

- Mddositdé munkabaleseti jegyonyv

- Nyilvantartas a tanulé és a gyermek balesétekr

- Beutalas munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra

- Beutalas képerrdyelstti munkavégzéshez kapcsolédd szemészeti szakldesna
- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi nyibwddtiapja

Zaro rendelkezések

(1) Jelen Bizonylati szabalyzatot a Nyiregyhagiiskola Szenatusa az 1/2-2/3/32/2009.
(@prilis 7.) sz. hatarozataval, 2008. julius 1-j@szahatd hatéllyal fogadta el.
A szikséges modositasokletszitéséert a gazdasagjghzgato a feléls.

(2) Jelen Bizonylati szabalyzat médositasat a Nyiregiylgyetem Szenatusa az IHK/34-
47/2017. (marcius 31.) szamu hatarozataval, 2Qqdriisal-jei hatéllyal fogadta el.

Nyiregyhaza, 2017. marcius 31.

A Szenatus nevében:

Dr. Kiss Ferenc
altalanos rektorhelyettes
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Kapcsolddd jogszabalyok jegyzéke

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogasarol
2007. évi CXXVII. az altalanos forgalmi adorol
2000. évi C. torvény a szamvitélr

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhéaztartésrsatelénl
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1. sz. melléklet

Szigord szamadasu nyomtatwiak jegyzeke

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdméakitasa
szam
1 Egyszetisitett készpénzfizetési szamla B.13-373/AIV 1.s2.
2 B.15-40/V r.sz.
Nyugat egy soros
3 | Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V r.sz.
4 | Kikuldetési rendelvény (szgk) B.18-73/V r.sz.
5 | Belf6ldi kikildetési utasitas és koltség B.18-70/V r.sz.
elszamolas
6 | Atutalasi szamla B.13-374 r.sz.
7 | Készpénz felvételi utalvany
8 | Napi pénztarjelentés B.13-25V
9 | Szamla (Invoice deviza) B.7300-550/A/UJ/PM.R.SZ.
10 | Pénztargép napld
11 | Készpénz atutalasi megbizas (Csekk)
12 | Uszoda bérlet
13 | Alloméanyba vételi bizonylat
14 | Etkezési jegy SHS
15 | Szabadsag engedély B.Sz.18-49/V r.sz.
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2.sz. melléklet
BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATOK JEGYZEKE

1.

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szaméakitasa
szam

Befektetett eszk6zok

1 | Allomanyba vételi bizonylat fiszaki és B.11-46/V.r.sz.
egyéb berendezésékrgepekbl,
felszerelésekil és jarntivekrsl

- Immaterialis javak

2 | Allomanyba vételi bizonylat B.11-45/V.r.sz.
- Eplileteksél és egyéb épitményeakr

3 | Uzem behelyezési Okmany/eszkoz Sajat készités

Uzem behelyezési Okmany/beruhazas Sajat készitds

4 Targyi eszkdz athelyezési bizonylat Sajat készitds

szervezeten belll

5 Targyi eszkoz karton (gépek, berendezések,Szamitdégépen nyilvantartva
felszerelések, éplilet, épitmény stb.)

6 Targyi eszkozok leltarfelvételi ive SzamitogepAes
7 Targyi eszkdzok selejtezési jegkdnyve B.Sz.ny. 11-090 r.sz.
8 Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke Szamitogsgikes(EOS)

9 Megbizélevél (leltdrozashoz)

10 | Jegydkonyv (leltar)

11 | Jegydkonyv (leltar elledrzes)

12 | Segédlet (vonalkdd)

13 | Atadas —atvételi jeggkonyv Sajat készités

14 | Nyilatkozat Sajat készités

15 | Vonalkod atadas-atvétel Sajat késtités
16 | Targyi eszkoz karton Szamitogép késH(tESS)
17 | Leltarfelvételi iv Szamitogép készitfisOS)
18 | Targyi eszk6zok selejtezési jedigpnyve sajat készités

19 | Készletbevételezési bizonylat B.12-111/N

20 | Készletkivételezési bizonylat B.12-114
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

2.
Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szadma, jele
szam
Pénz és értékkezelés
1 Bevételi pénztarbizonylat Szamitogep kési(EesS)
2 Kiadasi pénztarbizonylat Szamitogep kési(EesS)
3 | Zart idbszaki pénztarjelentés Szamitogép késa(ERS) (EOS)
4 | Cimletjegyzék Em.151.
5 Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V.r.sz.
6 Pénztardleg nyilvantartas Szamitégepen nyilvantartva
(EOS)
7 Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 1821
8 Kiegészid szelvény PF1-K
9 Deviza-atutalasi megbizas K2
10 | Felhatalmazo levél Kincstari honlaprél letdlthet
11 | Intézmény és szamla térzsadatok bejelentése Kincstari honlaprél letdlthét
12 | Kincstéaron kivili pénzforgalom bejelentése Kincstéari honlaprol letdlthét
13 | Intézményi éliranyzatok modositasa Kincstéari honlaprdl letdishet
14 | Intézményi éliranyzatok modositasa |l. Kincstari honlaprol l&téb

26




BIZONYLATOK JEGYZEKE

3.
Sqr- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Szamlazasi bizonylatok, utalvany,megrendelés,
kikildetés,menetlevél..
1 Készpénzfizetési szamla B.13-373/A/V.
2 Szamla Szamitogép készités
(EQS)
3 | Atvételi elismervény (Nyugta) B. 15-40/V.
4 | Megrendel Sajat készités
5 | Teljesitésigazolas Sajat készitéds
6 Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantart@lapj D.13-77.r.sz.
7 Utalvany rendelet Szamitogeép készités
8 Belfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamola B. 18-70. r.sz.
9 Kiklldetési rendelvény (gépkocsi igénybevételére) B.18-73/ Vr.sz
10 | Eseti utazas utikoltség-elszamolasa Sajat &zt
11 | Kadlféldi kikildetési utasitas és koltségelszaasol Sajat készités
12 | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36/5. r.sz
13 | Tehergépjarthmenetlevél D Gépj.21/5 r.sz.
14 | AutObusz menetlevél D.Gépj. 41 r.sz.
15 | Havi tzemanyag és km dsszé&sit Sajat készitds
16 | Uzemanyag koltség elszamolasa Sajat kédzités
17 | Uzemanyag megtakaritas elszamolasa Sajatédiszi
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

7 Ul

4.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Személyi juttatdsok bizonylatai
1 Személyi adatlap Sajat készitds
2 Adatfelvételi lap a munkavallaloi térzsadatokrol KIRA rendszerben készl
3 A munkavallalokrol kiallitott adatfelvételi laglataiban KIRA rendszerben készl
bekovetkezett valtozasok bejelentése
4 Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba KIRA repnerben készil
5 Kinevezés moédositasa KIRA rendszerben kés:
6 Kdzalkalmazotti jogviszony megszintetése, megsze KIRA rendszerben készl
7 Titoktartasi nyilatkozat Sajat készitéds
8 Nyilatkozatok Sajat készités
9 Ertesités illetményvaltozasrol KIRA rendszerbér#il
10 Elszamolo lap kdzalkalmazotti jogviszony mdigezsekor Sajat készités
11 Kereset-kiegészités (oktatas,egyéb, palyazat) jat Eeszités
12 Jelenléti iv Sajat készitds
13 Havi 6sszesit Sajat készitds
14 Munkabér jegyzék KIRA rendszerben készil
15 Szabadsag engedély B.Sz.ny.18-49/B.r.sz.
16 Szabadsag nyilvantartas Sajat készitéds
17 Taléra iv Sajat készitds
18 lgazolas a gépjaiimel munkabajarok kéltségeinek Sajat készités
elszamolasahoz
19 Nyilatkozat munkébajarashoz kapcsolodo utikgltsé Sajat készitds
téritéshez
20 Kdzalkalmazottak munkéba jarassal kapcsolatozast Sajat készités
koltségtérités elszamolasa
21 Igénylési lap (lakasépitési tamogatdshoz Ségrites
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

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

(NEPTUN)
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

6.

Sor-
szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, jele

Egyéb bizonylatok

Munkavédelmi Gizembe helyezési jegianyv

Baleseti jegy@konyv tanulo vagy gyermekbales#tr

Munkabaleseti jegyikonyv

Mdédositd munkabaleseti jedikdnyv

Beutalds munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatr

o O W DN

Beutalas képeriyelétti munkavégzéshez kapcsolodo
szemeszeti szakvizsgalatra
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