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1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT 4. SZAMU MELLEKLETE
BIZONYLATI SZABALYZAT!

I. ALTALANOS RESZ

1.§

A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

1) A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamoldsokhoz kapcsoldédd
bizonylatok kiallitdsanak, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének, ellen6rzésének rendjét.
2) A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd elGirasokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellen6rizni,
— a bizonylatot kiallit6 és az ellenérzést végzd felelGssége,
— hény példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
— kinek és milyen mdédon kell a bizonylati példdnyokat megérizni, mikor lehet azokat
selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat
esetén milyen eljarast kell kGvetni.

2.8
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

1) A szamviteli térvény 166.§ (1) értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd &ltal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy
vagy mdas gazdilkodd altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi modjatol -, amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tmasztja ala.

2) A 2000. évi C. térvény a szamvitelr6l el6irja, hogy minden gazdasagi miveletrél, eseményrdl,
amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak alloméanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasdgi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6
Osszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

3) A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre
(eseményre) vonatkozdan a konyvvitelben rogzitend és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a
val6sadgnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — el6irasszertien javitottak.

4) Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a szamviteli
térvény elbirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténd alkalmazisanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

5) A pénzeszkozoket érint6 gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érinté tételeket legkésGbb a
targyhot koveté ho 15-éig a konyvekben rogziteni kell. Az egyéb gazdasagi miiveletek, események
bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utdn, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikiban meghatarozott idGpontig (kivéve, ha mas jogszabaly

' A Gazddlkodadsi szabdlyzat 4. szamii mellékletét a Bizonylati szabdlyzatot megéllapitotta a Szenatus 17/2015.
(07.29.) szamu hatarozata, hatalyos 2015. 08. 06-t6l.
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eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkés6bb a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a
kényvekben rogziteni.

3.§

A bizonylatokkal szemben timasztott kivetelmények

1) A bizonylatokat id6tallé modon gy kell kitdlteni, hogy azok a meg6rzési hataridSig olvashatoak
legyenek. Az egy-egy gazdasagi miiveletrdl kidllitand6 bizonylat példanyszamat — a jogszabalyi
el6irasok betartasa mellet — az ligyviteli eljaras hatdrozza meg.

2) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak
kell lenniiik. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani. A szamviteli
bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve idészakdban, magyar nyelven kell
kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintetheték.

3) A kilfoldi szallit6, szolgaltaté szamlajan azokat az adatokat, megjelléseket kell — a kényvviteli
nyilvantartasokban torténé rogzitést megelézéen — magyarul is feltiintetni, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhat6, a valosagnak megfelelé adatrigzitéshez, konyveléshez, az utdlagos
ellen6rzéshez feltétleniil sziikségesek.

4) Altalénos alaki és tartalmi kovetelmények

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalnos alaki és tartalmi kellékei a
kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkod6 megjelGlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendel személy vagy szervezet megjel6lése;

— az utalvanyozd, és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettSl
fliggben az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idGpontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétél, idSbeni
hatalyatdl fiiggben — annak az idépontnak vagy idészaknak a megjel6lése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, id6szaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, minGségi, és — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fiiggden — értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

— akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— akonyvviteli nyilvantartasokba tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovéabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A Féiskola a gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen az alkalmazott kényvel6i program, az
EOS Ugyviteli Szoftver és a NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer altal eldallitott
nyomtatvanyokat hasznalja.

Amennyiben a gazdasagi mivelet rogzitéséhez az EOS/NEPTUN programbdl nyomtatvany nem
allithat6 elS, akkor a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat
készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd elGirasokat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatdsaga — ha az mas médon nem biztosithaté — a gazdalkodo képviseletére jogosult személy
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(ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy e szabalyzatban erre kiilon feljogositott
személy alirasaval is igazolhato.

g

5) A szamlaval szemben tamasztott kovetelmények

A szamlaval, az egyszeriisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az

altalanos forgalmi adérél sz616 torvény kiilon is meghataroz.
(5.1) Szdmla: minden olyan okirat, amely megfelel az Afa tv. X. fejezetében meghatarozott
feltételeknek. A szamlaval egy tekintet ald esik minden olyan okirat, amely kétséget kizardéan az
adott szamlara hivatkozva, annak adattartalmat modositja (és megfelel az Afa tv. 170. §-aban
meghatarozott feltételeknek). A K6zosség mas tagallamaban nyilvantartasba vett adéalany esetében
szamla a termékértékesitésérdl, szolgaltatasnyujtasrol kibocsatott olyan okirat, amely megfelel a
Héa-iranyelv 226-231. és 238-240. cikkével harmonizalo azon el6irasoknak, amelyek abban a
tagallamban alkalmazand6ak, amelyben az ad6alanyt nyilvantartasba vették.
Az Afa tv. elSirasa alapjan a szamla kibocsatasanak idépontjatél a szamla megSrzésére vonatkozé
id6szak végéig biztositani kell a szdmla eredetének hitelességét, adattartalma sértetlenségét és
olvashatosagat. Az ,.eredet hitelessége” a terméket értékesitd, a szolgaltatast nyujto illetve a szamlat
kibocsatd azonossaganak biztositasat jelenti. Az ,adattartalom sértetlensége” azt jelenti, hogy a
szamlanak az Afa tv. szerinti tartalmat nem valtoztattik meg. A szdmla olvashatésiga pedig azt
jelenti, hogy a szamlanak az ember szdmara — alapos vizsgélat, illetve magyardzat nélkiil —
olvashaténak kell lennie.
A szémla papiralapon és elektronikus uton is kibocsathato.
A nyomtatvanyként nyomdai uton eldallitott szdmla alkalmazasa esetén figyelemmel kell lenni
tobbek kozott arra, hogy csak az addhatosag altal megallapitott sorszamtartomanynak megfeleld
szamla keriilhet alkalmazasra (a kiadott sorszamtartomanyok a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
honlapjan megtalalhatéak). A nyomtatvany eldallitdja illetve forgalmazdja a nyomtatvanyt
kiz4rélag adbalanynak értékesitheti, a nyomtatvany értékesitésér6l kibocsatott szamlajaban fel kell
tiintetnie az értékesitett nyomtatvany megnevezése mellett annak sorszamtartomanyat is, valamint a
nyomtatvany beszerz6jének az adoszamat. A nyomtatvanyt szdmlaként felhasznalé adéalanynak a
nyomtatvanyt szigoru szimadas ala kell vonnia.
Szamlazé program alkalmazasaval eldallitott szdmla abban az esetben alkalmas addigazgatési
azonositasra, ha szigord szamadis ala vonasa ugy valosul meg, hogy a program kihagyas és
ismétlés nélkiil, folyamatosan biztositja a sorszdmozast. A szamla kibocsatdjanak olyan
dokumentaciéval kell rendelkeznie, amely tartalmazza a program mikodésére, hasznalatira
vonatkoz6 részletes leirast, valamint a program készitéje (vagy jogutddja) altal, a szamla
kibocsatojanak (a program hasznaldjanak) cimzett irdsos nyilatkozatat arrdl, hogy a program
maradéktalanul megfelel a vonatkozo jogszabalyi elSirasoknak.
A szdmla magyar nyelven vagy barmely mas él6 nyelven kibocsathatd. Idegen nyelven kiallitott
szdmla esetében az adobigazgatdsi eljards keretében lefolytatott ellenérzés sordn a szamla
kibocsatojatél megkdvetelhetd, hogy sajat koltségére gondoskodjon a hiteles magyar nyelvii
forditasrol (feltéve, hogy a tényallas tisztazasa masként nem lehetséges).

(5.2) A szamla adattartalma
Az Afa tv. a szamla kotelez6 adattartalmat hatrozza meg, vagyis azokat az adatokat, amelyeket az
Afa tv. el6irdsainak valé megfelelés érdekében a szamlénak kotelezen tartalmaznia kell. Ezeken a
kotelezd adatokon kiviil a szamlan — jogszabalyi kotelezettség, a felek megallapodasa illetve a
sz4dmla kibocsatojanak dontése alapjan — barmely més adat is szerepeltethetd.
A szémla kotelezé adattartalma a kovetkezo:
a) a szamlat azonosité adatok:

— aszamla kibocsatasanak kelte;

— aszamla sorszama, amely a szamlat - kétséget kizaroan - azonositja;

rrrrr

— az adoszama, amely alatt a termék értékesitését, szolgaltatds nyujtasat teljesitette
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(csoportos afa-alanyisag esetén az igyletet teljesité tag adoszama mellett a
csoportazonositd szam is),

neve és cime,

pénziigyi képvisel§ alkalmazasa esetén a pénziigyi képvisel6 neve, cime és adoszama

c) a termék beszerzdjét, szolgaltatas igénybevevéjét azonosito adatok:

neve €s cime,

adészama, amely alatt, mint adéfizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgaltatas
nyujtasat a részére teljesitették, vagy

adészdma, amely alatt a termék adomentes KozOsségen beliili értékesitését részére
teljesitették, vagy

adészamanak (illetve csoportos afa-alanyisadg esetén csoportazonositd szamanak) elsd
nyolc szamjegye, amely alatt, mint belf6ldon nyilvantartisba vett addalany részére a
termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket beszerzd,
szolgaltatast igénybevevé addalanyra atharitott adé a 2 milli6 forintot eléri vagy
meghaladja, és a termék értékesitGje, szolgaltatds nyljtdja gazdasagi céllal belf6ldon
telepedett le (gazdasagi céli letelepedés hidnydban pedig lakohelye vagy szokasos
tartozkodasi helye van belfoldon);

d) a termékértékesitésre, szolgaltatasnyujtasra vonatkozo adatok

az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére — a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan — az Afa tv-ben alkalmazott vaomtarifaszam, tovabba mennyisége vagy a
nyujtott szolgaltatas megnevezése, annak jelGlésére — a szamlakibocsatasra kotelezett
valasztasa alapjan — az Afa tv-ben alkalmazott KSH Szolgaltatisok Jegyzéke szerinti
besoroldsi szama (tovabbiakban: SZJ szam), tovabba mennyisége, feltéve, hogy az
természetes mértékegységben kifejezhetd;

a teljesités — illetGleg az eléleg atvételének, jovairasdnak — a napja, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétol;

az ad6 alapja, tovabba az értékesitett terméknek az add nélkiili egységara illetve a nyujtott
szolgaltatds ado nélkiili egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd,
valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

az alkalmazott ad6o mértéke;

az atharitott ad6 (kivéve, ha annak feltiintetését az Afa tv. kizarja);

adémentesség esetében jogszabalyi vagy a Héa-iranyelv vonatkoz6 rendelkezéseire torténd
hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelmili utalds arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyljtasa mentes az ado aldl;

1ij kozlekedési eszkoz Kozosségen beliili adomentes értékesitése esetében az Afa tv-ben
kiilon meghatarozott, az 0j kozlekedési eszkodzre vonatkozo adatok;

e) az Afa tv. egyes specialis eléirasaihoz kapcsolédoan feltiintetendé adatok:

a forditott adézas” kifejezés, ha addfizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas
igénybevevdje kotelezett;

a ,pénzforgalmi elszamolas” kifejezés, az Afa tv. XIIJA. fejezetében meghatérozott
kiilén6s szabalyok szerinti ad6zas alkalmazésa esetében;

az ,0nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzé vagy a szolgaltatast
igénybevevé allitja ki;

a , kiilonbozet szerinti szabalyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetében
meghatarozott kiilonds szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa esetében;
a ,kiilonb6zet szerinti szabalyozds — hasznalt cikkek” vagy a ,kiilonbozet szerinti
szabalyozas — miialkotasok”, vagy a ,kiilonbozet szerinti szabalyozds -
gylijteménydarabok és régiségek” kifejezések kozil a megfelel§ kifejezés, az Afa tv. XVI.
fejezetben meghatarozott kiilonGs szabalyok szerinti hasznalt ingdsag, mialkotas,
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gyljteménydarab vagy régiség értékesitése esetében.

(5.3) A szamla modositasa, érvénytelenitése, javitdasa
Az Afa tv. szoéhasznalatinak megfeleléen szamléval egy tekintet ald esd okiratnak mindsiilnek
mindazok az okiratok, amelyek kétséget kizardan valamely adott szdmldra hivatkozva, annak
adattartalmat modositjak. A szamlaval egy tekintet ald es§ okirat megnevezés tehat mindazon
bizonylatok osszefoglalé neve, amelyek a mar kibocsatott (a termék vevéje, szolgaltatas
igénybevevije részére atadott illetve megkiildott) szdmlara hivatkozva, azok barmely adatat
modositjak. Igy szamlaval egy tekintet alé esd okirat a modositd, érvénytelenité szamla mellett az
eredeti szamlaban feltiintetett addalapot, addGsszeget nem érint§ javitast, kiegészitést tartalmazo
okirat is (a szamla adatainak a kiegészitése a vevl addszdmaval, a szamlan feltiintetett helytelen
besorolési szam mddositasa, hibas teljesitési idépont korrekcidja stb.)
Amennyiben az tigyletr6l kibocsatott (eredeti) szamla valamely adatat utobb szamléaval egy tekintet
ala es6 okirattal megvaltoztatjak, akkor a szamla és az annak adatdt megvaltoztaté okirat
egyiittesen képezi az ligylet bizonylatat. Ezért a hibat, hianyossagot tartalmaz6 szamlat a szamla
jogosultjanak nem kell visszajuttatnia a szamla kibocsatdjahoz, attdl csak a hiba, hidnyossag
szamlaval egy tekintet ald esé okirattal torténd javitasat kell kérnie. (Ez nem vonatkozik arra az
esetre, amikor a nyomdai uton el6éallitott, kézzel kit6ltott szamla el6allitasa a termék vevOjének,
szolgaltatas igénybevevdjének a jelenlétében torténik, aki a szamla hibajat azonnal észleli, s ezért a
hibas szamla valamennyi példinya a hagyomanyos médon stornirozhaté és 1j szamla bocsathat ki,
illetve a hibas szamla valamennyi példanya egyidejiileg javithato. A javitasnak ilyen esetben a hibas
adat athuzdsaval — ami nem eredményezi az eredeti adat olvashatatlansagit — és a helyes adat
beirasaval, a javitds id6pontjanak, okanak és a javitd személyének a feltiintetésével kell
megtorténnie. )
Nem korrigalhat6 pusztan szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal az olyan hiba, amikor példaul két
hasonlé nevii adéalany koziil nem a tényleges vevé részére tortént szamla kibocsatas. Ilyen esetben
a tévesen kibocsatott szamlat szamlaval egy tekintet ald esG okirattal érvényteleniteni kell, és a
termék tényleges vevéje, illetve a szolgaltatds tényleges igénybevevéje részére szamlat kell
kibocsatani. Nem kell szamlaval egy tekintet ald esé okiratot atadni a termék vevdjének,
szolgaltatas igénybevevGjének, ha a szamla hib4jat a szamlanak a jogosult részére torténd
rendelkezésre bocsatasat megel6zGen észleli az addalany, ilyenkor a hibas szamlat elégséges a
szamlaadasra kotelezettnek a sajat rendszerében érvénytelenitenie.
A szamléval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma a kévetkezo:

— az okirat kibocsatasanak kelte;

— az okirat sorszama, amely azt kétséget kizaréan azonositja;

— hivatkozas arra a szdmlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;

— a szamla adatanak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a moddosités

természete, illet6leg annak szamszer(i hatasa, ha ilyen van.

Az Afa tv. a szamlaval egy tekintet ald esé okirat miniméalis adattartalmat hatirozza meg
(ugyanigy, mint a szamlanak, vagy az egyszeriisitett adattartalmi szamlanak az adattartalmat),
mely adattartalmon feliil a bizonylaton az addalanyok barmely, altaluk fontosnak tartott adatot
szerepeltethetnek.
A szamlaval egy tekintet ald es6 okiratra egyebekben a szamlara vonatkozo elGirdsokat kell
alkalmazni. Ezért a szamlaval egy tekintet ala es6 okirat tekintetében is biztositani kell pl. az
adattartalom sértetlenségét, az eredet hitelességét és az olvashatosagot, tovabba a szamlaval egy
tekintet ala es6 okiratnak is addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylatnak kell lennie.
Nincs akadalya annak, hogy az adéalany egy szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal tobb szamlajat
modositsa, azzal, hogy a csoportos mddositd bizonylaton valamennyi modositandd szamla
tekintetében vildgosan és atldthatdan szerepeltetend6 a médositandd szamlara torténd hivatkozas és
az, hogy az adott szamla mely adatat érinti a modositds, tovabba a moddositas természete és
szamszer(i hatdsa (ha van ilyen). Ha a korrekcié a szamldban feltiintetett addalap és/vagy add
Osszegére vonatkozik, csoportos modosité bizonylattal legfeljebb az addéalany ugyanazon adé-
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megallapitasi id6szakéaban teljesitett tigyleteir6l kibocsatott szamlai korrigalhatdak.

Lehetdség van arra, hogy az addalany az altala kibocsatott szamla addalap, adodsszeg adatat ne
modositoé szamlaval korrigalja, hanem érvényteleniti/sztornirozza a korabban kibocsatott szamlajat
és egy Uj szamlat bocsat ki. A szamla moédositasanak ez a technikai kivitelezése a szamla
moédositisanak az Afa tv. 77-78. §-ai illetve 132. §-a szerinti, tovabba Art. 31/B. §-a szerinti
megitélését nem befolyasolja, az érvénytelenité/sztornirozéd szamla és az Uj szamla egyiittesen
modositja az eredeti szamla adatat, egyiittesen veend6 figyelembe modositd szamlaként.

4. §
A bizonylatok fajtai

A bizonylatok lehetnek szabvanyositott nyomtatvanyok illetve sajat tervezésiiek; szigoru szamadasu
sorszammal ellatottak vagy egyedileg sorszamozottak.

1) Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirdsa alapjdn meghatirozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A szigoru szamadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.
A szigori szamadési kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a fOiskola gazdalkodasi
sajatossagainak figyelembevételével a gazdasagi igazgatd sajat hataskorben allapitja meg.
A szigori szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.
A nyomtatvanyok atadas-atvétele csak alairas ellenében torténhet.
A felhasznalasra kiadott nyomtatvanyokkal a felhasznalok — beleértve a rontott példanyokat is -
kotelesek elszamolni.
Féiskolankon a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a Gazdasagi Igazgatosag igazgatasi
eléadoja vezeti.
A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat a szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.
A Féiskola altal alkalmazott tanulmanyi-szamviteli szoftverek altal jelentés mértékben biztositott a
nyomtatvanyok eléallitdsa, amelyek sorszdmozasa a program altal biztositott.
A nem a programok altal eldallitott szigori szamadasu bizonylatként beszerzett nyomtatvanyokat az
igazgatasi el6add nyilvantartisba veszi. A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil
fiizetenként, {irlaponként emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
A beszerzés alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az {irlapok
teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.
A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmadast nyomtatvanyokat biztonsdgi zarral ellatott
szekrényben kell 6rizni az dtadonak és az atvevének egyarant.
A nyomtatvanyokrdl fajtanként vezetett nyilvantartas a kovetkez6 adatokat kell, hogy tartalmazza:

— a nyomtatvany sorszamtartomanyat, az elsé sorszam (-t6l) és az utolsd sorszam (-ig)

megjelolésével,

— anyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszamat,

— anyomtatvany beszerzésének keltét,

— a beszerzett bizonylat mennyiségét

— a nyomtatvany felhasznaldsanak idétartamat (az elsé felhasznalds keltét6l az utolséd

felhasznalas keltéig),
— anyomtatvany kiselejtezésének keltét,
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a kiadott nyomtatvanyok sorszamat, mennyiségét

— az atvevod alairasat,

— valamint a leadott tépéldany atvételének elismerését.
Amennyiben az analitikus feldolgozast végzd, ellenérzése sordn bizonylat hidnyt tapasztal, kételes azt a
felettes vezetGjének jelenteni, illetve a hidnyzd bizonylat felkutatasdban kozremiikodni. Aki a szigord
szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket megszegi, vagy a rendelkezések
megtartasardl nem gondoskodik, anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik. A kiallitas kozben vagy mas
moédon elrontott, illetve elszakadt szigori szamadas ald vont nyomtatvanyokat vastag vonallal
keresztben at kell hiizni és ,,rontott” felirassal kell ellatni, tételesen nyilvantartott nyomtatvanyok esetén
a nyilvantartasba is fel kell jegyezni.
A szigoru szamad4su nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel a felhasznalast kovet6 10.
munkanapig kételesek elszamolni. A nyomtatvanyok atadasa illetve atvétele csak elismervény (alairas)
ellenében torténhet.

2) Nem szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyok

Sajat tervezésii bizonylatok esetében is be kell tartani a bizonylatokkal szemben tamasztott alaki és
tartalmi kovetelményeket.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét kell szem el6tt tartani.

5.8
A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése és feldolgozasa

1) A bizonylatok kiallitasa és helyesbitése

A Dbizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idSpontjaban, illetve idészakdban kell kiallitani. Az idébeni
kiallitasért a bizonylat aldirasara kotelezett a felel6s.
A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon kell szerepeltetni, ugy hogy a kotelezé meg6rzési hataridoig
olvashatok, az esetleges javitasok felismerhetdk, ill. kimutathatok legyenek.
A bizonylaton javitani csak szabalyszertien lehet.
A szabélyszerti javitasokat a kdvetkez6 modon kell elvégezni:
— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hidzni, 4gy, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon,
—  a helyesbitett adatokat minden esetben az 4thizott szam vagy széveg folé kell irni,
— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,
— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a helyesbitd személy
alairasat,
— a pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,
— a rontott pénztari bizonylat helyett 1j bizonylatot kell kiallitani, és a rontott, stornirozott
bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,
— akiilsé szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja.
Az intézmény kiilsé szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.
Mas szerv részére hibasan megkiildétt bizonylatot az intézmény kételes javitani.
A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy
helyesbit6 bizonylat kiallitdsaval.
A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— a moédositasnak megfelel6 1j tételeket.

2) A bizonylatok feldolgozésa és ellenbrzése
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
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lennie. A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a bizonylat alakilag, szdmszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.

A kiils6 szervektdl beérkez6 bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbdl t6rténd ellendrzéséért
az érvényesitésre kijelolt dolgozo a felelds. Az ellendérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallit6jat
értesiteni kell és fel kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Az alakilag, szdmszakilag és tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
id6rendben rogziteni kell a konyvelési rendszerben.

(2.1) A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa, amely soran ki kell jelolni a fékonyvi szamlékat,
amelyeken a gazdasagi esemény hatdsanak értékét rogziteni kell,
— a gazdasagi esemény bizonylatolasat a kiallitonak kézjegyével el kell latnia,
— rogziteni kell a kontirozas id6pontjat
— biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét

(2.2) A bizonylatok feldolgozasa soran ellenrizni kell:

— az alairok jogosultsagat,

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szadmszaki helyességét,

— a teljes kortségre vonatkozoan: rendelkezésre 4ll-e minden bizonylat,

— az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtérténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a
feldolgozas soran az arra jogosult személyek (teljesitésigazolo, ellenér, érvényesitd)
megvizsgaltak és alairasukkal ellattak.

(2.3) A bizonylatok alaki ellenérzése:
— a gazdasagi esemény bizonylatol4sa az el6irt bizonylaton tortént-e,
— a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e,
— a teljesitésigazold, az érvényesitd és az utalvdnyozd (eseménytdl fliggéen az ellendr)
alairasa szerepel-e a bizonylaton,
— a bizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszertiek-e,
— a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.
(2.4) A bizonylatok szamszaki ellen6rzése:
— a szamszaki vizsgélat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre

(2.5) A bizonylatok tartalmi ellenérzése:
— a szakmai teljesités igazolasa soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, a vonatkozd jogszabdlyi el6irdsok betartasat

6.§

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal ugy kell eljrni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiils6 karosodas ne érje a bizonylatokat és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok
elhelyezésére és szallitasara szolgilé eszk6z megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk
fontossagat, a szallitAsukra vonatkozo technikai eléirasokat.

7.§

A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, meglrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetok,
visszakereshetSk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
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A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 3 év Gsszegytijtott konyvelési anyagat a mindenkori konyveld a szamviteli
osztalyon tarolja a kénnyebb hozzaférhet6ség érdekében. Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak
torténd atadasrol, melyrél jegyz6konyvet kell késziteni.

8.§
A bizonylatok ttja

A postai kiildemények atvevije a szervezeti egység vezetdje altal megbizott személy.

Az atutalisos szamldk utalvanyozasanak el6készit6je a szamldk érvényesitése utan, az ellenérzott
szamlakat a fizetési hatarid6 lejartat megel6zGen napi rendszerességgel, de legkésébb a szamlan
feltiintetett teljesitést kévet6 honap 12-ig eljuttatja a szamviteli osztaly részére.

A konyvelésre atkiildott bizonylatokat naponta kell nyilvantartasba venni.

9.§

A bizonylatok megorzése

1) Az éves beszamolét, valamint az éves beszdmolot aldtdmasztd f6konyvi kivonatot, leltart,
értékelést, vagy mas, a torvény koévetelményeinek megfelel6 nyilvantartast olvashatd formaban
legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtdimaszto szamviteli bizonylatot (ideértve a
fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban, a koényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 modon
megdbrizni.

A meg6rzési kotelezettség a szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyara is vonatkozik.

2) A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas nem hatéalytalanitja a meg6rzési kotelezettséget, igy a
bizonylatok meg06rzésér6l a szervezeti valtozas végrehajtasa utan is a gazdasagi vezetének kell
gondoskodni.

3) A bizonylatok elektronikus formaban is megérizhetéek, ha az alkalmazott méddszer biztositja az
eredeti bizonylat Osszes adatdanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos modositas lehetéségeét.

4) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl szold
jogszabdly el6irasainak figyelembevételével — elektronikus forméaban kell meg@rizni, oly mddon,
hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat Gsszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetéségét.

A bizonylatokat a megérzés helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

II. AZ EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
HASZNALATA

10. §
Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

1) A befektetett eszk6z0k nyilvantartasanak altaldnos szabalyai
A befektetett eszkozokrdl a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A befektetett eszk6z0k analitikus nyilvantartdsdnak biztositani kell, hogy az intézmény
befektetett eszkozeinek allomanya barmely id6pontban ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett
valtozasok adatai a szadmlaosztily szamldinal el6irt csoportok szerint a kovetkezd tagolasban
rendelkezésre alljanak.
a) Allomanynovekedés
['Jj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
novekedések.
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Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, meg-semmisiilése, hasznalt eszk6zok atadasa

térités nélkiil, dtadas atszervezés miatt, 4tmindsités, egyéb csdkkenések.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— Eszkdz megnevezése,

— Fo6konyvi szamla szdma,

— Intézmény neve,

— Leltari szamot,

— Leltarkorzet-, szervezet kddja, megnevezése,

—  Uzembe helyezés datuma,

— Bevételezés alapjaul szolgal6 bizonylat szama,

— QGyarto, szallitd megnevezése,

— Varhat6 hasznélati id6,

— A leirasi médjat, a leirasi kulcsot,

— Konyvelés kelte,

— Bizonylat szidma,

—  Alloméanyvaltozas jogcime,

—  Brutt6 értéket Ft-ban,

—  Ertékcsokkenés Fi-ban,

—  Netto érték.

2) Immaterialis javak nyilvantartasa
(2.1) Immateridlis javak nyilvantartasdnak tartalma

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

— vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsoldédd vagyoni értékii jogok kivételével),

— szellemi termékek,
Az immaterialis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adas-vételi szerzédés, illetve egyéb okmany
alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak megfeleléen kell a
nyilvantartasban a bruttd (beszerzési) értéket szerepeltetni. A brutté érték megallapitasanal a szamlaban
(okmanyban) szerepl6 és visszaigényelhet6 altalanos forgalmi ad6 dsszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

(2.2) Az immateridlis javak nyilvantartasanak bizonylatai, nyomtatvanyai

A nyilvantartas céljara szolgal6 bizonylatokat az EOS program gépi titon 4llitja eld.
Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

(2.3) Kisértékii (a 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) vagyoni értékii jogok
és szellemi termékek nyilvantartasanak nyomtatvinya

Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korményrendelet 17.§ (2) bekezdésében foglaltak
szerint, a kisértékli immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést kovetden, legkésébb a negyedéves
koényvviteli zarlat keretében terv szerinti értékcsokkenésként egy Osszegben elszdmolandd. A kisértékil
vagyoni értékii jogok és szellemi termékek nyilvantartdsahoz a kisértékii (200.000 Ft alatti) vagyoni
értékii jogok és szellemi termékek nyilvantart6 lapja szolgal, amely gépi iton az EOS programbol
késziil. A kisértékl (200.000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti) vagyoni értékii jogokrdl és szellemi
termékekrol egyedi mennyiségi nyilvantartast kell felvenni és vezetni.

oldal 10 /21



\E:’/ ESTVOS JOISEF FOISKOLA — |.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT
4. SZAMU MELLEKLETE BIZONYLATI SZABALYZAT —2015. 08. 06.

L sovvas sazser
FOISKOT A N

3) Targyi eszkozok nyilvantartasa
(3.1) Targyi eszkézok nyilvantartdsdanak feladata

A targyi eszk6zok nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fethasznalasaval
kell gondoskodni.
A nyilvantartas céljara szolgald bizonylatokat az EOS program gépi uton allitja el6.
Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszk6zokrol:
a) Ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értéki jogok,
b)  Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek,
¢) Beruhazasok, feltjitasok
A targyi eszk6zok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd barmely idépontban
torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani.
A targyl eszkOzallomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartasban a f6kényvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.
Az immateridlis javak és targyi eszkozok allomdnyba vételi bizonylatdnak kidllitdsa az lizembe
helyezési okmany vagy szdmla alapjan torténik, a bizonylat 3 példanyos.
— els6 példany a szdmlahoz csatolva f6kényvi kényvelés példanya,
— masodik példany az analitikus konyvelés bizonylata,
— harmadik példany a leltarkérzet példanya.

(3.2) Kisértékii (a 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) targyi eszkozok
nyilvantartasa

Az llamhdaztartads szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet 17.§ (2) bekezdésében foglaltak
szerint, a kisértékii targyi eszk6zok bekertilési értéke az lizembe helyezést, hasznalatba vételt kovetden,
legkésGbb a negyedéves kényvviteli zarlat keretében terv szerinti értékcsokkenésként egy Osszegben
elszdmolandé. Kisértékii targyi eszk6zok nyilvantartasahoz a kisértékii (200.000 Ft alatti) targyi
eszkozok nyilvantart6 lapja szolgal, amely gépi uton az EOS programbol késziil. A kisértéki (200.000
Ft egyedi bekeriilési érték alatti) targyi eszkozokrdl egyedi mennyiségi nyilvantartast kell felvenni és
vezetni.

4) Beruhazasok és felujitasok nyilvantartasa

A beruhazasokrol, felujitasokrél beruhdzasonként és feljitasonként elkiilonitve egyedi nyilvantartast
kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarto6 lapon fel kell tiintetni a kvetkezdket:
— a beruhazas/felujitas egyedi azonositdjat,
— a beruhazas/feltjitas megnevezését,
— a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— a kiadasok Gsszegét,
—  a szallitd megnevezését,
— a szamla keltét, szamat
— a fékonyvi szamla szamat,
— el6leg esetén az el6leg elszamolasanak id6pontjat, Osszegeét,
— az el6leg allomanyat.
Beruhazasok/feltjitasok nyilvantartasara szolgalé nyomtatvany gépi uton az EOS programbdl késziil.

5) Targyi eszkozok leltdrozasi kérzetenkénti nyilvantartasa

Az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott leltarozési
korzetenként a targyi eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a targyi eszkozok
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leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti), személyenkénti nyilvantarté lapot a program gépi uton
allitja el6.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkdz elhelyezésének
pontos megnevezese.

A tartozékok felsorolasara a nyomtatvanyt a program gépi uton késziti.

6) Targyi eszk6zok atadasanak-atvételének bizonylatolasa

A targyi eszk6zok gazdalkodd szervezeten beliili mozgasa esetén az 4tadas-atvétel megtorténtérdl az
érintett atadd korzet leltarfeleldse irdsban (e-mail-ben) értesiti a targyi eszkoz nyilvantartot, aki az
értesitésben foglaltak szerint az EOS programban elvégzi a sziikséges athelyezéseket.

11.§
Készletek nyilvantartisa

1) A készletnyilvantartés feladata

A koltségvetési szerv az intézmény nagysagat, tevékenységét figyelembe véve a készletek nyilvantartasat
két formaban szervezheti meg attol fiiggden, hogy raktarral rendelkezik, vagy raktarral nem rendelkezik.
A raktarral rendelkez6 koltségvetési szerv

— raktari 0 készletér6l nyilvantartasait mennyiségben és értékben is koteles vezetni,

— a hasznalt illetve hasznalatban 1év6 készletekrdl csak mennyiségi nyilvantartas kotelezo.
A raktarral nem rendelkezé koltségvetési szerv készletér6l csak mennyiségi nyilvantartast koteles
vezetni, természetesen ebben az esetben is lehetdség van az értékbeni nyilvantartasra is.
Féiskolank az intézmény méretének, tevékenységének megfeleléen raktidrral nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

2) A készletnyilvantartas bizonylatai
(2.1) Fdiskolai jegyzetek bizonylatoldsa

A Fdiskolan részletezé nyilvantartast kell vezetni az intézmény tulajdonaban 1évé illetve a bizomanyba
atvett jegyzetekr6l. Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol jegyzetenként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek. A jegyzetek analitikus nyilvantartasa sajat
készitésti bizonylaton, szAmitégépen naprakészen torténik. A jegyzetek leltdrozasdra, az
allomanyvaltozasok megallapitasidra negyedévenként a ,Készletek leltarfelvételi ive” elnevezésil sajat

készitésli nyomtatvany hasznalataval torténik.
(2.2) Kihorddsi idére kiadott munkaruha nyilvantartdsa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-179. r.sz. jelii
MUNKARUHA JUTTATASI IDO NYILVANTARTO LAP elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.
A nyilvantart6 lapot személyre sz6loan kell vezetni.
A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:

— a dolgozd nevét,

— beosztasat,

— a szervezeti egység megnevezését.
A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni — a munkaruhak kiaddsinak id6rendi
sorrendjében — a munkaruha adatait.
A juttatasi id6 lejarata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "modositott". A mddositott oszlop a lejarati
id6pont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartos tavollét, betegség stb. miatt a juttatasi id6
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A nyomtatvany utolso oszlopa a dolgozé kilépése esetén téritend6 Gsszeg feltiintetésére szolgal. Ide kell
bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szdmét, amelynek alapjan a
munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgozé kilépése esetén a munkahelyi nyilvantartasbol torlésre
kertil.

12.§
Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

1) Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatdk el. A befizetések és
kifizetések bizonylatolasara a '"Bevételi pénztarbizonylat" és a '"Kiadasi pénztarbizonylat" szolgal
(EOS szamitégépes program).

2) Pénzforgalom technikai feltétele, bizonylatolasa, nyomtatvanyai, nyilvantartasok

A készpénzforgalom technikai lebonyolitdsa az EOS szamitégépes program segitségével torténik.

A napi kifizetésekhez sziikséges készpénz Gsszegét és cimlet szerinti Osszetételét — a pénztari keret
figyelembe vételével — a pénztaros hatdrozza meg.

A pénzkezelés bizonylatai a szamitogép altal sorszamozott bevételi és kiadasi bizonylatok, az idGszaki
pénztarjelentés, valamint szintén az EOS programbdl nyomtatott pénztarforgalom Gsszefoglalasa és
zar6 készpénzkészlet Gsszesitd.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat a szamitogépen allitja ki. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell, és
annak valamennyi példanyat meg kell 6rizni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozd pénztiri alapokméanyokat.
Altalsban minden pénztari kifizetésrél kiilon pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarosnak az elszamolasra kiadott Gsszegeket az EOS rendszer nyilvantartasiba kiadaskor fel kell
vezetni. A nyilvantartasnak olyan tagolastinak kell lenni, hogy abbdl kiilén megéllapithatod legyen az
allando készpénzellatmannyal rendelkezé helyekre, illetve az eseti el6legekre kiadott Gsszeg.

A nyilvantartds bizonylati aldtdmasztdsidra a nyilvantartas tételszamat az alapbizonylatra fel kell
vezetni.

Az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartisa alapjan az elszamolasi hatarid6k betartasat ellen6rizni
kell.

A rontott pénzfelvételi és befizetési utalvanyokat a tépéldany mellett kell meg6rizni, a visszamaradt
toszelvények S év utdn selejtezhetdek.

A pénztari nyilvantartas céljara az idészaki pénztarjelentés elnevezési szamitogépes nyilvantartas
szolgal.

A pénztarzarlatot a Pénzkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfelel6en kell elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi forgalomhoz pedig a zard
pénzkészletet hozza kell adni. A két Gsszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellen6rzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni cimletenként, és
igy megallapitani a zar6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi
¢és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell berni.

A pénztérjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellenérnek alé kell irni.

3) A pénzkezelés egyéb bizonylatai
a) Elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasa
Eldleg igénylésére a Pénzkezelési szabalyzat 8. szdmu mellékletét képez6 Elblegigényld
nyomtatvany értelemszer(i kit6ltésével keriilhet sor. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a
kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és elszdmoldsidnak hataridejét, ami a
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pénztarbizonylat mellékletét képezi. Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartiséra a
TUSZ szamitogépes program szolgal. Az elszamolasra kiadott Osszeg bizonylati
alatamasztasara kiallitott kiadasi pénztarbizonylatra a nyilvantartasba vétel igazolasaként
kitoltétt nyomtatvany sorszamat is fel kell jegyezni. Az elszamolasi kotelezettség mellett
felvett el6leggel brutté modon kell elszamolni.

Meghatalmazas

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

A készpénzfelvételre jogositdé meghatalmazashoz a B.Sz.ny. 18-21.rsz. jelii
MEGHATALMAZAS EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésti nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A meghatalmazason az aldirdsok azonossagit a pénzfelvétel alkalméaval a
pénztaros koételes ellenérizni.

A szabvanynyomtatvany hidnydban azonban — el6nyomas nélkiili — papiron készitett
meghatalmazas elfogadhaté, ha tartalmazza a szabvanynyomtatvany szerinti adatokat.

Atutalasok
Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére vagy giro rendszeren keresztiil keriil sor, vagy
atutalasi megbizast kell hasznalni (PFNY 11), mely tartalmazza:

— amegbizas keltét,

— az atutal6 bankszamlajat vezet6 bank nevét és székhelyét,

— az atutal6 nevét és székhelyét,

— az atutald szamlaszamat,

— ajogosult nevét és székhelyét,

—  Osszeget,

— ajogosult szamlaszamat,

— kozleményt,

— az atutal¢ alairasat a kincstarnal bejelentett médon.
Az eléirdnyzat szamlarol a kiilfoldi partner szamara devizaban térténd atutalisra a Magyar
Allamkincstar Devizaatutalasi-megbizas elnevezésli nyomtatvanyat kell hasznalni.

Kifizetési utalvany és kifizetési feladojegyzék
A kiallitott kifizetési utalvanyok adatait a kifizetési utalvanyok feladojegyzéke elnevezésti, ot
példanyos nyomtatvanyon kell felsorolni és Osszesiteni. A kifizetési utalvanyt a kovetkezo
esetekben kell hasznalni:

— munkabér lakcimre utalésa,

— gyerektartas lakcimre utalésa,

— hallgatdi visszafizetések lakcimre utalasa,

— stb.

Kincstari kartyanyilvantartas
A szigori szamadasu kincstari bankkartydk és a GIROLOCK Kkartydk nyilvantartisa a
gazdasagi igazgatd altal hitelesitett, sorszdmozott A/5-0s flizetben torténik.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
— akartya szamat, lejaratat,
— akartya tulajdonos nevét,
— akartya lejarat datumat,
— akartya atvételének id6pontjat,
— amegjegyzés rovatban a cserére, letiltasra, limitekre vonatkozé utalasokat.

Alairas bejelent6 karton (P.21.)
A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla feletti rendelkezésre szolgal.
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Leltarozas bizonylatolasa
1) A leltarozas bizonylati rendje

A leltar és leltarozas megbizhatdsagat a szabalyszerten kiallitott és kezelt leltarbizonylatok tamasztjak
ala, melyet a mérleg mellékleteként kell meg6rizni.
— Az egyeztetéssel torténé leltarozas leltari bizonylatai:
e a szamlarendben szabalyozottak szerint folyamatosan, mennyiségben és értékben
vezetett nyilvantartasok,
e folyamatosan értékben vezetet bizonylatok (pl. pénztarjelentés,
bankszamlakivonatok).
— A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas bizonylatai:
o Kiértékelt leltarfelvételi ivek, Gsszesitok,
o Leltarozasrdl késziilt jegyz6konyvek.
— A leltarbizonylatok alaki és tartalmi kellékei:
e A bizonylat sorszima, megnevezése,
o A leltar megjel6lése,
o A leltarfelvételi hely (korzet) megjelolése,
e A leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontja,
A leltar fordulénapija,
A leltarozott eszk6z6k szabatos meghatarozasa,
e A leltarozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen talalt mennyisége, egységara és
Osszértéke,
e A leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasa,
e A leltarozas végrehajtasért és ellenGrzéséért felelds, valamint a szdmadésra kdotelezett
személyek alairasa.
A leltarozashoz el6re sorszamozott és pecséttel, alairassal — Az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen — ellatott nyomtatvanyokat lehet csak
felhasznalasra kiadni, és a leltdrozdkat a sorszam alapjan el kell szamoltatni. A bizonylatok atadasa-
atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A leltarozas soran fel nem hasznalt {irlapokat vissza kell
szolgaltatni.
A Fdiskolan a leltarfelvételi nyomtatvanyokat:
— a szamitdgépes adatfeldolgozas alapjan készitett, sorszamozott leltarivek,
— a leltarfelvételi Gsszesit6 nyomtatvanyok képezik.
A leltar nyomtatvanyokat szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezeli az EOS szamitdgépes rendszer.
El kell késziteni a leltar jegyz6konyvet, majd azt alairva tovabbitani kell a szervezeti egység
vezetbjéhez. Ezzel egyidejiileg el kell szamolni valamennyi felhasznalt és felhaszndlatlan vagy rontott
leltarbizonylattal.
Az itt nem szabalyozott kérdések esetében Az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban foglalt el6irasok alapjan kell eljarni.

14.§
Selejtezés bizonylatolasa

A rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket selejtezni kell. A
selejtezés elOkészitd szakaszaban az eszkOzt hasznalok (leltarfelel6sok, analitikus nyilvantartok)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre Osszegyiijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a kancellar altal kijelolt 5 tagt Selejtezési
Bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszk6z0k selejtezését a fGiskola Selejtezési szabalyzata alapjan
elvégezni.
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A selejtezett eszkozok jegyzekérdl a leltarfelelosok — leltarkorzetenként — a Gazdasagi Igazgatdsagtol
kiilon értesitést kapnak.

A selejtezés el6készitd szakaszdban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok biztositasarol. A
nyomtatvanyokat irdgéppel vagy tollal kell kitolteni.

1) Targyi eszk6zok selejtezésének bizonylatai
(1.1) B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozok selejtezési jegyzékonyve

A jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A jegyz6konyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:
I. Selejtezési hataskor
Csak akkor kell kitolteni, ha a rendelkezések elbirjak a feliigyeleti szerv engedélyének
beszerzését.

II. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsdg a javaslatat a sajat készitésd ,,Selejtessé valt eszk6zok jegyzéke” nyomtatvany
alapjan késziti el

A selejtezésre nem javasolt eszk6zok esetében hivatkozni kell a nyomtatvany 1. és 3.
oszlopaban szerepl$ sorszamra és leltari szamra, amit a jegyzékonyvben rogziteni kell. Ebben a
fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen selejtezésre javasolt targyi eszk6zok bruttd és nettd
értékét és azt a jegyz6konyvben ugyancsak fel kell tiintetni.

III. A selejtezett targyi eszkozok hasznositasa
Ennek a fejezetnek a kitoltését a sajat készitésti ,, Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert
tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzék™ alapjan kell elvégezni.

IV. A selejtté valas okai
A selejtté valas miszaki vagy egyéb okait a ,,Selejtessé valt eszkozok jegyzéke” elnevezésii
nyomtatvany 1. oszlopaban szerepl6 sorszamokra hivatkozva kell rogziteni.

V. A hasznositési eljaras eredménye
Kitoltését értelemszertien kell elvégezni.

VI. Hitelesités és zar6 rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jelolni a selejtezett targyi eszkozok
hulladék anyagénak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért és megsemmisitéséért
felel6s személyeket.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kdvetkezd nyomtatvanyokat kit6ltve:
— sajat készitésli ,,Selejtessé valt eszk6zok jegyzéke”
— sajat készitésii ,, Targyi eszkozok selejtezésébll visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke”
— B.Sz.ny.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyz6konyv

2) Készletek selejtezésének bizonylatai

(2.1) B.Sz.ny.11-93.r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve
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A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kovetkezd bizonylatokat:

— sajat készitésii ,,Selejtessé valt készletek jegyzéke”

— sajat készitésti ,, Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke”

— B.Sz.Ny. 11-97. r. sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv
A selejtezési jegyzokonyveket és azok mellékleteit gy kell elkésziteni, hogy azok megfelel6 adatokat
biztositsanak a konyvviteli elszamolashoz.
A Dbizonylatok Kkit6ltésére vonatkozd elSirasokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tajékoztatok tartalmazzak.

15. §
Altalénos forgalmi adé nyilvantartisa

Féiskolank az altalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az dltalanos forgalmi addval kapcsolatos
nyilvantartasi kotelezettség.
Féiskolank az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasait az EOS szamitogépes program
segitségével vezeti, amely tartalmazza:

— a szallitd, illetve vevd nevét,

— a szamla szamat,

— a beérkezéskor kapott nyilvantartasi szamot (iktatészamot),

— atermék, illetve szolgaltatas nevét,

— a termék, illetve szolgaltatas bruttd és nett6 értékét,

—  az AFA kulcs %-at és értékét,

— havi Ssszesitésben az AFA kulcs szerinti dsszegeket adé alap és ado érték szerinti bontasban,

hogy ado koteles vagy pedig adomentes tevékenységet érint-e a termék, vagy szolgaltatés.

16. §
Beérkezé és kimené szamlak, bevételek bizonylatolasa

1) Beérkez6 szamlak nyilvantartasa

A Gazdasagi Igazgatosigra beérkezett szamlak iktatdsa az EOS szadmitogépes rendszeren beliil, gépi
nyilvantartassal térténik. A program a beiktatott szamlakat iktatoszammal latja el.

2)Kimend szamlak nyilvantartasa

A kimend szamlik az EOS és Neptun programokbdl gépi uton késziilnek, nyilvantartdsuk a gépi
program altal megadott iktatoszam alapjan torténik. A papir alapt szamlak egy eredeti és kettd masolati
példanyban késziilnek, ahol az eredeti a vevd példanya, az elsé masodpéldany a banki bevétel bizonylata
és a harmadik példanyt iktatészdm sorrendben lefiizésre keriil a Gazdasagi Igazgatésagon. A Neptun
rendszerbél elektronikus formaban kiallitott bizonylatokat — a digitalis archivalas szabalyair6l szolé
jogszabaly el6irasainak figyelembevételével — elektronikus formaban 6rizziik. Az alkalmazott médszer
biztositja a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizarja az utélagos modositas lehetOségét.

3) Bevételek nyilvantartasa
A bevételek f6konyvi szamonkénti nyilvantartasa a f6konyvi konyvelésben az EOS programon keresztiil
torténik.

4)Nyugta

Abban az esetben, ha a vevé szdmlat nem kér, nyugtat kell kiallitani. A nyugtdnak minden esetben
tartalmaznia kell a kibocsatd nevét, cimét, addszamat, a datumot, az Osszeget szdmmal €s betlivel
kiirva. A szelvény kiallitojanak az Gsszeg atvételét alairassal kell igazolnia. A f6iskola az 55.2 szerinti
széllashely szolgaltatasi tevékenysége vonatkozdsaban minden esetben koteles szamla kidllitasardl
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gondoskodni. Ezen kitétel elSirasaval az AFA tv. 166.§ (2) bekezdése alapjan kivalthato
intézményiinknél az online pénztargép hasznalati kotelezettség a hivatkozott tevékenység tekintetében.

17.§
Utalvany, kotelezettségvallalas, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai

1) Utalvanyrendelet

Kiadast csak utalvanyozéas utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara az EOS program 4&ltal biztositott
,Utalvanyrendelet” elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
Az utalvanyrendelet tartalmi kovetelménye:
— a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlajanak a szdma,
— a fizetés id6pontja, mddja és Gsszege,
— az Osszeg jogcime,
— a bizonylat szdma,
— iktatészam,
— arogzités datuma, fizetési hataridd, teljesitésigazolas datuma,
— a kotelezettségvallalas szdma,
— témaszama,
— Onalloegység, munkahelykod,
— fékonyvi szam,
- Afa %-a,
— ERAKkAd,
— érvényesitd alairasa,
— utalvanyoz6 alairasa.

2) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A 368/2011. (XIL31.) korményrendelet alapjan a kételezettségvallalas nyilvantartisa alapjan
megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege. Sorszdmozott rendszerben a gépi programban
talalhato a nyilvan-tartisuk.

A kotelezettségvallalasi nyilvantartas tartalmi kovetelményét a Kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas €s ellenjegyzés rendjérdl szolo szabalyzat rogziti.

3)Kikiildetési és menetlevelek, munkéba jarashoz kapcsoldédd utazasi koltségtérités nyilvantartasa és
bizonylatolasa

(3.1) Hivatali céges autok haszndlata

A menetlevelet a gépjarmiivezetének rendszeresen, naprakészen, értelemszeriien, eseményszertien kell
vezetni.
Tartalmi kovetelményei:
—  sorszam,
— rendszam,
— gyartmany, szallithat6 személyek szdma,
—  datum,
— honnan-hova (megallas helye),
— km ora 4llasa,
— szallitott személyek szdma,
— gépjarmiivezetd neve,
— lizembentartd neve, cime,
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—  Osszes megtett km,
— érkezés, indulés pontos ideje.

(3.2) Kikiildetési koltségek

A belfoldi hivatali utazas koltségtéritéseinek nyilvantartasaul szolgald ,Kikiildetési rendelvény a
hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez” szigori szamadasu nyomtatvany szama: B.sz.ny 18-70 (uj) V.
I.SZ.
A belfoldi kikiildetéssel kapcsolatban a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozé élelmezési
koltségtéritésére vonatkozo 278/2005. (X11.20.) Kormanyrendelet tartalmaz el6irasokat.

— a kikiildetés id6szaka (év ho),

— a munkaltatd neve, cime,

— a munkavallal6 neve, lakcime,

— a gépjarmi rendszdma, tipusa, ilizemanyag-felhasznilds moddja (sajat gépjarmii hasznalata

esetén),

— a kikiildetés, kiilszolgalat kezdete, vége,

— azutvonal és célja,

— az elrendel6jének alairasa,

— sajat gépjarmi hasznélata esetén a futasteljesitmény (km), NAV iizemanyagar,

— utazasi koltségtérités,

—  élelmezési koltségtérités, (napidij)

— szallas koltség — le: kotelez6 reggeli miatt,

—  Osszes fizetend§ kikiildetési koltség,

— a kikiildetést igazolé alairasa (ugyanazon személy nem lehet), azok datuma.
A kiilfoldi  kikiildetés koltségeinek elszamolasara a ,Kiilfoldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas” B7300-261/4j/V.r.sz. nyomtatvany szolgal, sajat intézeten beliili sorszdmozassal. A
kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatban a kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo
285/2011. ( XII. 22.) Kr., a személyi jovedelemadérdl szolo 1995. évi CXVIL tv., valamint a
Kikiildetési szabalyzat tartalmaz el6irasokat.

(3.3) Munkdba jardshoz kapcsolodo utazasi kéltségteérités (sajat dolgozo)

A nyomtatvany a tomegkozlekedési eszkozzel vagy sajat gépjarmiivel tortén6 munkédba jarashoz
kapcsolodd utazasi koltségtérités elszamolasara szolgal, melyet a Kikiildetési szabalyzat betartasaval
kell kiallitani.
A nyomtatvany tartalma:

—  Szervezeti egység megnevezése,

—  Elszamolasi idGszak,

—  Név, lakcim,

—  Utvonal,

— Igénybevett kozlekedési eszkoz,

— A gépjarmi tipusa, rendszdma, Casco szam,

— Megtett tavolsag (oda-vissza),

— Kifizethet6 Gsszeg,

—  Datum,

— Aléiras.

4) Egyéb szamviteli bizonylatok

Az egységes és attekinthet§ pénzforgalom, a pénziigyi és szamviteli feladatok zavartalan ellatdsa
érdekében — figyelembe véve a Magyarorszag koltségvetésérdl szolo toérvényt, az allamhaztartasrol
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szolé 2011. évi CXCV. térvényt, a szamvitelr6l sz6lo 2000. évi C. torvényt, valamint az
allamhéztartasi torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. ( XIL 31.) Korményrendeletet — a gazdasagi
igazgatdi utasitas alapjan az alabbi bizonylatok hasznalata kotelezd, az utasitas betartasa mellett.

(4.1) Megrendelés

Vasarlas, beszerzés kizarolag csak el6zetes kiadasi kotelezettségvallalds engedélyezése esetén
eszkozolhetd, a gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan, a 368/2011. (XII.
31.) korményrendelet alapjan. A termék, aru és szolgaltatdS megrendeléséhez sajat készitési
nyomtatvanyt kell alkalmazni, amelyet értelemszertien kell kit6lteni.

A nyomtatvany tartalmat a Kotelezettségvallalasi szabélyzat rogziti.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.

(4.2) Témaszam igényld lap

a) Az adott témaszdm nyitdsdhoz kell benyujtani a Pénziigyi és Szamviteli Osztilynak 2
példanyban.

(4.3) Keret athelyezési kérelem a kerettel gazdalkodo egységek kozotti (koltségvetési témak kozotti)
keretathelyezésekre szolgal, melynek tartalma:

—  Terhelend6 témaszam,

— Jovairand6 témaszam,

—  Athelyezés indoka,

— Osszege,

— Datum,

— Gazdasagi igazgatd alairasa,

— Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd alairasa.

Baja, 2015. jalius
L) Q

Dr. Melicz Zoltan
rektor

dr. Bohatka Gergely
kancellar
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1. szamu melléklet

Kimutatas a ,,Szigoru szamadasi nyomtatvanyok”-rol

Napi pénztarjelentés
Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Nyugta

Személygépkocsi menetlevél

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

Leltariv
Leltarfelvételi dsszesitd
Szamlazas

Kiilfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas

Kikiildetési rendelvény
Szabadsag engedély

Leckekonyv

Féiskolai oklevél (magyar-angol)

Bizonyitvany (OKJ, régi tipusi)
Bizonyitvany (OKJ, 4j tipusi)

Igazolas

Oklevél szakiranyt

Oklevél

Oklevél melléklet

Torzslap (nem modulos, beliv)
Torzslap (nem modulos, kiiliv)
Torzslap (beliv)

Torzslap (kiiliv)

Torzslap (nem modulos, kiiliv)
Torzslap (nem modulos, beliv)
Torzslap (kiiliv)

Torzslap (beliv)
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szamitogépes program sorszamozza
szamitogépes program sorszamozza
szamitégépes program sorszamozza
50*2 lapos B.15-40/V/07

D.Gépj. 36/5 r.sz.

B.sz.ny 18-70 (j) V. r.sz.
szamitdgépes program sorszamozza
szamitdgépes program sorszamozza
szamitogépes program sorszamozza
B 7300-261/4j/V. r.sz.

B.18-73/j

50*2 lapos B.18-49/V.r.sz

Tanulmanyi Osztaly

A. Tii. 1103/Kredit r. sz.

A. Ti. 1150/F. r. sz.

A. Ti. 570. r. sz. (Patria)
SzB 101. r. sz. (CODEX)

A. Tii. 575/4j r. sz. (Patria)
SzB 201. r. sz. (CODEX)

A. Ti. 2902. r. sz.

A. Ti. 2900/MA/SZT r. sz.
A. Ti. 2900/MA 1. sz.

A. Tii. 1003. 1. sz.

A. Ti. 571/a/j r. sz. (Patria)
A. Ti. 571/4j r. sz. (Patria)
A. Ti. 576/a/ij r. sz. (Patria)
A. Tii. 576/4j r. sz. (Patria)
SzT 101. r. sz. (CODEX)
SzT 102. r. sz. (CODEX)
SzT 201. r. sz. (CODEX)
SzT 202. r. sz. (CODEX)
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