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I. Altalanos rész

A Miskolci Egyetem bizonylati rendjét a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. tv. / tovabbiakban Sztv/
és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettsegének sajatossagairol
sz06l6 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet/ tovabbiakban Korm. r./ alapjan a jelen szabalyzatban
foglaltak szerint hatarozzuk meg.

A szabalyzat hatalya: kiterjed a Miskolci Egyetem valamennyi szervezeti egységére és
kdzalkalmazottjara.

A szabalyzat tartalmazza:

- aszigoru szamadasu bizonylatok kezelését azok korét az 1.sz.melléklet szerint,

- apénzilgyi-, szamviteli elszdmolashoz kapcsolddd bizonylati rendet szabalyozza

- az alkalmazott bizonylatokalapjan készitett a Biznylati Albumot (2.sz.melléklet) Kezelésik,
felhasznalasuk sordn az e szabalyzatban foglalt eldirasokat az egyetem szervezeteinél teljes
kortien alkalmazni kell.

A Dbizonylatokra vonatkozdan kotelezd szabvéanyi eldirasok megsziintek, az egyetem az
alkalmazott bizonylatok formajat sajat maga allapithatja meg a kotelezd tartalmi elbirasok
mellett.

Bizonylatként alkalmazhatdk a kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvanyok, valamint a
sajat, belsd informéacio igény szerint kialakitott bizonylatfajtak is. Alapvetd kdvetelmény, hogy a
bizonylatok adattartalma, formaja, kezelése, feldolgozasa megfeleljen a jogszabalyi el6irasoknak.
A bizonylatok alaki, tartalmi kovetelményeit a szigori szamadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eléirasokat, valamint a bizonylatok meg6rzési idejére vonatkozo elbirasokat ezen szabalyzat fenti
jogszabalyok alapjan 1irja el6. Ezen szabdlyzat megalkotdsanal a kapcsolddd belsd
szabalyzatokban el6irtakra is tekintettel voltunk. A Miskolci Egyetem elsdsorban a szamitogépen
eléallitott — sajat igény szerint kialakitott — nyomtatvanyokat, bizonylatokat alkalmazza - néhany
szabvany nyomtatvany kivételével - készpénzes szamla, kikildetési rendelvény stb.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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1.

Bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati rend szabalyozésénak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodod bizonylatok kiéllitasanak, ellendrzésének, tovabbitasdnak, felhasznalasanak,
kezelésének és megdrzésének rendjét, kiegészitve ezzel az egyetemi Szamviteli Politikat (a
hozza tartozo, kulon szabalyzatokat), valamint az egyetem Gazdalkodasi Szabalyzataban
leirtakat.

A szabdlyzat a kovetkez6 feladatok ellatdsdhoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

- az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni, kiegészitve a
Szamlarendben, Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat.

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

- a bizonylatot kiallité és az ellendrzést végzo feleldssége,

- a bizonylatok, - elsésorban a szigoria szamadasti bizonylatok - kezelésével
kapcsolatos el6irasokat,

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

- kinek és milyen mddon kell a bizonylati példanyokat megorizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

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

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Dbizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozéan a szdmviteli torvény 165. §,
valamint a Korm. r. 51. §-a alaptételként rogziti, hogy minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat, vagy dsszetételét
megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani (késziteni) a gazdasagi esemény megtorténtekor,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtdsanak idépontjaban. A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rdgziteni kell.

A szémviteli (kdnywviteli) nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
rogzitendd adatokat a valosdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirasszeriien
javitottak.

A pénzforgalmat érinté gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bankszamla, eldiranyzat-
felhasznalasi keretszdmla forgalomndl a Kincstar értesitésének megérkezeésekor a
kdnyvekben rogziteni kell.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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Az egyéb gazdasagi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi miivelet,
esemény megtorténte utan, legkésébb a targynegyedévet kovetd honap 15.napjaig kell a
kdnyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok ¢és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil, az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok kiallitasanal a kdvetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

- abizonylat kiéllitasa a gazdasagi eseménnyel parhuzamosan megtorténjen,

- abizonylaton minden szukséges adat keruljon feltiintetésre,

- a bizonylat adatainak megnevezése biztositsa az egyértelmii kitoltést, a bizonylat
kitoltéséért felelds személy alairasa szerepeljen a bizonylaton, - a bizonylat
tartalmazzon eligazitast a bizonylataramlas Gtjara,

- abizonylat a felhasznalok szerinti sziikseges példanyszamban kerdiljon kiallitasra,

- a Sztv. 167. § (1) szerinti altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeknek
megfeleljen.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas
gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli nyilvantartisat tdmasztja ala.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasdnak idopontjdban, magyar nyelven kell kiallitani.
Kiilfoldi megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kiallitott szdmlan az adatok a kulfoldi
megrendeld nyelvén is feltiintethetok.

A Kkulfoldi szallito, szolgaltaté szamlgjdn azokat az adatokat, megjelléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megel6zéen - magyarul is feltintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétlentil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a 11.6. pontban meghatarozott megérzési
1d6n beliil kell biztositani.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A konyvviteli elszamolést kozvetlenil aldtamasztd bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése es sorszama vagy egyéb mas azonositoja,

- abizonylatot kiallité (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése,

- a gazdasadgi miveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozod ¢és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér aldirasa, a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd
alairasa,

- abizonylat cimzettjének neve, cime,

- a bizonylat kiallitasanak idOpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétol,
idébeni hatdlyatol fliggben - annak az id0szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell,

- amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése,

- a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden értékbeni adatai,

- kiils6 bizonylat esetén a fentieken tul tartalmaznia kell tobbek kozoétt a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét,

- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik,

- akodnyvelés maddjara, az érintett konyvviteli szamlakra valo hivatkozas (kontirozas),

- a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa,
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamla, az egyszeriisitett szamla, alaki és tartalmi hitelességét, megbizhatosagat - ha
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik a bizonylat alairasara feljogositott személy” a
gazdalkodd azonosito adatainak feltiintetésevel és alairasaval igazolja.

Az egyetemen a konywviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat szamitastechnikai
feldolgozassal késziil, optikai eljaras eredménye, ezért biztositani kell az adatok vizualis
megjelenitese érdekében azoknak - sziikség esetén - késedelem nélkuli kiiratasat, az
egyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.

Bizonylatok a kdvetkez6 modon készithetoek:

> kezzel,
> géppel.

* munkakéri leirasokban, ME bels6 szabalyzataiban.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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3.3. Bizonylatok csoportositasa
3.3.1. Keletkezesuk helye szerint
A bizonylatok keletkezési helyik szerint lehetnek:

- belsé bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa a Miskolci
Egyetem szervezeténél torténik,

- Kkiilsé6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a Miskolci
Egyetem szervezeténél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezd kiils6 szervnél
torténik.

3.3.2. Kezelésuik mddja szerint

- szigoru szamadasu bizonylatok,
- szigoru szamadas ald nem vont bizonylatok.

3.3.3. Gazdalkodasi szaktertletik szerint lehetnek

- befektetett eszkdzok létesitésével, atvételével, atadasdval, selejtezésével és azok
nyilvantartasaval leltarozasaval kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénz- es értekkezelési bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok, utalvany, megrendelés, kikildetés, menetlevél,

- szemelyi jellegi kifizetések bizonylatai,

- hallgat6i pénzugyek bizonylatai,

- egyéb bizonylatok.

3.3.4. Koénywviteli nyilvantartasban bet6ltétt szerepiik szerint lehetnek
- alapbizonylatok, amelyek Ichetnek elsédleges bizonylatok (pl.: kiadasi
pénztarbizonylat) és lehetnek mésodlagos bizonylatok (pl.: pénztarjelentés),

- Osszesitéo vagy gyiijtéo bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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I1. Bizonylatok hasznalata

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

- a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszeriisitett szamlat
és a nyugtat is),

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld -ellenértéket kell fizetni. Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzfelvételi utalvanyok, a bevételi- és Kkiadasi pénztarbi-
zonylatok, a szdmlak, az étkezesi utalvanyok, étkezési jegyek,

- minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznélasa visszaélésre
adhat alkalmat. Ilyenek peldaul a leltarfelvételi bizonylatok, szamlék, utikéltség
elszamoléasahoz hasznélt bizonylatok stb.

A gazdasagi esemeények pénzigyi — szamviteli elszamolasdhoz hasznalatos szigoru
szamadasu bizonylatok jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

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

A szigort szdmadasi nyomtatvanyokat a hasznélatba vétel elétt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben az trlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

Ezutan a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni.

A szigor( sz&madas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja
azok elszamoltatasat. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nyomtatvany készletét és
felhasznalasat, a felhasznaldt (szervezeti egyseg, személy), a felhasznalt mennyiséget -
sorszam szerint - és a felhasznalas id6pontjat. A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal
elszamolni.

Az egyetem kiilonboz6 szigorti szamadasu nyomtatvanyainal eltérd nyilvantartasi rendszert
alkalmaz. Kézzel vezetett nyilvantartast kell vezetni a beszerzes, a felhasznélds helyén, a
tovabbiakban leirt nyomtatvanyok megfeleld kitoltésével. A Pénziigyi Osztilyon a
nagytomegii készpénzes bizonylatok, készpénzes szamlak feldolgozasat, szigorii sorszamu
bizonylatok elszamolasat (illetve az elszamoltatasat a felhasznalohelyekkel) szamitdégépes
program segitsegével — zart rendszerben — folyamatosan vezetni kell.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a beszerzésre vonatkoz6 szamla sorszamat, keltét,

beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tdl-ig sorszamot,
beszerzés idejet,

a felhasznalas kezd6 idépontjat,

a felhasznalas befejezd idépontjat,

a felhasznalasra atvevo alairasat,

a felhasznaltan visszavev0 alairasat.

YVVVVYVYYYVY

A bizonylati felelds (szigorti szdmadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy)
részére a szigord szamadasu bizonylatot csak bizonylattal szabad atadni. Ezen bizonylaton a
nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen belill tombonként, irlaponként, emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. Ez a bizonylat egyuttal az atvevé dogoz6 nyilvantartasa az
alloményba vett nyomtatvanyokral.

A szigorl szamadast nyomtatvanyokat raktdarbol torténd igénylés esetén a mellékelt
igényl6lap (2. sz. melléklet) szerinti adatok megadasaval kell igényelni, majd a felhasznéalas
sordn nyilvantartani. A készpénzforgalom elszamoldsara hasznalatos nyomtatvanyok
(készpénz-szamlatomb, pénztarbizonylatok) elszamolasara szigorti ellendrzést (tombolazast)
a Pénzigyi Osztalyon alkalmazott szamitdgépes program segitségével kell rendszeresen
elvégezni.

A szigoru szamadasu nyomtatvany igénylése esetén a D.Sz.ny. 13-75. r.sz. jeli Szigoru
szamadasu nyomtatvanyok igénylé lapja elnevezési nyomtatvanyt kell hasznédlni. A
raktarban (tarold helyen) 1év0 szigora szamadasi nyomtatvanyok mennyiségi és - az
elszamoléasi kotelezettséghez sziikséges - sorszam szerinti nyilvantartasahoz a D.Sz.ny. 13-
76. r.sz. jeli Szigorlu szamadasu nyomtatvanyok raktari nyilvantartd lapja elnevezési
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A felhasznalok (belsé szervezeti egység, személy) szerinti nyilvantartdsra a D.Sz.ny.
13-77. r.sz. jeli Szigora szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto
lapja elnevezésii nyomtatvany hasznalhato

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nyomtatvanyok irattdrba helyezésre vonatkozo
id6épontjat. A szigorti szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
minden gazdasdgi évet kivetd janudr 31-1g kotelesek elszamolni. A keszpénzfizetési szamla
elszamolésat a raktari nyilvantartassal is egyeztetni kell.

A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat, illetve nyomtatvanyok
megorzésének feltételeit, tovabba a megorzésért felelds személy megnevezését, szervezeti
egység ligyrendjében kell szabalyozni, a felelés személyek feltiintetésével. Ezen felelosséget
az illet6 dolgozok munkakori leirasaban is szerepeltetni kell.

A feliilvizsgélt, hianytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigori szédmadasu

nyomtatvanyokat a hasznélatba vételig zart szekrényben tgy kell megdrizni, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.



Oldalszam: 8

A Miskolci Egyetem
MISKOLCI GYETEM

bizonylati szabalyzata Valtozat szama Al

3. A bizonylatok kiallitasa, helyeshitése és feldolgozasa
3.1. A bizonylatok kiallitasa és helyesbitése

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

A bizonylatokon az adatokat idétallo modon kell szerepeltetni gy, hogy a kotelezd
megorzési hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé¢ valod
utolagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet.

A szabdlyszerl javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell

hiazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy sz6éveg) olvashato maradjon,

- a helyesbitett adatokat minden esetben az athlzott szdm vagy szoveg fole kell irni,

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

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

- peénztari bizonylatokat javitani nem szabad,

- arontott penztari bizonylat helyett 0j bizonylatot kell kiallitani,

- arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell drizni,

- akiilsé szervtdl beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell, az
ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani
az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

- akiilso szervtol beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

A hibasan, mas szerv részére megkildott bizonylatot az egyetem koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti — hibds — bizonylat érvénytelenitésével es Uj bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

» az eredeti bizonylat azonositasahoz szikséges adatokat,
» amodositasnak megfelel 1) tételeket.”

3.2. Bizonylatok feldolgozésa
3.2.1. A bizonylatok ellendrzése a feldolgozds sordn
A bizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell:
- az alairdk jogosultsagat,
- abizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

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

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A bizonylatok feldolgozasdnak teljes kortiségét is biztositani kell, amely a belsd
bizonylatok esetében ,.tombolazassal", sorszamnyilvantartasok ellendrzésével, szigort
szamadasU nyomtatvanyok nyilvantartasaval valo egybevetéssel, sth. torténhet.

A kiils6 bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezé bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez
(miveletekhez) kapcsoloddan feldolgozéasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellendrzés
elvégzését kovetden. A bizonylatok elobbi ellendrzési feladatait a feldolgozas eldtt és
soran munkafolyamatba épitett ellendrzés keretén beliil kell megvalositani. A vezet6i
ellendrzést szurdprobaszeriien, valamint a kiilonb6z6 jogkorok (utalvanyozas, stb.)
gyakorlasaval, alairasok soran kell elvégezni.

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

- ki kell jelolni a fokonyvi szamlékat (analitikus nyilvantartd lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kodolast),

- aszéamlakijelold kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

- rogziteni kell a kdnyvelés megtortentének tényét,

- akodnyvelés idépontjat,

- egyeztetés tényet,

- Dbiztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét.

3.2.3. A bizonylatok alaki ellendrzése
Az alaki ellenérzés soran a kovetkezo ellendrzéseket kell végrehajtani:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

- a bizonylatokat sorszdm szerint vettéek-e hasznalatba a szigori szamadasu
nyomtatvanyok esetében,

- a bizonylatok Kkitoltése teljes korien megtortént-e, minden szilkséges adat
szerepel-e a bizonylaton,

- a kiallito, az érvényesitd €s az utalvanyozo (az eseménytdl fliggéen az ellendr)
alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- abizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitas szabalyszeri-e,

- aszikséges mellékleteket csatoltak-e.

3.2.4. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki ellendrzés soran meg kell gy6zdédni arrol, hogy a mennyiségi és az
értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen kertiltek-e a bizonylaton rogzitésre.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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3.2.5. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn vizsgalni kell a gazdasagi esemény
szlikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok betartasat.

A gazdélkodési egységek hatadrozzadk meg az altaluk hasznalt bizonylatok vonatkozésaban,
hogy ki az aki bizonylat kiallitasara és ki az aki annak ellenérzésére jogosult.

4. A bizonylatok utja

4.1. Beérkezo bizonylatok

A posta atvétele, bontésa és szigndldsa a Kozponti Kezel6 Iroda feladata. Az iktatds az
egyetem kiilonb6zo szervezeti egységeinél torténik. E szerint az eldiranyzat mdodositasokrol
sz610 értesitések, levelek a Gazdasagi Féigazgatoi Hivatalban, a szamlak iktatasa a Pénziigyi
Osztalyon torténik.

4.2. Kimeno bizonylatok

A kimend bizonylatok (megbizasi szerz0dések) aldirasa, iktatasa, postazasa az egyetem belso
szabalyzataiban meghatarozottak szerint torténik.

4.3. A bizonylatok atadasa a kdnyvelésre

A konyvelésre elékészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a kdnyvelésnek,
az egy¢b gazdasagi események bizonylatait haladéktalanul, de legkésébb a targynegyedévet
kovetd honap10.napjaig.

5. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetdek
legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonként, leflizve kell tarolni. A
bizonylatok tarolasa a Szamviteli Osztaly, ill. a bér- és munkaligyi bizonylatok esetében a
Bér- és Munkatligyi Osztély irattaraban torténik.

6. A bizonylatok megorzése
Az éves beszamolodt, valamint a fél éves beszamolot alatdmasztd fokonyvi kivonatot, a leltart,

a leltar ertékelését olvashatdo formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
miitkodoképes allapotban tarolt szamitogépes programot legalabb 10 évig meg kell rizni.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A konyvviteli elszamolast kozvetlenul és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatokat
olvashatd formaba (ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartasokat is) legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A szigoru szdmadasu bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 évig meg kell Orizni.
Bizonylatokat a meg6rzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében a szervezeti
egység vezetdjének engedélyével lehet.

A munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony, a bérelszdmolas és munkaligyi nyilvantartas
bizonylatai koziil az egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakon talmenden betartand6
eldiras, hogy a munkaviszonnyal kapcsolatos szerzddések, bizonylatok, valamint a bérek
besorolasok, poétlékok megallapitasara vonatkozd, illetve a bérszamfejtés egyéb
bizonylatainak irat megdrzési ideje 50 év. Megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos bizonylatok
iratmeg0Orzési ideje, illetve egyéb munkabérrel kapcsolatos tgyiratok, okmanyok, bizonylatok
mego6rzési ideje 10 év.

> Fentiek aldl kivételt képeznek az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
Levéltarnak leadando iratok.

A hatosagi intézkedésre a megdrzés helyérdl kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol

kivonatot, vagy a bizonylatrél fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat
visszahelyezéséig bizonylatként kell megdrizni.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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I11. Gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok

1. A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal megegyezd analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy az
intézmeny befektetett eszkdzeinek alloméanya barmely idépontban ellendrizhet6 legyen és a
bekOvetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal az elGirt csoportok szerint a
kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak.

Allomanynovekedés

Az U befektetett eszkdz beszerzése és létesitése, hasznalt eszk6zOk beszerzése térités
ellenében, Uj és hasznalt eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsités és egyéb
ndvekedések.

Allomanycsokkenés

Befektetett eszkdzok értékesitése, selejtezése, értékvesztése, megsemmisilése, hasznalt
eszk6zok atadasa térités nélkiil, atszervezés miatti atadas, atmindsités és egyéb csokkenés.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- Megnevezes,
- Fokonyvi szamla szama,
- Intézmény neve,
- Nyilvéntartd lap oldalszama,
- Leltari szamot,
- Belfoldi termékosztalyozasi (BTO) szama,
- Leltarkorzet-, szervezet kodja, megnevezese,
- Uzembe helyezés datuma,
- Bevetelezés alapjaul szolgalo bizonylat szama,
- Gyarto, szallitd megnevezése,
- Varhato6 hasznalati ido,
- A leirasi modjét, a leirasi kulcsot,
- Konyvelés kelte,
- Bizonylat szdma,
- Allomanyvaltozas jogcime,
- Bruttd értéket Ft-ban,
- Ertékcsokkenés Ft-ban,
- Netto értek.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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1.1.Immateridlis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezokben felsorolt immateralis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:

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

- Szellemi termékek

- Egyeb immateridlis javak

- Immaterialis javakra adott eldlegek.

Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szdmla, adéasvételi szerzddés, illetve
egyeb bizonylat alapjan kell elvégezni.

1.2. Targyi eszkdzok nyilvantartasa

A targyi eszk6zOk nyilvantartasba vételérol a Szamlarendben meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrol:

- Ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értékii jogok,

- Gépek berendezesek és felszerelések,

- Jarmivek,

- Beruhazasok, felujitasok,

A targyi eszkdzok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételere vonatkozo
barmely id6pontban torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkdz alloményt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok allomanyba veételi bizonylatanak kiallitasa az
Uzembe helyezési okméany és a szdmla alapjan torténik a bizonylat 3 példanyos.

» elso példany a szamlahoz csatolva fokonyvi kdnyvelés példanya,
» masodik példanyrdl az analitikus kdnyvelés bizonylata,
» harmadik példany a leltarkorzet példanya.

A selejtezés lebonyolitdsa a vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik.
Az immateridlis javak és targyi eszkdzok selejtezésenek bizonylatai:

B.Sz.ny. 11-90. r.sz. Targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve, amelyben fel kell
tintetni a felvétel id6pontjat, azt az egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre ke-
rilnek, a selejtezési bizottsagot.

B.Sz.ny. 11-91. r.sz. Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke, amelyet a selejtezési
jegyzokonyvhoz csatolni kell.

B.Sz.ny. 11-92. r.sz. Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke jegyzokonyv.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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1.3. Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhazéasokrol, beruhdzasra adott eldlegekrdl beruhazasonként, elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni

A vezetend6 analitikak és fokonyvi feldolgozas rendszerét, adattartalmat, az egyeztetések
rendjét a Szamlarend tartalmazza.

1.4. Adott kélcsonok

Az adott kolcsonokkel kapcsolatosan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithatd a kdlcsonadott pénzeszkdzok miatti kovetelések dsszege adosonként. A ME
kizérolag a dolgozdk lakashelyzetének javitasat szolgald lakastamogatasi célu adott
kolcsonnel rendelkezik. A nyilvantartas tartalmi kdvetelménye:

- a kolcsont felvevo,

- akedvezmeényezett azonosito adatai,

- a foékonyvi szamla szama,

- akolcsonszerzodés szama, kelte,

- akolcsonfelhasznalas célja,

- akolcsonfolydsitas idopontja, a folydsitott 6sszeg,

- akolcson lejartanak ideje

- atorlesztés idotartama, 6sszege, megkezdésének idOpontja,
- a kamat mértéke, (késedelem esetén)

- atorlesztés kelte, bizonylat szama, torlesztés 6sszege.

Az adott kolcson bizonylatolasara eredeti okmanyok (szerzédések), illetve OTP altal
rendszeresen kildott elszamolasok, kivonatok valamint a Pénzligyi Osztly &ltal vezetett
analitika szolgal.

2. Készletek nyilvantartasa

A ME raktéarral rendelkezik, a raktari 0j készletér6l nyilvantartasait mennyiségben és
értéekben vezeti. A hasznalt, illetve a hasznalatban 1évé készletekr6l mennyiségi-, €s
értéknyilvantartast vezet. A vezetendd nyilvantartasok adattartalmat formajat a Szamlarend
tartalmazza. A raktarak bizonylatainak feldolgozasa - analitika, fékonyv, valamint egyeztetd
tablak eléallitasa — szamitogépes program segitségével torténik.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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2.1. Készletbeszerzés bizonylatolasa

A vésarolt vagy sajat eldallitast készletekrdl beszerzés vagy eldallitas utdn bevételi
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezési bizonylatok elsésorban a vasarlasokbol szarmazo
készletndvekedések elszamolasara szolgalnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt
jelentd tételek bevételezésére is (pl. leltari tobblet, &tmindsités, készlet visszaszallitas).

A bevételezéshez a B.Sz.ny. 12-111/N r.sz. Keszletek bevételezési bizonylat adatainak
megfeleld sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A bevételi bizonylatot szamla, vagy
szallitélevél és az anyagszam jegyzék alapjan kell kiallitani.

A vésarlasbol szarmazo készlet beérkezésekor a mennyiségi és mindségi atvételt kovetden -
az ugynevezett ,szamlan atvett”, azaz a szervezeti egység altal kdzvetlendl bonyolitott
beszerzést kivéve — a raktaros az atvett mennyiséget a bevételi bizonylat alapjan
szamitogépen rogziti. A beszerzés és felhasznalas konyvelése — ertékben és mennyisegben —
az Ellatasi Osztaly értékkonyvelésén torténik. A szervezeti egységek kozvetlen beszerzései
nem kerllnek be a raktarba, hanem kozvetlendil a felhasznald szervezeti egység veszi at az
arut. A szdmlan a beszerzés és atvétel igazolasat kovetGen az értékkonyvelés rogziti
szamitdogépen a beszerzés adatait, és bevételezési jegyet allit ki a szamlahoz, egyidejlleg
csatolja a szervezeti egység altal kiéllitott munkalapos anyagfelhasznalasi jegyet.

A bizonylatok hasznélata soran a raktari beérkeztetés ,,szamlan atvett” és a raktarra torténd
beszerzés fenti bizonylatait ,,Sz” betiijelzés kiilonbozteti meg. (A ,,szdmlan atvett” készlet
bizonylatat ,,sz” bettivel jelolik, mig a raktari készletezés bizonylatan nincs jelolés).

Anyagbevételezési(AB) jegy (3 példanyos)
Szamla alapjan torténik az AB. jegy kiallitasa.

> els6 példany a konyvelésé, melyrél a raktaros és a konyveld konyvel

» masodik példany a szamlahoz csatolva, tovabbitva a Pénzigyi Osztaly felé,
» harmadik példany a tombben marad.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A bevételezési bizonylat adattartalma:
Anyagbevételezési jegy ,,szamlan atvett”/raktari

- kiallitd szervezet neve,

- terhelendo6 témaszam,

- bizonylatszam,

- betlijelzés,

- datum,

- raktar szama, megnevezése,
- mozgasnem,

- szervezeti egyseg kodja, megnevezese,
- szdmla/szallitdlevél szama,
- vevo — szallitd neve,

- szamla atutalasos/készpénzes,
- teljesités datuma,

- afa és kod,

- vegosszeg brutto/netto,

- sorszam,

- anyagszam,

-FJ

- megnevezes,

- ME

- mennyiség,

- szdmla szerinti érték,

- kddolta,

- ellendrizte,

- utalvanyozta,

- kiadta,

- atvette,

- konyvelte

A bizonylat liresen maradé sorait thizéssal érvényteleniteni kell. A készletvaltozasokat a
bizonylat kitoltésével egyidejiileg a raktari szamitogépen is régziteni kell. Az analitikus
anyagkonyvelés ugyan ezen program felhasznalasaval torténik.

2.1.1. Készlet kivételezés, eladas bizonylatolasa

A raktarak készletét csokkenté készletvaltozasokrol anyagfelhasznalasi bizonylatot kell
kiallitani. Kivételt képez a raktarak kozotti anyagatadas, mert erre a celra kilén
nyomtatvany hasznalhatd. A készlet kivételezéshez B.Sz.ny. 12-114 V r.sz. jeli Készlet
kivételezési bizonylat adattartalmi  Munkalapos anyagfelhasznalasi elnevezésti sajat
készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A Kivételezési bizonylat a felhasznélasra kiadott anyagok elszdmolasara szolgal. A leltéri

hidnybol, értékesitésbdl, atmindsitésbol, leértékelésbdl szarmazo készletcsokkenések az
eredeti bizonylat felhasznalasaval torténik (selejtezési jegyzOkonyv, eladasi szamla stb.).

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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Fontos szabaly, hogy raktari készletet, csak az arra illetékes személyek utalvanyozhatnak
(Kotelezettségvallalési szabalyzat szerint).

Anyagfelhasznalasi bizonylatok adattartalma:

Munkalapos anyagfelhasznalasi jegy ,,szamlan atvett”/rakari kivét adattartalma megegyezik
az Anyagbevételezési jegy adattartalmaval.

A ,koltségviseld neve" rovatba a kozvetlen anyagfelhaszndlasok esetében a felhasznalas
értékével terhelendd szervezeti egység szamjelét kell bejegyezni. A ,,munkahely neve"
rovatot a kozvetett anyagfelhasznédldsok esetében kell Kkitdlteni, és ez esetben az
anyagfelhasznalas értékével terhelendd koltséghely megnevezését és szamjelét kell beirni.
A ,raktér jele" rovatba a kiado raktar megnevezését vagy szamjelét kell bejegyezni.

Munkalapos anyagfelhasznalasi jegy (3 példanyos)

e A munkalapos anyagfelhasznalasi jegy a raktarakbol torténd kivételezésre szolgal a
szervezeti egysegek allitjdk ki a témaszam megjeldlésével és az utalvanyozésra
jogosult alairasaval:

> els6 példany a konyvelésé, melyrdl a raktaros és a konyveld kényvel,
» masodik példany a szdmlahoz csatolva, Pénziigyi Osztaly felé tovabbitva,
» harmadik példany a topéldany, mely a tombben marad.

Anyageladasi jegy (3 példanyos)
A megbizott Osztaly altal kiallitott szamla alapjan készil.

> els6 példany a konyvelésé, melyrdl a raktaros és a konyvel6 kdonyvel,

» masodik példany az eladasi bizonylathoz csatolva, Pénzligyi Osztaly felé
tovabbitva,

» harmadik példany a tdpéldany, mely a tombben marad.

2.1.2. Készlet visszavételezésének bizonylatolasa

A készleteket mindig meghatarozott témaszamra kell kiadni. A kivételezett készletet, vagy
annak megmaradt részét az eredetitdl (az utalvanyozott mennyiségtdl) eltéré célra nem
szabad felhasznalni, hanem azt vissza kell juttatni a raktarnak. A raktarnak visszaadott
anyagokrdl a B.Sz.ny 12-123/N r.sz. jeli adattartalmanak megfelelé sajat készitésii
visszavételezési bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A visszavételezés mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltseghelynek a javara torténik,
amelyik terhére a készlet kiadéasra keriilt. A bizonylat ,koltségviseld neve", illetve
,munkahely neve" rovatokba az elismerend6 szakfeladat, illetve koltséghely megnevezése
és szamjele keril. Egyéb esetekben a visszavételezesi bizonylat kiallitasa és kezelése a
készlet-kivételezesi bizonylatnal elrendelt modon torténik.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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Anyagvisszavételezési jegy (3 példanyos)
A raktaros allitja ki, az AV. Jegyet, vagy egyeb rendelkezés miatt kiallitva.

> els6 példany a konyvelésé, melyrdl a raktaros és a konyvel6 kdnyvel,

» masodik példany a szamlahoz, vagy az azt igazold bizonylathoz csatolva,
mely a visszavételezést elrendelte,

» harmadik példany a topéldany, mely a tombben marad.

2.1.3. Raktarak kozotti készletmozgas bizonylatolasa

A raktarak kozotti anyag atadasanak-atvételének bizonylatolasara a B.Sz.ny. 12-121/a jelii
bizonylat adattartalmanak megfeleld, sajat készitésii Raktarak kozotti anyag, Kisértéki
atadési bizonylat elnevezési nyomtatvanyt lehet hasznalni. Az atadasi bizonylat
hasznalatanak eldnye, hogy a kivételezési és bevételezési bizonylatok adatait egyetlen
nyomtatvany egyesiti.

A bizonylat kitéltése - az 0j készlet és hivatkozasi szam kivételével - az elébbickben
ismertetett, a készletvaltozasi bizonylatoknal leirtakkal azonos. Mind az &tad6, mind az
atvevo raktar csak a sajat példanyan tolti ki az ,,u) készlet" és a ,hivatkozasi szam"
rovatokat. Igy biztosithato, hogy az atvételt és az atadast azonos adatokkal szamoljak el az
anyagkonyvelésben.

Raktarak kozotti anyag atadas-atveteli jegy (3 példanyos)
Az atado raktaros allitja ki a raktarak kdzotti jegyet.

» els6 példany a konyvelésé, melyrdl a raktaros és a konyveld konyvel,
» masodik példany az atvevo raktarosé,
» harmadik példany a tépéldany, mely a tombben marad.

2.1.4. Raktari nyilvantartas

Az egyetem raktaraiban tarolt készletekrdl fajtanként, raktaranként mennyiségi
nyilvantartast vezet, az altala alkalmazott szamitdgépes program rendszer alkalmazasaval.
A naprakészen vezetett nyilvantartast a készletmozgasokat és az ennek alapjan kimutatott
készleteket, a mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel - egyeztetd
gépi tablan - a raktari nyilvantartassal havi rendszerességgel egyeztetni kell.
Nyilvantartasba vétel utdn a bizonylaton a konyveld alairasaval igazolja a bizonylat
feldolgozasanak megtorténtét.

2.1.5. A készletek analitikus nyilvantartasa

Az egyetemen a készletek analitikus nyilvantartasa a raktari feldolgozast kovetden, azzal
parhuzamosan, szamitogépes program segitsegével, folyamatosan naprakeszen torténik. Az
analitikus nyilvantartas tételesen, készletfajtdnként tartalmazza a készletek mozgésait,
mennyiségi €s értékadatait. A feldolgozas, egyeztetés az adatok eldallitasa, fokonyvi
feladasa a program segitségével folyamatosan torténik. Ennek részletes leirasat a
Szamlarend és az alkalmazott szoftver leirasa tartalmazza.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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2.2. Elelmezési anyagok nyilvantartasa, bizonylatolasa

Az egyetemen az élelmezéséhez kapcsolédd bizonylatok tdbbnyire szamitogépes
programmal eldallitott gépi bizonylatok.
Bevételezési és visszavételezési bizonylat

A bizonylat els6sorban a vasarlasokbol ered6 készlet ndvekedések elszamolasara szolgal. A
készlet beérkezésekor a bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan kotelezd kiallitani
szamla vagy szallitolevél és az anyagszam jegyzék alapjan.

» els6 példany a konyvelésé, melyrdl a raktaros és a konyvel6 kdnyvel,
» masodik példany az a szamlahoz csatolandé.

Automatikus (pot) kivételezesi bizonylat

A napi etkezésenkeénti anyagkiszabat alapjan a felhasznalt nyersanyag sziikséglet
kdnyvelésére szolgalé bizonylat. A bizonylat 1 példanyba készil ami az élelmezeési
konyvelés bizonylata.

Raktari fejlap

Az élelmezési készletmozgasok ndvekedés/csokkenés kimutatasara szolgal a B.12-152. r.sz. jeli
bizonylat.
Felvasarlasi jegy

Az Ostermel6ktél felvasarolt élelmiszerek bizonylata. A felvasarlasi jegy 3 példanyban keriil
kiallitasra:
» els6 példany a kifizetés alapbizonylata ez alapjan kerul Kkidllitdsra az anyag
bevételezési bizonylat,
» masodik példany az Gstermel6 példany,
» harmadik példany a tépéldany, mely a tombben marad.

2.3. Eszkdzok munkahelyi nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantartd lapokon feltlintetett eszkdzoket ki kell mutatni a
hasznalok, valamint az eszkdzokért felelés személyek szerint. A nyilvantartas
szempontjabol meg kell kilénboztetni

» akizérolagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket,
» amunkahelyek részére, kbzos hasznalatra kiadott eszk6zoket és
» akihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

A kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket és a munkahelyek részére kdzos

hasznalatra kiadott eszk6zoket az Ellatasi és Biztonsagszervezesi Osztaly szamitogeépes
nyilvantartasaval parhuzamosan a munkahelyeken a ezzel megbizott leltarfelelds, illetve a

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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munkahelyi vezeté 4altal megbizott” hidnydban az ugynevezett helyi vezetd koteles
nyilvantartani ¢és a mindenkori leltari utasitdsnak megfelelden leltdrozasdban
kozremiikodni.

A kihordasi idére kiadott munkaruhdk nyilvantartasi feladatait a Szamviteli Osztaly végzi.

Munkaruha utalvanyok szigord szdmadasu gépi nyomtatvanyok. Az egyetem a Kollektiv
Szerzddés alapjan a dolgozdknak jaré munkaruha juttatast szigor szamadasuként kezelt
munkaruha vasarlasi utalvany kiadasaval latja el.

A munkaruha utalvany kapcsolodé bizonylatait a Szamviteli Osztély szintén az alkalmazott
szamitdgépes program segitségével késziti.

A dolgoz6i torzslista adattartalma: torzsszam, név, szervezet, beosztds, szig. szam,
adoszam.

A dolgozoénak jar6 munkaruha torzslista adattartalma: térzsszam, név munkaruha szama,
megnevezése, kihordasi ido.

A szamitdgépen nyilvantartott adatok szerint készill a munkaruha vasarlasi utalvany. A
vasarlasi utalvany szigord szdmadas ala vonasa olyan médon valosul meg, hogy a program
kihagyas és ismétlés nélkil biztositja az utalvanyok sorszamozasat, beleértve az alaki hibas
vagy tartalmilag rontott példanyok leflizését is. A madsolatok alapjan a hianytalan
elszdmolas biztositott. A vasarlasi utalvany eléallitasa 3 példanyban torténik. Az elsé két
példanyt a dolgozé kapja meg, majd vasarlast kdvetden a vasarlasi utalvany 1 példanyat a
szamla mellékleteként csatolja a bolt (ezzel torténik az utalvannyal torténd elszdmolas). A
harmadik (t6példany) ellenérzést és archivalast szolgdl, a Szamviteli Osztalyon keriil
sorszam szerint irattarozasa, megorzésre. Amennyiben a munkaruha utalvanyt a Szamviteli
Osztalytol nem a jogosult dolgozd, hanem valamelyik kollégéja (meghatalmazottja) veszi
fel, Ggy az meghatalmazds nyomtatvany Kkitoltésével adhatdo ki. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés Ggy valosul meg, hogy az utalvanyt két dolgoz6 irja ald egyik késziti, a
masik ellendrzi (munkakori leirasban foglaltak szerint). A vezetdi ellendrzés a szamviteli
osztalyvezetd szuroprobaszerl ellendrzésével valosul meg.

A karbantarté dolgozoknak hasznalatra kiadott szerszamok nyilvantartasara szolgal a
Szerszam nyilvantartélap a Miiszaki €s Uzemeltetési Féosztaly karbantartoinak kozvetlen
munkahelyi vezet6i kotelesek vezetni.

A nyilvantartast az Ellatasi és Biztonsagszervezési Osztaly szamitdgépes nyilvantartasa
alapjan, azzal parhuzamosan vezetett szerszdmkonyvet a gépkocsivezetd, illetve a
karbantartd kapja meg. A szerszdmkonyv folyamatos vezetéseéért a munkahelyi vezetd
felel. Az Ellatasi és Biztonsagszervezési Osztadly nyilvantartasat, valamint a
szerszdmkonyvben nyilvantartott eszk6zoket a leltarozds alkalmaval a Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell egyeztetni, illetve leltarozni a
mindenkori leltarutasitas szerint.

A selejtezés lebonyolitasa a vonatkoz6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik.

Készletek selejtezésének bizonylatai

! Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat szerint

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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B.Sz.ny. 11-93. r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve B.Sz.ny. 11-94.
r.sz. Selejtezett készletek jegyzeke

B.Sz.ny. 11-95. r.sz. Készletek selejtezéséb6l visszanyert hulladékok jegyzéke
B.Sz.ny. 11-96. r.sz. Leértékelt keszletek jegyzéke valamint a B.Sz.ny.11-97. rsz.
Megsemmisitési jegyz6konyv.

A selejtezési jegyzOkonyveket €s azok mellékleteit tigy kell elkésziteni, hogy azok megfeleld
adatokat tartalmazzanak a konyvviteli elszdmolashoz.

3. Pénz és értékkezelés bizonylatolasa

Az egyetem Pénzkezelési Szabalyzata a nyilvantartds és bizonylatolas szabalyait
részletesen szabalyozza. Az itt meghatarozottakat a kovetkezd bizonylatokra vonatkozd
eldirassal egészitjuk ki.

3.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

Hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el. Az egyetem
a befizetések és kifizetések bizonylatolasara a ,,Bevételi penztarbizonylat” és a ,,Kiadasi
pénztarbizonylat"-ot alkalmaz. Ezek lehetnek nyomdai Uton és sz&mitogépes program altal
eléallitott bizonylatok. Az emlitett pénztarbizonylatok mindkét esetben szigord szamadasu
bizonylatként kezelendéek. A hazipénztari bizonylatok szigoru szdmadastként torténd
kezelése, nyilvantartasa, elszamoltatasa a Il. fejezet vonatkozo pontjaiban leirtak szerint
torténik. A szamitogéppel elballitott pénztarbizonylatok szigori szdmadas ala vonasat a
program biztositja olyan mddon, hogy kihagyas és ismétlés nélkul sorszdmozza a
bizonylatokat, a masolatok (beleértve az alakilag és tartalmilag rontott példanyokat is)
megorzésével a hianytalan elszdmolast biztositani kell. Az egyetem kbzponti pénztaraban
az alkalmazott szoftver segitségével szamitogéppel eldallitott bizonylatokkal torténik a zart
rendszer(i pénztari nyilvantartas.

3.1.1. Befizetések szabalyozasa

A hazipénztari befizetésekhez a B.Sz.ny. 318-102/a/N r.sz. jeli Bevételi
pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanynak megfeleléengéppel eldallitott bizonylatot
alkalmaz az egyetem zart rendszerben.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell kidllitani. A befizetésrdl kiallitott
bizonylatnak meg kell egyeznie az alapokmannyal.

A befizetendd Osszeget a bizonylaton szammal és betiivel kell feljegyezni. A bevételi
pénztarbizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetével
ala kell iratni. Az 0sszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a bizonylat megfeleld
rovataban alairasaval igazolja és a befizetésrdl nyugtat ad a befizetOnek.

A postai kézbesités utjan erkezett keszpénz 0Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A bankszamlarol  felvett  ellatmanyrdl  ellatmanyfelvételt rogzité  bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.
A konyvelés megtortentét a megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni a pénztarbizonylaton.

3.1.2. Kifizetések szabalyozasa

Minden héazipénztari kifizetéshez a B.Sz.ny. 318-103/N r.sz. jelii Kiadasi
penztarbizonylat clnevezésii nyomtatvannyal azzal azonos adattartalmi szamitogeppel
eléallitott bizonylatot kell hasznalni. Az egyetem kozponti pénztarforgalmanak
lebonyolitasat a szamitogépes program felhasznalasaval zart rendszerti analitika és fokonyv
nyilvantartas keretében bonyolitja. Ezen szamitogépes nyilvantartds Kiterjed a
pénztarkifizetések, hazipénztari kifizetések és bevételek bizonylatainak eldallitasara is igy
ezen nyilvantartas automatikusan biztositja a készpénzmozgas bizonylatainak szigoru
sorszam szerinti zart rendszer(i nyilvantartasat. Az egyetem egyéb szervezeti egységeinél
mikoddé pénztarkifizetd helyek, illetve pénztarak ezen fejezetben leirt pénztarbizonylat
nyomtatvanyait szigoru sorszamuként kotelesek kezelni, illetve nyilvantartani. A kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztari kifizetés el6tt kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot (szamla, utikoltség
elszamolas stb).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett, érvényes kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 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 szabalyszertien kiallitott meghatalmazés
ellenében fizethetdé ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd). Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon
nyilvantartadst koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.

Ha a pénzt felvevonek - a késébbi idépontban - a hazipénztarbol felvett dsszegrol el kell
szamolni, akkor a kiadasi pénztarbizonylat ,,széveg" oszlopaba azt fel kell jegyezni ugy,
hogy hivatkozni kell az elszamolasra kiadott 6sszegrdl vezetett - B.Sz.ny. 1313S. r.sz. jeli
Elszamolédsra kiadott 6sszegek nyilvantartasa elnevezésii - nyilvantartds vonatkozd
tételszamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kerul kiallitdsra ami a konyvelés bizonylata,
ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo penztarjelentessel egyiitt a
kdnyvelés részére kell atadni.

3.1.3. Pénztari nyilvantartas

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést - a teljesitést kovetden azonnal - a
felmertiilésiik idésorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartads bizonylatolasat az egyetem Pénzkezelési Szabalyzata hatarozza
meg. Az ott leirtakat az aldbbiakkal egészitjik Ki.
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A pénztari nyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 13-201. 0j r.sz. jeli Iddszaki pénztarjelentés
elnevezésli nyomtatvanyt, valamint a nagyobb készpénz forgalmat lebonyolité hazi
pénztarakban a B.Sz.ny. 13-24.r.sz. jelii Napi pénztarjelentés elnevezésii nyomtatvanyt,
illetve azonos adattartalmu szamitdgép segitségével vezetett nyilvantartéast kell alkalmazni.

Az idészakonkénti, illetve naponkénti pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban
eloirtaknak megfeleléen a nyomtatvany hatoldalan kell elvégezni. A pénztarzarlat
készitésekor a bevételi forgalomhoz a hazipénztari nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz
pedig a zard pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyezni kell.

A ,Pénztar ellenérzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zar0 pénzkeészletet. A ,,Mellékletek” rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell
beirni. A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztarellenérnek ala kell irni.

Az egyetem kOzponti pénztardban a napi pénztarjelentést, a folyamatosan idérendben
vezetendd zart rendszeri analitikat az alkalmazott szoftver segitségével, az elébbi
adattartalommal, szamitogeppel kell feldolgozni.

3.2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai
3.2.1. Nyugta befizetésrol

A bizonylat azoknak a készpénzkifizetéseknek atvételi igazolasara szolgal, amelyeket nem
az egyetem héazipénztardba fizetnek be, hanem a pénzbeszedéssel megbizott személynek
(atvevonek). Nyugtat kell kiallitani példaul az oktatasi intézmenyeknél, ha az étkezési
téritési dijat a tanulok nem a hazipénztarba fizetik be, hanem azt az élelmezésvezetd vagy
mas, ezzel megbizott dolgozé szedi be és azzal a hazipénztar felé elszamol.

A nyugtatdmbok szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyok, amelyek felhasznalasardl
naponta el kell szamolni.

3.2.2.Cimletjegyzek
A banki, postai be- és Kkifizetések, pénzvaltasok cimleteinek feltlintetésére és eértékik
Kimutatdsadra a B.Sz.ny. 13-71. r.sz. jeli Cimletjegyzék elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

3.2.3.Véltasi jegyzék
A pénzvaltas eseteben az atadott cimletek és a helyette kért cimletek felsorolasara, valamint
ezek egyezd Osszértékének kimutatdsdra a B.Sz.ny. 13-72. r.sz. jelii Valtasi jegyzék
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

3.2.4.Készpenzigénylés elszamolasa
Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igénylésének nyilvantartdsara a

B.Sz.ny. 13-134 N r.sz. jelii Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésii nyomtatvanyt kell
alkalmazni.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét. A nyomtatvany elsé példanyan fel kell tiintetni az igényelt
0sszeg kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat
mellékleteként kell megdrizni.

3.2.5. Meghatalmazasok

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

3.2.6. Egy alkalomra sz6l6 meghatalmazas

Az egy alkalomra sz6l6 meghatalmazashoz a Meghatalmazas egyszeri alkalomra
elnevezésii nyomtatvanyt, kell alkalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhato tajékoztatd
szerint kell kitolteni.

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

3.2.7. Tobbszori alkalomra sz616 meghatalmazas

A tdbbszori készpénz felvételre jogosité meghatalmazashoz a Meghatalmazas tobbszori
alkalomra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvanyt a hatoldalon talalhatd
tajékoztatd szerint kell kitolteni.

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

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

sajat kezl alairasok mind két fél részérol,

két tand alairasa.

YVVYY

3.2.8. Atutalasi megbizas pénzintézeti postautalvany alkalmazasa
A Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak szerint.
3.2.9. Valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa
Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitok deviza-elldtmanyaval kapcsolatos jogszabalyi

eldirasok alapjan. A valutakezelés, nyilvantartas bizonylati eldirasait az egyetem
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza

4. Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolasa

A személyi juttatdsokhoz kapcsolddd nyilvantartadsok és bizonylatok kialakitasandl, illetve
alkalmazasanal nagy figyelmet igényel a kovetkez6 feltételek érvényesiilése:
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- az adatok személyhez kot6do jellege miatt a jogszabalyok altal definialt személyes adatok
védelméhez fiiz6do eldirasok betartasa,
- a sziikséges adatok naprakészsége folyamatosan biztositott legyen, - az adatvédelem
feltételeinek biztositésa,
a nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapul6 adatokat kell tartalmaznia a
munkavallalokrol,
- a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak valo megfelelés.

4.1 Személyi adatlap

A kozalkalmazotti jogviszony esetén, valamint a Munka Torvénykonyve hatéalya ala tartozo
és hivatalos allomanyd munkavallaldkra vonatkozoan - egységes kovetelményeknek eleget
téve - az adatfelvételi lapnak azonos modon kell tartalmaznia a kovetkezé adatokat a
munkavallald térzsadatairol:

- kiadasnem (amely a foglalkoztatas jellegét is tartalmazza),

- akoltségvetési szerv (foglalkoztatd) neve,

- akoltsegvetési szerv torzsszama,

- szakfeladat szama, megnevezése,

- munkavallalé neve (lanykori neve),

- TAJ szama,

- adoigazgatasi azonositd szama,

- magannyugdijpénztari tagsag esetén a magannyugdijpénztar megnevezeése,

- anyjaneve,

- lakcime, munkavallalé sziletési helye, ideje,

- jogviszony kezdete,

- legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- masoddiploma megnevezése, tovabbi szakkepesitések,

- hivatasos allomanyu dolgozé esetén a beszamithat6 jogviszony kezdete,

- foglalkozas jellege,

- nyugdijas esetén a folydsitas jogcime, térzsszama,

- csaladi poétlek igénylés esetén nyilatkozat arrdl, hogy el6z6 munkahelyén
részesllt-e csaladi potlékban,

- csaladi potlékra vonatkozéd () igéenybejelentés esetén csatolni kell az
,lgénybejelentd lap" nyomtatvanyt.

4.2. Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba
A dolgoz6 személyes adatain kivil a kinevezési okmany tartalma:

- afoglalkoztatas jellege,

- a munkakor megnevezése, a foglalkoztatas kezdd iddpontja, hatarozott idejii
kinevezés esetén utolsd napja, illetve helyettesités esetén a helyettesitett személy
megnevezése, utalas arra, hogy a hatarozott id6 a helyettesitett személy munkaba
allasaig tart,

- munkaido heti 6raszama,

- pedagdgusok esetén a heti kotelezd draszam nagysagrendje,

- kozalkalmazotti jogviszony idOtartama,
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- besorolas a kézalkalmazotti torvény megfeleld osztaly- és fizetési fokozataba,

- FEOR szém

- kovetkez0 magasabb fizetési fokozatba 1épés ideje,

- havi illetmény 6sszege, munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség,
illetéleg eldirasok,

- a sziikkséges eldirdsok (munkaltatéi, munkavallaloi, bérgazdalkodoi) a
kinevezésben foglaltak hitelesitésére, elfogadasara, jogorvoslati lehetéség
meghatarozasa.

A Kkinevezés modositds kozalkalmazotti jogviszonyban nyomtatvany tartalmazza
mindazokat, amelyeket a kinevezés, kiegésziilve azzal, amely adatokban valtozas torténik.

4.3. Munkaszerzodés a Munka Torvénykdnyv hatalya ala tartoz6 munkavallalok részére

A Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozo munkavéllalokkal 6sszefiiggd munka szerzédés
adatai:

- személyi adatok,

- alkalmazas kezd6 idépontja, probaido,

- id6tartam jellege (hatarozott idétartam esetén az alkalmazas utolsé napja),
- munkahely, munkakdér megnevezése,

- munkaido oraban,

- munkabérisszege,

hitelesito alairasok a munkaltato és a munkavallalo részérdl.

4.4 Atsorolasi okmany
Illetmény valtozas esetén az alabbi tartalmd Atsorolasi okmany keriil kiéllitasra:

- nev, azonositd, munkahely,

- atsorolés hatalya, engedély szdma,

- munkakor, kulcsszam, fizetési /oktatoi kutatoi osztaly-fokozat, heti munkaido,
- alapilletmeény,

- pétlékok,

- havi illetmény

- kovetkez6 fizetési fokozatba lépés ideje.

4.5. Munkaviszonnyal és Kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb bizonylatok

A munkaviszonnyal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:
- amunkaba allas engedélye,
- t4jékoztato a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd jogokrol és kotelezettségekrol,
- munkaviszony megszlinés bizonylatai,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése,
- munkaviszony megszintetése Munka Torvenykonyv hatalya ala tartozoknal.
- Munkakdri leiras
- Athelyezés, kirendelés, kikiildetés
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4.6. Kozalkalmazotti igazolas

A kozalkalmazotti igazolas elsé részében a jogviszonyrdl tartalmaz adatokat. Az igazolas
adatai kozott szerepeltetni kell még:

- ajogviszony megsziinésének évében a munkabdl tavol toltott 1dot,

- betegszabadsag igénybe vett id6tartamat,

- a 13. havi illetmény kifizetésének idopontjat,

- ajubileumi jutalom kifizetésének idépontjat,

- ajogviszony megsziinésekor az illetményt terheld levonéasokat, tartozasokat,
- gyermektartasi dijat,

- egyéb informéaciokat a végkielégitésben reszesités honapjainak szamat,

- hatélyos fegyelmi blintetést, koltsegteritéseket, biztositasi tagsagot stb.

4.7. Elszamolasi lap

Az elszdmolési lap mellékletét képezi a kozalkalmazotti és koztisztvisel6i jogviszony
megsziinése bizonylatnak, a jogviszony megsziinése alkalméval kifizetendd jaranddsagok,
illetve azokbdl levonandd tartozasok szamfejtéséhez.

Az elszamolasi lap érvényességehez szikség van a dolgozé hozzajarulo nyilatkozatara, az
abban foglalt tartozasok elismerésére vonatkozoan.

4.8. Jelenléti iv

A rendszeres személyi kiadasok szamfejtéséhez, kifizetéséhez - a kinevezesi, atsorolasi
okmanyok mellett - havonként alapbizonylatul szolgal a dolgozok munkaidé nyilvantartasa.

4.9. Jelentés a munkabol valé tavolmaradasra

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

- adolgoz6 nevét, munkavallaldi azonosito jelét,

- tavolmaradas elso és utols6 napjat,

- tavolmaradas okat,

- ajelentést kitoltd és a munkahelyi vezetd hiteles alairasat.

4.10. llletmeény nyilvantarto lap és kifizetési jegyzék

Illetmény nyilvantartd lap vezetése sziikséges munkavallalonként, mely tartalmazza a
dolgoz6 személyi adatait, a havonta rendszeresen és eseti jelleggel szdmfejtett Gsszes
jarandosagot, részletezve a bruttdé személyi kiadasokat, kilonféle levonasokat és a netto
kifizetést. A kozpontositott - szamitogeépes - bérszamfejtési rendszer ezt eléallitja
folyamatosan, adatszolgaltatast biztositva ezzel az éves SZJA bevallashoz is.
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A szamfejtési lap (titkos bértasak) az illetmény nyilvantart6 lap adataival azonos modon havi
részletezettséggel tartalmazza a szamfejtésben kifizetésre keriilé rendszeres jarandosagokat,
illetve a nem rendszeres jovedelem-elemeket.

4.11. Konyvelési bizonylat

Egy meghatarozott idészakra vonatkozoan (havonta) az egyetem személyi juttatdsi kiadasait,
és a kapcsolodo jarulékokat tartalmazza, a bérszamfejtési adatok 6sszesitése alapjan, mely a
fokonyvi konyvelés alapjat képezi.

5. Hallgatoi juttatasok penzigyi bizonylata

A hallgatokkal kapcsolatos pénziigyek legfontosabb bizonylatai a kdvetkezok. A bizonylatok
kidllitasa és kezelése a Hallgatoi Kozpont feladata. A bizonylatok kiéllitdisa a Neptun
rendszerben torténik.

Osztondij fizetési jegyzék

Az allamilag finanszirozott nappali tagozatos hallgatoknak szdmfejtett juttatds. A fizetési
jegyzék az alapja kifizetésnek.

6. Beérkezd és kimend szamlak
6.1. Szamla

A szamla tartalmaval Gsszefiiggd tartalmi elGirasokat az Aaltalanos forgalmi adérdl szolo
1992. évi LXXIV. torvény fogalmazza meg. A szamla olyan bizonylat, amely legalabb a
kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a ,,szamla" megnevezése, a szamla sorszama,

b) a szamla kibocsatdjanak neve, cime, ad6 szama,

¢) a vevl neve és cime, valamint k6zosségi adoszama - ennek hidnyaban adészama-, ha a

vevé az adofizetésre kotelezett,

d) a kozdsségen beliili adomentes termékértékesités esetén a vevo kdzosségi adoszama,

e) a teljesités idépontja,

f) a szamla kibocsatasanak kelte,

g) a fizetés modja és hatarideje,

h) a termek, szolgaltatas megnevezése (hivatkozas a megrendelésre), valamint besorolasi
szama,

h) a termek, szolgaltatds mennyiségi egysege és mennyisége - amennyiben ez utdbbi
természetes mértékegységben kifejezhetd,

i) a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utobbi egységre vetithet - add nélkil szamitott
egységara,

J) atermék, szolgaltatas ado nelkiil szamitott ellenértéke dsszesen,

K) a felszamitott ad6 szazalékos mértéke,

I) az athéritott ado 0sszege Gsszesen,

m)a termék, szolgaltatas addval egyitt szdmitott ellenértéke 6sszesen,

n) a szadmla vegosszege.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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A szamlanak a felsoroltakon Kkivil tartalmaznia kell mindazon adatokat, amelynek
feltiintetésében az egyetem és a vevd megallapodott.

A szamla kibocsatojanak a szamla nyomtatvanyokat szigoru szamadas ala kell vonni.
Szamlaként funkcionalhat a nyomdai Uton eldallitott szamla, a szamitégéppel eldallitott
szamla és a pénztargép, taxaméter altal kibocsatott nyugta, szamla.

A szamitogéppel eldallitott szamla szigorti szdmadas ald vonasa megvaldsul oly médon, hogy
a program kihagyas és ismétlés nélkil biztositja a sorszdmozést, és a masolatok alapjan a
hianytalan elszamolas biztositott. Ez utdbbi feltétel teljesuléséhez a szamla 0Gsszes
példanyanak egymas utani nyomtatassal torténd eldallitisa esetén a gépi programnak
biztositania kell a példanyok sorszdmozasat, tobb példanyos 6sszeszerelt, elényomas nélkiili
szdmla esetén pedig fel kell tlintetnie azt, hogy a szamla hany példanyban készilt.

A szamitogéppel elballitott szamla szigorti szamadas ala vonasa a szamlazasi programaltal
biztositott alabbiak szerint:

- elébbiek szerinti gépi sorszamozott masolatok hidnytalan elszdmoldsa ¢&s
archivalasa a Il. fejezet 6. pontjaban leirtak szerint,

- az adodigazgatasi azonositasra alkalmassag feltételeként az alkalmazott szamlazasi
program dokumentuma olyan részletes leirast tartalmaz a program miikddésére,
felhasznéaldsdra vonatkozdan, amely biztositja a program milkodésének
ellendrizhetdségét, valamint az err6l sz6ld nyilatkozata szerint a program az
addjogszabalyokban eldirt kotelezettségnek megfelel.

A szamla 3 példanyban készdl:
» elso a vevo példanya,
» masodik példany a bevétel bizonylata,
» harmadik a Pénziigyi Osztaly példanya.

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

» elso a vevo példanya,

» masodik példany a bevétel bizonylata,

» harmadik a tépéldany, mely a tombben marad.

6.2. Nyugta az, értékesitésrol

Ezt a bizonylatot kell kiallitani a készpénzes értékesitésekrdl abban az esetben, ha a vevo
nem kér szamlat. A nyugta szigorl szamadasra kotelezett nyomtatvany, amelynek
felhasznalasarol folyamatosan el kell szamolni a hazipénztar fele.

Az egyetem a B.13-67 N.r.sz. nyomtatvanyt alkalmazza, mely 3 példanyos:

» elso a befizet6 példanya,

» masodik példany a bevétel bizonylata,
» harmadik a tépéldany, mely a tombben marad.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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6.3. Szallitolevel

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadasakor, amennyiben
szdmla nem készil az 4tadés alkalmaval, széllitolevelet kell kiallitani. Erre a célra a B.Sz.ny.
13-363.r.sz jelii Szallitdlevél elnevezéslti nyomtatvanyt kell hasznalni. A szallitélevélen a
kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

- az intézmény (hivatal ) neve, cime, bankszdmla szama,

- avevo neve, cime, bankszamla szama,

- megrendelés szdma,

- az atvevé megnevezése,

- atermék VTSZ szama, 20 %-os Afa kulcstol eltéré termék (aru) eladasa esetén,

- atermék mennyiségi egysége,

- atermék mennyisége,

- atermék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,

- altalanos forgalmi adét is tartalmaz érték,

- akidllitas kelte és a kiallito alairésa,

- atermék atvevdjének alairdsa.

7. Megrendelés, utalvany, kikuldetés és menetlevél bizonylatai
7.1. Megrendelés

A termék, aru és szolgaltatds megrendeléséhez sajat, hazi készitésli nyomtatvanyt lehet
alkalmazni, amelyet értelemszertien kell kitolteni.

A megrendelést a Gazdalkodasi-, Kozbeszerzési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen - a kotelezettsegvallaldsra jogosult, illetve az Aaltala
felhatalmazott személyek irhatjak ala.

7.2. Utalvanyozasi rendelkezés
Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a fenti szabalyzatok tartalmazzak.
7.3. Kikuldetés bizonylata

A kikuldetés elrendelésére és a teljesités elszamolasara a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi
kikildetés és koltségelszamolés, valamint a B.18-73/0j/V. r.sz. Kulfoldi kikuldetés és
koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni, az errdl szol6 belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

7.4.. Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36.0j r.sz. jelti Személygépkocsi menetlevél , autdbusz
esetén a D.Gépj. 4l.r.sz.Autébusz menetlevel elnevezésii nyomtatvanyok mig
tehergépjarmiinél a D. Gépjarmli 21/4j r.sz. Tehergépjarmii elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A Szallitasi Csoportvezetd naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-egy nyomtatvanyt tolt ki.
Uj menetlevelet csak akkor lehet kiadni, ha a gépkocsivezetd az el6z6 menetlevelet leadta.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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8. Egyéb bizonylatok

-  Jegyz6konyv lizembehelyezési eljarasrol

- Atadas- Atvételi Jjegyzékonyv

- Munkaveédelmi tizembe helyezési (hasznalatbavételi) engedély
- Engedély tlizveszélyes munka végzéséhez

-  Munkabaleseti nyilvantarts

- Uzemi baleseti jegyzdkonyv

- Karigény- bejelentés

- Munkabaleseti jegyz8konyv

- Beutalas el6zetes munkakori orvosi alkalmassagi vizsgdlatra

- Beutalas idészakos munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra
- Munkavédelmi vizsgalati jegyz8kdnyv

- Raktari nyilvantarté lap szigort szamadésti nyomtatvanyokhoz
- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok igényldlapja

- Toresi jegyzOkdnyv

Zdaro rendelkezések

A bizonylatokon hamis adatok régzitése és ebbdl eredben a szamviteli nyilvantartdsokban hamis
adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

Jelen szabdalyzat a 74/2007. sz. Szenatusi hatarozattal 2007. julius1-én 1ép hatialyba.
Jelen szabdlyzat hatdlyba 1épésével hatalyat veszti a 16/1998. sz. Egyetemi Tanacs hatarozattal
1998. november 20-an hatalyba léptetett Bizonylati Szabalyzat.

A sziikséges modositasok eldkészitéséért a gazdasagi féigazgatd a felelds.

Miskolc, 2007. junius 30.

Jird

: b
Dr. Patké Gyula /o~ <
rektor, / é Ly

a Szenatus elndkl

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. janius 30.




A Miskolci Egyetem Oldalszdm: 32

MISKOLCI GYETEM

bizonylati szabalyzata Valtozat szama Al

Kapcsolddod jogszabalyok jegyzéke

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
1992. évi LXXIV. torvény az altalanos forgalmi adorol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

249/2000. (X1. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és

kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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Sor-
szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szdma, jele

10

11

12

13
14

15

16

17
18

Szigora szamadasu nyomtatvanyok jegyzéke

Allomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol

B.Sz.ny.11-69.r.sz

Foldtertlet nyilvantarté lap

B.Sz.ny.11-75.r.sz.

Allomanybavételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrdl
B.Sz.ny. 11-45 /0j.r.sz.

Allomanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb gép, berend. felszerelés és
jarmuvekrol

B.Sz.ny. 11-46.sz

Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezeten beldil
B.Sz.ny. 11-66/0j.r.sz.

Targyi eszkdzok szamtorzskonyve adattartama megegyezik a B.Sz.ny. 11-
57/0j.r.sz.

Anyagbevételezési bizonylat adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 12-
111/N.r.sz. biz. adattartaméval

Munkalapos anyagfelhasznalasi jegy adattartalma megegyezik a B.Sz.ny.
12-114/V.r.sz. biz. adattartamaval

Anyag visszaveételezési bizonylat adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 12-
123/N.r.sz. biz. adattartamaval

Elelmezési anyagbevételezési bizonylat
Elelmezési anyagbevételezési storno bizonylat
Elelmezési anyagvételezési bizonylat

Anyageladasi jegy

Bevételi pénztarbizonylat adattartalma megegyezik a B.SZ.ny. 318-
102/a/N.r.sz.

Kiadéasi pénztarbizonylat adattartalma megegyezik a B.SZ.ny. 318-
103/V.r.sz.

Pénztarnaplé adattartalma megegyezik a B.SZ.ny. 13-26/N.r.ny.
B.SZ.ny. 13-27/N.r.sz.

Készpénzigénylés elszamolasra

Targyi eszkdzok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 14-13/a.r.sz. biz. adattartalméaval

szamitogépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva
szamitogépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva

szamitdgépen
nyilvantartva
szamitogépen
nyilvantartva

sajat készitésii

sajat készitésii

sajat készitésii

szamitdgépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva
szamitogépen
nyilvantartva
sajat készitési
szamitogépen
nyilvantartva
szudmitdgépen
nyilvantartva
szamtogépen
nyilvantartva

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.

szamitogépen
nyilvantartva

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan
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19

20

21

22

23

24

25

26

27
28

29

30

31
32
33
34
35

36
37

Targyi eszkozok leltarfelvételi iv és Gsszesito gépekhez, berendezésekhez
adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 14-15/a.r.sz. biz. adattartalmaval
Kimutatés a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérdl adattartalma
megegyezik a B.Sz.ny. 14-16/a.r.sz. biz. adattartalméaval

Készletek leltarfelvételi ive adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz.
biz. adattartalméaval

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére adattartalma megegyezik a
B.Sz.ny. 14-21/a.r.sz. biz. adattartalméaval

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére
adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 14-10/a.r.sz. biz. adattartalméaval
Készpénzfizetési szamla

Szallitélevél
Szamla

Nyugta
Személygépkocsi menetlevél (autébusz és személygépkocsi)

Tehergépkocsi menetlevél
Belfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamolas

Felvasarlasi jegy

Kikuldetési Rendelvény (gépkocsi igénybe vétel esetén)
Szigort szamadasu nyomtatvanyok igényld lapja
Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja
Uzembe helyezési okmany

Vendégkonyv
Munkaruha utalvany

szamitogépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva
szamitogépen
nyilvantartva
szamitdgépen
nyilvantartva
B.13-373/a/N

B.10-70/V/4.

szamitdgépen
nyilvantartva

B.13-67 N.r.sz

D. Geépj. 41/0j.r.sz.

D. Gépj. 36.0j.r.sz.
D.Gépjarmii.21/0j.r.sz

B.Sz.ny.18-70.r.sz

B.18-73/0j/V r.sz
D.Sz.ny. 13-75.r.sz.
D.Sz.ny. 13-76,77.r.sz.
sajat készitésii

sajat készitésti
Szamitogép készitésii

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan
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BIZONYLATI ALBUM

BIZONYLATOK JEGYZEKE

1.

Sor-
szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szdma, eldallitasa

Befektetett eszkdzok

Allomanyba vételi bizonylat
- Immaterialis javak*

Szamitdgép készitést

Alloméanyba vételi bizonylat
- Eplilet és egyéb épitmény

Szamitogép készitésii

Allomanyba vételi bizonylat
- Gépek, berendezések,
felszerelések

Szamitogép készitésii

Allomanyba vételi bizonylat
- Jarmivek

Szamitogép készitésl

Alloméanyba vételi bizonylat
- Eplilet és egyéb epitmény
befejezetlen/eldleg

Szamitogép készitésl

Targyi eszkoz &llomanyvaltozés
bizonylatai

Szamitogép készitésii

~

Uzembehelyezési Okmany

Sajat készitésii

Targyi eszkdz athelyezési bizonylat
szervezeten bell

B.Sz.ny. 11-61. r.sz.
Sajat készitésl

9

Torzskarton Immateralis javak és
gépek, berendezések

Szamitdgépen nyilvantartva

10

Torzskarton Epiilet, épitmény, telek

Szamitdgépen nyilvantartva

11

Torzskaron Jarmu

Szamitogépen nyilvantartva

12

Beruhézés karton

Szamitdgépen nyilvantartva

13

Torzskonyv

Szamitdgépen nyilvantartva

14

Targyi eszkozok leltarfelvételi ive

Szamitogép készitésl

15

Leltari mozgasok Osszesitdje
(leltarkiértékelés)

Szamitdgépen nyilvantartva

16

Targyi eszk6zok selejtezési
jegyzokonyve

B.Sz.ny. 11-90 r.sz.

17

Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-91 r.sz.

18

Targyi eszk6zok selejtezésébol
visszanyert hulladék anyagok

B.Sz.ny. 11-92 r.sz.

19

Megsemmisitési jegyzokonyv

B.Sz.ny. 11-97 r.sz.

* a szlrkével szedett bizonylatok a szigort szamadasi nyomtatvanyok korébe tartoznak

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

2.

Sor-
szam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, el6allitasa

Készletek

Anyagbevételezési jegy adattartalma
megegyezik a B.Sz.ny. 12-111/N.r.sz.
biz. adattartalméaval

Sajat készitésii

Munkalapos anyagfelhasznalasi
bizonylat adattartalma megegyezik a
B.Sz.ny. 12-114/V.r.sz. biz.
adattartalméaval

Sajat készitésii

Anyag visszavételezési bizonylat
adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 12-
123/N.r.sz. biz. adattartalméaval

Sajat keészitésii

SN

Anyageladasi jegy

Sajat készitésli

Raktari nyilvantartd lap adattartalma
megegyezik a B.Sz.ny. 151/r. sz. biz.
adattartalmaval

Szamitogépen nyilvantartva

Készletnyilvantarto lap adattartalma
megegyezik a B.Sz.ny. 12-186/r.sz. biz.
adattartalméaval

Szamitdgépen nyilvantartva

Kisértéki targyi eszk6zok bevételezési
bizonylata

Szamitogép készitésii

Kisértéki targyi eszk6zok athelyezési
bizonylata

Sajat készitésl

Készletek selejtezési leértékelési
jegyzokonyve

B.Sz.ny. 11-93.r.sz.

10

Selejtezett keészletek jegyzéke

B.Sz..ny. 11-94.r.sz

11

Készletek selejtezésébdl visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

B. Sz.ny. 11-95r.sz

12

Leértékelt készletek jegyzéke

B. Sz.ny. 11-96. r.sz.

13

Megsemmisitési jegyzokonyv

B. Sz.ny. 11-97. r.sz.

14

Szerszam-, munkaruha-, védoruha és
személyi felszerelési lap

15

Elelmezési anyag bevételezési bizonylat

Szamitogép készitésii

16

Elelmezési anyag bevételezési stornd
bizonylat

Szamitogép készitésl

17

Elelmezési anyag kivételezési bizonylat

Szamitogép készitésl

18

Felvasarlasi jegy

D.F. 303/V/r.sz.

19

Raktari fejlap

B.12-152.r.sz

20

Készletek leltar felvételi ive

Szamitogép készitésl

21

Munkaruha utalvany

Szamitogép készitésii

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan

Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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2. sz. melléklet

Véltozat szdma: Al

BIZONYLATOK JEGYZEKE

3.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam

Pénz és ertekkezelés

1 | Bevételi pénztarbizonylat adattartalma megegyezik a Szamitdgépen nyilvantartva
B.Sz.ny. 318-102/a/N.r.sz.

2 | Kiadési penztarbizonylat B.Sz. ny. adattartalma Szamitogepen nyilvantartva
megegyezik a B.Sz.ny 318-103/V.r.sz

3 | Pénztarnapld adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 13- Szamitégépen nyilvantartva
26/N.r.sz. és a B.Sz.ny. 13-71. r.sz.

4 | Cimletjegyzék adattartalma megegyezik a B.Sz.ny. 13- Szamitogépen nyilvantartva
71.r.sz.

5 | Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny 13-134/V.r.sz.

6 | Nyitott el6legek nyilvantartasa Szamitogépen nyilvantartva

7 Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.Sz.ny. 18-21.r.sz

8 | Meghatalmazas csoportos |. Pénztar

9 Meghatalmazas csoportos Il. Munkaruha utalvany

10 | Atutalasi megbizas PF-1

11 | Deviza-atutalasi megbizas K2

12 | Készpénzatutaldsi megbizas (csekk)

13 | Kifizetési utalvany

14 | Kiegészitd szelvény PF1-K

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan

Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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4,
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Személyi juttatasok bizonylatai
1 | Személyi adatlap Szamitogép készitésii
2 Kinevezés hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszonyba Szamitogép készitésl
3 | Munkaszerz6dés Szamitdgép készitésli
4 | Atsorolasi okmény Szamitogép készitésii
5 | A munkéba allas engedélye ill. igazolasa Szamitogép készitési
6 Tajékoztato a kozalkalmazotti jogviszonybodl eredd Szamitogép készitésl
alapvetd jogokrol és kotelezettségekrol
7 Ko6zalkalmazotti igazolas Szamitogép készitésii
8 | Elszamolési lap Szamitogép készitésii
9 Munkaidd nyilvantartas Szamitogép készitésl
10 | Jelentés a munkabol valé tdvolmaradasra Szamitogép készitésii
11 | Hletmény nyilvantarto lap és kifizetési jegyzék Szamitogép készitésii
12 | Konyvelési bizonylat Szamitogép készitésii

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan

Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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BIZONYLATOK JEGYZEKE

5.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Hallgato6i pénzigyek bizonylata
1 | Osztondij fizetési jegyzék Sajat készitésii

BIZONYLATOK JEGYZEKE

6.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Szamlak, beérkezo és kimeno szamlak
1 | Készpénzfizeteési szdmla adattartalma megegyezik a Szamitogép készitési
B.Sz.ny. 13-373/a/N.r.sz.
2 | Sz&mla adattartalma megegyezik a B.Sz. ny. 10-01/V. Szamitogép készitésl
3 | Atvételi elismervény (Nyugta) B.. 13-67/V.r.sz.
4 | Kimend és beérkez6 szamlak afa elszamolasanak Szamitogépen nyilvantartva
nyilvantartasa (afa analitika fékonyvi szamonkeént,
témaszamonként)
5 | Széllitélevél B.10-70/V/4

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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1.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam
Utalvany, megrendelés, kikuldetés , menetlevél

1 | Megrendelés eszkdz/anyag beszerzésre Sajat készitésl

2 Megrendelés sokszorositasra Sajat készitésii

3 | Utalvanyozasi rendelkezés Sajat készitésl

4 | Belfoldi kikildetési utasitas és koltsegelszamolas B.. 18-70 r.sz.

5 | Kulfoldi kikuldetési utasitas es koltségelszamolas B.. 7300-261/0j/V r.sz

6 | Kikuldetési rendelvény (gépkocsi igénybevételére) B.18-73/Gj/V r.sz

7 | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36.r.sz

8 | Tehergépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 21/4j. r.s

9 | Autdbusz menetlevél D. Gépjarmii 41.r.sz.

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan

Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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8.
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
szam

Egyéb bizonylatok

1 | JegyzOkonyv iizembehelyezési eljarasrol Sajat készitésii

2 | Atadas- Atvételi jegyzokonyv Sajat készitésti
Munkavédelmi tizembe helyezési Sajat készitésii
(hasznéalatbaveteli)engedély

4 | Engedély tlizveszélyes munka végzéséhez Sajat készitésii

5 | Munkabaleseti nyilvantartd Sajat készitési

6 | Uzemi baleseti jegyz8konyv Sajat készitésii

7 Karigény- bejelentés Sajat készitésti

8 | Munkabaleseti jegyz6konyv Sajat készitésh

9 | Beutalas elézetes munkakori orvosi alkalmassagi Sajat készitésii
vizsgalatra

10 | Beutalas iddszakos munkakori orvosi alkalmassagi Sajat készitésli
vizsgalatra

11 | Munkavédelmi vizsgalati jegyz6konyv Sajat készitésii

12 | Raktari nyilvantarto6 lap szigoru szamadasu D.Sz.ny. 13-76.r.sz.
nyomtatvanyokhoz

13 | Szigort szamadasu nyomtatvanyok igényldlapja D.Sz.ny. 13-75.r.sz.

14 | Torési jegyzOkonyv Sajat készitésl

Szabélyzat érvenyessegi ideje: hatarozatlan

Nyomtatas datuma: 2007. junius 30.
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