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1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT 4. SZAMU MELLEKLETE

BIZONYLATI SZABALYZAT!
I. Altalanos rész

1.§

A bizonylati szabdlyzat célja, tartalma

1) A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - tobbszor modositott - 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtasara vonatkozd
eldirasokat, mddszereket, amelyek biztositjdk az Eotvos Jozsef Foiskola sajatossdgainak,
feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolédd bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2) A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz elirasokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
—  abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
—  abizonylatok feldolgozasanak rendje,
—  aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— abizonylatok drzése.

2.§
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

(1) Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szdmvitelben a bizonylati
elvre é a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori szdmadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

(2) A foiskola az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl -
amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét
megvaltoztatja, - bizonylatot allit ki. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6
Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

(3) Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

3.§

A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli térvény 166. §-a értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes

! A bizonylati szabalyzat médositasat elfogadta a Szenatus a 2024. 09. 17. napi iilésén a 47/2024.(09.17.) szamu
hatarozataval. A szabalyzat 2024.09.18. napjatol hatalyos.
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személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszdmolasat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

4.§

A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

(2) A Szémviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamoléast kozvetleniil alatdmasztd
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallit gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr
alairésa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizet6 aldirasa;

— a bizonylat kiallitisanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idSbeni
hatalyatdl fliggden - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének iddpontja, idészaka);

— a(megtortént) gazdasagi milvelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minOségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

— kiilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

— akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;

— akényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

(3) A szamlaval, az egyszer(isitett adattartalmii szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az
altalanos forgalmi adérol szol6 2007. évi CXXVIL torvény tartalmazza.

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki €s tartalmi
hitelessége, megbizhatdsdga - ha az mas mdédon nem biztosithatd - a gazdalkodo képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

(5) A gazdasagi események rdgzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatod
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkoz6 eldirasokat.

(6) Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre, eseményre vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt
adatokat a valdsagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kévetelményeinek, €s amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.
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adatok mas nyelven is feltiintetheték. A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha
azt az adott gazdasagi mivelet, intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet
allitani. Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeléz6en
magyarul is fel kell tiintetni. Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért a gazdasagi igazgatd
felelds.

5.§

A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint, valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— Dbefektetett eszk6zokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

— leltérozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

— belso bizonylatok,
— kiilso bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa a féiskolanal torténik.
Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

c) Feldolgozasban bet6ltétt szerepiik szerint:

— elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
gyljtd bizonylatok,

— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.
Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése,
illetve végrehajtisa soran eredeti okméanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolito
hiteles alairasaval ellatott.
Maisodlagos bizonylatok, amelyeket az elsodleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziildé bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald els6dleges bizonylat azonositasanak
lehetdsége.
Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet §sszegszerii hatasat 6sszevontan tartalmazzak.
Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjdul szolgalé bizonylat szbvegével
megegyezben allitottak ki €s hitelesitd zaradékkal lattak el.
Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.
A hitelesitett mésolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bizonylatként,
ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kévetelményeknek.
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d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigort szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigori szdmadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszdam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabodl elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

6.§

A bizonylatok formaja, megjelenitése

(1) Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— 4&gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsétott,
— sajat készitésii bizonylatok.

(2) Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozési sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetoség kovetelményeinek.

(3) Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli térvény elbirasainak. Az elektronikus szamlara vonatkozé szabalyokat az éltalanos
forgalmi adorél sz616 2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a hatdrozza meg.

(4) Ha a kdnyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili
kiiratasat,
— azegyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

7.8
A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

(1) A bizonylatot a velilk szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfelelden a
gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak iddpontjaban id6t 4ll6 modon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat
id6talld médon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megOrzési hatariddig olvashatok
(olvashatd alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetok,
illetve kimutathatdk legyenek.

(2) A bizonylat kiallithaté papiralapa bizonylatok, tombdk esetén manualisan, illetve eldallithatd
kiilénféle programok alkalmazésaval szamitastechnikai tton is.

(3) Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszerii javitasok végezhetdk. A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:
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A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg f61€ kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

Gépi adathordozén 1év0 adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

(4) Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott
példanyat tilos megsemmisiteni, azt athlizassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

(5) A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. Hibasan érkezett bizonylatot
vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

(2) A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a foiskola koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1ij bizonylat
kiallitadsaval vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval. A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia

kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld uj tételeket.

I1. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
8.§

Altaldnos kévetelmények

(1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A feldolgozas el6tt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat
szamszakilag és tartalmilag megfeleld-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben régziteni kell a konyvelésben.

(2) A bizonylatok feldolgozasa soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa, amely soran ki kell jelslni a fokonyvi szamlakat,
amelyeken a gazdasagi esemény hatasanak értékét régziteni kell,

a gazdasagi esemény bizonylatolasat a kiallitonak kézjegyével el kell latnia,

rogziteni kell a kontirozas idépontjat

biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét

(3) A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:

az alairdk jogosultsagat,

a bizonylatok alaki, tartalmi és szadmszaki helyességét,

a teljes koriségre vonatkozoan: rendelkezésre all-e minden bizonylat,

az adatok feldolgozasa teljeskériien megtortént-e,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a
feldolgozas soran az arra jogosult személyek (teljesitésigazold, ellenér, érvényesitd)
megvizsgaltak és alairasukkal ellattak.

(4) A bizonylatok alaki ellenérzése:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tértént-e,
a bizonylatok kitSltése teljeskoriien megtortént-e,
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— a teljesitésigazolo, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fliggden az ellendr)
alairasa szerepel-e a bizonylaton,
— a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszerliek-e,
— asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

(5) A bizonylatok szamszaki ellendrzése:
— a szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

(6) A bizonylatok tartalmi ellenorzése:
— a szakmai teljesités igazoldsa soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

(7) A kotelezettségvallalas, az utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a féiskola Kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

9.§

A féiskolan hasznalt bizonylatok

(1) A koltségvetési gazdalkoddsban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okmanyok mindsiilnek:
— Dbeérkezd és kimend szamlak,
— pénztari bevételi és kiadési bizonylatok,
— pénztarjelentés,
— nyugtak, atvételi elismervények,
— bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,
—  kiilonbodzo kézi és gépi konyvelési feladasok, osszesitdk, konyvelési bizonylatok,
— szervezeti egységek koz6tti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,
— leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
— szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,
— Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak kivonatai és azok mellékletei,
— terhelési és jovairasi értesitések,
— szallitolevelek, atvételi elismervények,
— minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz elo.

(2) Szamviteli bizonylatnak min6siilnek a foiskola killonb6z6 szabalyzataiban szereplo sajat
el6allitdsi nyomtatvanyok, valamint a hasznalt programok éltal eléallitott bizonylatok.

10. §
Bizonylatok rogzitése, feldolgozasa

1) A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil rogziteni kell az alabbiak szerint:

— készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,

— bankszdmla forgalomndl a Magyar Allamkincstar felilletérl letsltott elézd napi
bankkivonat alapjan a let6ltés napjan,

— az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 10-ig,

— az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait (vegyes kdnyvelések) a
gazdasagi miiveletek, események megtorténte utan, legkésdbb a targyho kdvetd hé 10-ig.

oldal 6/ 16



y

<

EQTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA —.2. GAZDALKODAS!I SZABALYZAT
4, STAMU MELLEKLETE BIZONYLATI SZABALYZAT — 2024 .SZEPTEMBER 17.

(2) A fdiskolan a gazdasagi események rogzitése az EOS Ugyviteli Szoftver hasznalataval
torténik. A szoftverben késziilnek el a kimend szamlak, kivéve a hallgatokhoz kapcsoldodd
fizetési kotelezettségek. Ezek esetében a szamlat a NEPTUN Tanulmanyi Rendszer allitja eld,
¢és napi feladas alapjéan keriil t az EOS rendszerbe.

11. §
A bizonylatok szillitasa

(1) A bizonylatok szallitdsandl Ggy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsd karosodds ne érje a bizonylatokat és hidnytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitisdra szolgdld eszkoz
megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé
technikai eldirasokat.

12. §
A bizonylatok tarolisa

(1) A bizonylatok tarolasa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozzaférhetok,
visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek. A tarolds soran
biztositani kell, hogy illetéktelenek ne férjenek hozzd az iratokhoz, az adatkezelésre
vonatkozé szabalyokat be kell tartani.

(2) A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben a bankkivonatok alapjan, irattartoban kell
tarolni. A bizonylatok megfeleld lefiizése, ellendrzése, €s tarolasa a kijelolt gazdasagi
tigyintéz6 feladata. A pénztari bizonylatokat a pénztaros feladata idérendben lefiizni és tarolni.
A bér- és munkaiigyi iratokat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a bér- és munkaiigyi
igyintézok fizik le és taroljak.

(3) A gazdalkodas évét megel6zd 5 év Osszegylijtott konyvelési anyagat a Gazdasagi és
Munkaiigyi Csoport tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt koévetben
gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrdl, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

13. §
A bizonylatok megdrzése

(1) A pénziigyi, gazdalkodasi bizonylatok kotelezd megérzési idejét a mindenkori Iratkezelési
Szabélyzat tartalmazza.

(2) A megodrzési idon beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja a megbrzési kotelezettséget,
igy a bizonylatok megOrzésér6l a szervezeti valtozds végrehajtdsa utdn is a gazdasagi
igazgatonak kell gondoskodni. _

(3) A bizonylatok elektronikus formaban is megdrizhetéek, ha az alkalmazott modszer biztositja
az eredeti bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiilli eldallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetoségét.

(4) Az elektronikus forméaban kidllitott bizonylatot — a digitélis archivalas szabalyair6l széld
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — elektronikus formaban kell megorizni, oly
mobdon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat Gsszes adatanak késedelem nélkiili
eloallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos mddositas lehetdségét.
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III. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

14. §
Szigori szamadasu nyomtatvianyok

(1) A készpénz kezeléséhez, maés jogszabaly elGirasa alapjan meghatdrozott gazdaségi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi
szamlat és a nyugtat is) szigorii szamadasi kotelezettség ala kell vonni. Szigorii szdmadast
nyomtatvanyként kell kezelni tovabbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany
értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat. A szigor
szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

(2) A foiskola altal hasznalt nyomdai Gton eldallitott szigori szdmadéasi nyomtatvanyok listajat az
1. szamua melléklet tartalmazza.

15. §
A szigoru szamadasu nyomtatvinyok nyilvantartisa, felhasznalasa

(1) A szigori szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatidsit. A nyomtatvanyok 4tadas-atvétele csak alairds ellenében torténhet. A
felhasznalasra kiadott nyomtatvanyokkal a felhasznalok — beleértve a rontott példanyokat is -
kotelesek elszamolni.

(2) Fbéiskolankon a szigori szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartasat a Gazdasagi Igazgatosagon
beliil a pénztiros vezeti. A nyomtatvanyokat fajtankként elkiilonitve, ezen beliil emelkedd
szamsorrendben kell felsorolni. A beszerzés alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy
az egyes nyomtatvanyokban az lirlapok teljes szamban megvannak-e, tovdbba az iirlapokon
sorszdmok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e. A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigora
szdmadasi nyomtatvanyokat biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell 6rizni az 4tadonak és az
atvevonek egyarant.

(3) A nyomtatvanyokrol fajtanként vezetett nyilvantartas a kovetkezo adatokat kell, hogy tartalmazza:

— a nyomtatvany sorszamtartomanyat, az elsd sorszdm (-t6l) és az utols6 sorszam (-ig)
megjelblésével,

— anyomtatvany beszerzését igazold szdmla sorszamat,

— anyomtatvany beszerzésének keltét,

— a beszerzett bizonylat mennyiségét

— a nyomtatvany felhasznaldsanak idStartamat (az els¢ felhasznélas keltétdl az utolso
felhasznalas keltéig),

— anyomtatvany kiselejtezésének keltét,

— akiadott nyomtatvanyok sorszamat, mennyiségét

— az atvev0 alairasat,

— valamint a leadott tdpéldany atvételének elismerését.

(4) Amennyiben az analitikus feldolgozast végz0, ellenérzése soran bizonylat hidnyt tapasztal, koteles
azt a felettes vezet6jének jelenteni, illetve a hianyzd bizonylat felkutatasaban kozremiikodni. Aki a
szigoru szamadas alé tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezéseket megszegi, vagy a
rendelkezések megtartasarol nem gondoskodik, anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozik. A
kiallitds kozben vagy mas moddon elrontott, illetve elszakadt szigori szdmadéas ald vont
nyomtatvanyokat vastag vonallal keresztben at kell huzni és ,rontott” felirassal kell ellatni,
tételesen nyilvantartott nyomtatvanyok esetén a nyilvantartasba is fel kell jegyezni.
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IV. AZ EGYES GAZDASAGI ESEMENYE}(HEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
HASZNALATA

16. §
Befektetett eszk6zok dllomanyvaltozasanak bizonylatolasa

(1) A befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsdnak biztositani kell,
hogy az intézmény befektetett eszk6zeinek allomanya barmely idépontban ellenérizhetd legyen és
a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlainal el6irt csoportok szerint a kdvetkezd
tagolasban rendelkezésre alljanak.

a) Allominynovekedés
Uj befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkdz atvétele atszervezés miatt, atmindsités, egyéb
névekedések.

b) Allomdnycsokkenés
Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, meg-semmisiilése, hasznalt eszk6zok 4tadasa
térités nélkiil, atadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csokkenések.

(2) A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
— Eszkdz megnevezése,
— FoOkonyvi szaimla szama,
— Intézmény neve,
— Leltari szamot,
— Leltarkorzet-, szervezet kodja, megnevezése,
—  Uzembe helyezés datuma,
— Bevételezés alapjaul szolgald bizonylat szama,
—  Qyarto, szallito megnevezése,
— Varhato hasznalati id6,
— A leirasi mddjat, a leirasi kulcsot,
— Konyvelés kelte,
— Bizonylat szama,
—  Allomanyvaltozas jogcime,
—  Brutté értéket Ft-ban,
—  Ertékesdkkenés Ft-ban,
— Nett6 érték.

(3) A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megallapithaté legyen az eszk6zdk azonositd
adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve. Az eszk6zok nyilvéantartdsba
vételét a szamla, adasvételi szerz8dés, megrendeld, illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni.
Az eszkdzok analitikus nyilvantartasinak vezetése az EOS {igyviteli szoftver targyi eszkoz
moduljan beliil torténik. Az analitikus nyilvantartasok vezetésének részletes szabalyait a fSiskola
Szamlarendje tartalmazza.

(4) A beruhdzasokrdl, felujitdsokrél beruhdzasonként és felujitdsonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kdvetkezoket:
— aberuhazés/felqjitas egyedi azonositojat,
— aberuhazas/felgjitas megnevezését,
— akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok Gsszegét,
— aszallitdb megnevezését,
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— aszamla keltét, szamat

— afokonyvi szamla szamat,

— eldleg esetén az eldleg elszamolasanak iddpontjat, Ssszegét,

— azelbleg allomanyat.
Beruhazasok/feltjitasok nyilvantartdsara szolgald nyomtatvany gépi uton az EOS programbol
késztil.

(5)Az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatérozott leltarozasi

korzetenként a targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a targyi
eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti), személyenkénti nyilvantarté lapot az EOS
program gépi Gton 4llitja el. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen
a targyi eszkoz elhelyezésének pontos megnevezése. A tartozékok felsoroldséra a nyomtatvényt a
program gépi uton késziti.

(6) A targyi eszkdzok gazdalkodd szervezeten beliili mozgasa esetén az atadas-atvétel megtorténtérdl

az érintett atadd korzet leltarfeleldse irasban (e-mail-ben) értesiti a targyi eszk6z nyilvantartét, aki
az értesitésben foglaltak szerint az EOS programban elvégzi a sziikséges athelyezéseket.

17.§
Készletek nyilvantartisa

(1)A koltségvetési szerv az intézmény nagysagat, tevékenységét figyelembe véve a készletek

nyilvantartasat két formaban szervezheti meg attdl fliggben, hogy raktarral rendelkezik, vagy
raktarral nem rendelkezik.
A raktarral rendelkez6 koltségvetési szerv

- raktari 0j készletérdl nyilvantartasait mennyiségben és értékben is kiteles vezetni,

- a hasznalt, illetve hasznalatban 1évd készletekrdl csak mennyiségi nyilvantartas kotelezd.
A raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerv készletérdl csak mennyiségi nyilvantartast koteles
vezetni, természetesen ebben az esetben is lehetdség van az értékbeni nyilvantartasra is.
A fdiskola az intézmény méretének, tevékenységének megfeleléen raktarral nem rendelkez
koltségvetési szerv.

(2)A Foiskolan részletezd nyilvantartast kell vezetni az intézmény tulajdondban Iévé illetve a

bizoményba atvett jegyzetekrdl. Az analitikus készletnyilvantartast igy kell vezetni, hogy abbol
jegyzetenként a mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek. A jegyzetek analitikus
nyilvéntartisa sajat készitésii bizonylaton, szamitégépen naprakészen torténik. A jegyzetek
leltarozéséra, az allomanyvaltozasok megéllapitasira negyedévenként a ,Készletek leltarfelvételi
ive” elnevezésii sajat készitésii nyomtatvany hasznalataval torténik.

(3) A dolgozok részére kiadott munka- és védoéruhdk nyilvantartasa sajat eldallitdsti nyomtatvanyon

torténik. A nyilvantarté lapokat személyre sz616an kell vezetni.

Az egyéni védBeszkdzok kiadasanak nyilvantartisa nyomtatvanyt a Munkavédelmi Szabalyzat
melléklete tartalmazz.

A véddszemiivegek és munkaruhdk nyilvantartdsa a munka- és véddruha nyilvantarté lapon
torténik dolgozénkként, ami tartalmazza a dolgozd nevét, beosztasat, a datumot, a beszerzésrol
52016 szamla adatait, a juttatasi id6t, a kilépéskori adatokat.

18. §
Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

(1)Hazipénztar bizonylatai

A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomr6l olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A hézipénztari befizetések és kifizetések csak
bizonylat alapjan szadmolhatdk el. A hazipénztar bizonylatolasa az EOS rendszer Pénziigyi moduljdban

oldal 10/ 16



4, STAMU MELLEKLETE BIZONYLATI SZABALYZAT — 2024 .SZEPTEMBER 17.

EQTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

L\//J EOTVOS JOZSEF FOISKOLA — 1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT

torténik, a nyomtatvanyokat a program Allitja elo.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el. A befizetések és
kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi pénztarbizonylat szolgal. Minden
penztari ki- és befizetésr6l kiilon pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi és kiadasi
pénztéarbizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozd pénztari alapokmanyokat.

A pénztar napi zarasakor szintén a program allitja el a zart idoszaki pénztarjelentést.

A hazipénztar kezelésével kapcsolatos eldirasokat a féiskola Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrol a Pénzkezelési Szabélyzat mellékletében szereplé Elblegigényld
nyomtatvany kell kitolteni. Az eldlegek nyilvantartasa az EOS programban torténik.

Meghatalmazast kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a fbiskola pénztarabdl a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

(2) Atutalasok bizonylatai

Az éatutalasok a Magyar Allamkincstar Szamlavezetd Rendszerén (SZR) keresztiil torténnek, az utalasi
allomanyt az EOS rendszerben kell el6allitani.

A hallgatéi juttatdsok utaldsa a NEPTUN rendszerben elééllitott allomany, a bérek és bér jellegii
juttatasok utaldsa pedig a KIRA rendszer 4ltal eléallitott allomany SZR rendszerbe torténd
beolvasasaval torténik.

Az utalashoz kapcsol6d6 nyomtatvanyokat, bizonylatokat a fenti programokbdl kell kinyomtatni, és a
konyvelés alatamasztasaként lefiizni.

(3)Kincstari kartyanyilvantartas

A szigort szamadasu kincstari bankkartyakrol a pénztaros nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

—a kértya szamat, lejaratat,

—a kartya tulajdonos nevét,

—a kértya lejarat datumaét,

—a kartya atvételének idépontjat,

—a megjegyzés rovatban a cserére, letiltasra, limitekre vonatkozo utalasokat.

(4) Alairas bejelento karton )
A banki alairasra jogosultak bejelentése a Magyar Allamkincstar alairas bejelentd kartonjan torténik.

19.§
Leltarozas bizonylatolasa

(1)A leltar és leltirozads megbizhatosagat a szabalyszeriien kiallitott és kezelt leltarbizonylatok
tamasztjak ala, melyet a mérleg mellékleteként kell meg6rizni.
— Az egyeztetéssel torténd leltarozas leltari bizonylatai:
e a szamlarendben szabalyozottak szerint folyamatosan, mennyiségben és értékben
vezetett nyilvantartasok,
e folyamatosan értékben vezetet bizonylatok (pl. pénztérjelentés,
bankszamlakivonatok).
— A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas bizonylatai:
o Kiértékelt leltarfelvételi ivek, dsszesitok,
e Leltarozasrdl késziilt jegyzokonyvek.
— A leltarbizonylatok alaki és tartalmi kellékei:
e A bizonylat sorszama, megnevezése,
e A leltar megjeldlése,
e A leltarfelvételi hely (kbrzet) megjel6lése,
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A leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontja,

A leltar fordulénapja,

A leltarozott eszk6z6k szabatos meghatarozasa,

A leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyisége, egységira és
Osszértéke,

A leltarkiilonbozetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasa,

e A leltarozas végrehajtasért és ellendrzéséért felelos, valamint a szdmadasra
kotelezett személyek alairasa.

(2)A leltarozashoz elére sorszdmozott é€s pecséttel, alairassal — Az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden — ellatott nyomtatvanyokat
lehet csak felhasznalasra kiadni, és a leltarozokat a sorszam alapjan el kell szdmoltatni. A
bizonylatok atadasa-atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A leltdrozas soran fel nem
hasznalt {irlapokat vissza kell szolgaltatni.

(3) A Foiskolan a leltarfelvételi nyomtatvanyokat:
— aszamitdgépes adatfeldolgozas alapjan készitett, sorszamozott leltarivek,
— aleltarfelvételi 6sszesitd nyomtatvanyok képezik.

(HA leltar nyomtatvanyokat szigori szamadasi nyomtatvanyként kezeli az EOS szamitogépes
rendszer.

(5)Az itt nem szabalyozott kérdések esetében Az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban foglalt el6irasok alapjan kell eljarni.

20. §
Selejtezés bizonylatolisa

(1) A rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszk6zoket selejtezni kell.
A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (leltarfelelésok, analitikus
nyilvantartdk) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol. A selejtezési bizottsag
kiilon jegyzékeket készit az eszkdzokr6l a hasznositds modja szerint. Amennyiben eszkoz
megsemmisitésére keriil sor, arr6l kiilon jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) A selejtezés zarasaként jegyzOkonyvet kell késziteni, amiben fel kell tiintetni:
— afelvétel idépontjat,
— egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.
(3) A jegyzdkonyv kitdltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:
I. Selejtezési hataskor
II. Tartalmazza, hogy kinek a hataskore a selejtezés engedélyezése, jovahagyasa.
III. Selejtezési bizottsag javaslata
IV. A bizottsig a javaslatit a sajat készitésii ,Selejtessé valt eszkozok jegyzéke”
nyomtatvany alapjan késziti el
V. A selejtezésre nem javasolt eszk6zok esetében hivatkozni kell a nyomtatvéany 1. és 3.
oszlopaban szerepld sorszdmra és leltari szamra, amit a jegyzokonyvben rogziteni
kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen selejtezésre javasolt
targyi eszkozok bruttd és nettd értékét és azt a jegyzokonyvben ugyancsak fel kell
tiintetni.

VI. II1. A selejtezett targyi eszk6z6k hasznositasa

VII. Ennek a fejezetnek a kit6ltését a sajat készitésii ,, Targyi eszk6zok selejtezésébol
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzék™ alapjan kell elvégezni.

VIII. IV. Hitelesités és zar6 rendelkezések
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IX. Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jelolni a selejtezett targyi
eszkozok hulladék anyagéanak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért
€s megsemmisitéséért, valamint az eszk6z6k nyilvantartasbdl  torténd
kivezetéséért felelds személyeket.

(4) A jegyzOkonyv melléklete valamennyi, a selejtezési eljaras soran keletkezett bizonylat.

21.§
Altalanos forgalmi adé nyilvintartdsa

(1) Féiskolank az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartasi kitelezettség.

(2) Foiskolank az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait az EOS szamitogépes
program segitségével vezeti, amely tartalmazza:

— a szallitd, illetve vevo nevét,

— aszamla szamat,

— a beérkezéskor kapott nyilvantartasi szamot (iktatoszamot),

— atermék, illetve szolgaltatas nevét,

— atermék, illetve szolgaltatas bruttd és netto értékét,

—  az AFA kulcs %-at és értékét,

— havi Gsszesitésben az AFA kulcs szerinti dsszegeket ado alap és add érték szerinti bontasban,
hogy ado kételes vagy pedig adomentes tevékenységet érint-e a termék, vagy szolgaltatas.

(3) Ugyancsak a programban késziilnek el azok az &sszesitd listak, amelyek a bevallas alapjat
képezik.

22.§
Beérkezé és kimend szamlak, bevételek bizonylatolasa

(1) A Gazdasagi Igazgatosagra beérkezett szamlak iktatasa az EOS szadmit6gépes rendszeren
beliil, gépi nyilvantartassal torténik. A program a rogzitett szamlakat iktatoszammal latja el.

(2) Kiadast csak utalvanyozés utdn lehet teljesiteni. Utalvany céljara az EOS program 4altal
biztositott ,,Utalvanyrendelet” elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
Az utalvanyrendelet tartalmi kdvetelménye:

— akedvezményezett megnevezése, cime, bankszdmlajanak a szdma,

— fbiskola neve, cime, terhelendd bankszamlaszam,

— széamla iktat6szama,

— a fizetési hatarido, teljesités datuma, fizetés modja és Gsszege,

— avasarolt termék, szolgaltatds megnevezése,

— teljesitésigazolas datuma, teljesités igazold alairasa,

— érvényesités datuma, érvényesitd alairasa,

— akotelezettségvallalas szama,

— témaszam, kerettipus ERA, fokdnyvi szamla szama,

- AFA %, Osszeg,

— konyvelo és ellendr alairasa

— utalvanyozo alairasa.

(3) A kimend szamlak az EOS és NEPTUN programokbdl gépi tton késziilnek, nyilvantartasuk a
gépi program altal megadott iktatdszdm alapjan torténik. A papir alapt szamlak egy eredeti és
ketté masolati példanyban késziilnek, ahol az eredeti a vevd példanya, az els6 masodpéldany a
banki bevétel bizonylata és a harmadik példanyt iktatoszam sorrendben lefiizésre keriil a
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Gazdasagi Igazgatosigon. A NEPTUN rendszerbdl elektronikus forméban kiallitott
bizonylatokat — a digitdlis archivalas szabalyairdl szo6l6 jogszabaly eldirasainak
figyelembevételével — elektronikus forméaban Orizziik. Az alkalmazott modszer biztositja a
bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve
kizarja az utdlagos mddosités lehetdségeét.

(4) A szamlak kételezo tartalmi elemeit az altalanos forgalmi addrél sz6lo 2007. évi CXXVIL
térvény tartalmazza.

(5) A bevételek fokonyvi szamonkénti nyilvantartdsa a fokonyvi konyvelésben az EOS
programon keresztiil térténik.

(6) A Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott pénzkezeld helyeken nyugtat kell kiéllitani a
bevételekrdl. A nyugtanak minden esetben tartalmaznia kell a fOiskola nevét, cimét,
addszamat, a datumot, az Gsszeget szammal és betiivel kiirva. A szelvény kidllitdjanak az
Osszeg atvételét alairassal kell igazolnia. A nyugtakkal és a beszedett bevételekkel kapcsolatos
egyéb eljarasi szabalyzatokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

23. §
Kotelezettségvallalds bizonylatai

(1) A kotelezettségvallalasra vonatkozd szabélyokat és hasznalt nyomtatvanyokat a fOiskola
Kotelezettségvallalasi Szabalyzata, valamint a beszerzésre vonatkozé szabéalyokat a
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat tartalmazza.

(2) A beszerzések soran sajat eldallitasi megrendelt kell hasznélni, bizonyos esetekben pedig
szerzddés késziil. Az oktatési szerz6dések mintait kiilon utasitas tartalmazza.

(3) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az EOS program Keretgazdalkodasi moduljaban
torténik, ahol minden kotelezettségvallalas sorszamot kap.

24. §
Kikiildetés és munkdba jaras bizonylatai

(1) A hivatali gépjarmiivek hasznélata soran a menetlevelet (D.Gépj. 36A/5 r.sz. nyomtatvany) a
gépjarmiivezetonek rendszeresen, naprakészen, értelemszeriien, eseményszeriien kell vezetni.
Tartalmi kévetelményei:

—  sorszam,

— rendszam,

— gyartmany, szallithat6 személyek szama,

—  datum,

— honnan-hova (megallas helye),

—  km 6ra allasa,

— szallitott személyek szadma,

— gépjarmiivezetd neve,

— {izembentartd neve, cime,

— Osszes megtett km,

— érkezés, indulas pontos ideje.

(2) A belfoldi kikiildetés esetén a ,Kikiildetési rendelvény a hivatali, iizleti utazas
koltségtéritéséhez” szigori szdmadasi nyomtatvanyt (B.sz.ny 18-70 (4j) V. r.sz.), kiilféldi
kikiildetés esetén pedig a Kikiildetési Szabalyzat mellékletében szerepld ,,Kiilfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni.
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(3) Amennyiben a kikiildetés sordn sajat gépjarml hasznalata torténik, akkor a Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjér6l szolo szabalyzatban erre vonatkozd
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(4) A munkaba jaras torténhet tomegkozlekedési eszkdzzel és sajat gépjarmiivel. A koltségek
elszamolasdhoz a munkéba jarasra vonatkozé rektori és kancellari utasitas elbirasait és az
abban szereplé nyomtatvanyokat kell hasznalni.

25. §
Egyéb szamviteli bizonylatok

(1) A foiskola szabalyzatai, utasitasai tartalmazhatnak egyéb bizonylatokat, melyeket a kiilonbozd
gazdasagi folyamatoknal kell haszndlni. A bizonylat tartalmat, felhasznalasanak maédjat az
adott szabélyzat vagy utasitas rogziti.

V. Zaro rendelkezések

A Bizonylati Szabalyzatot a Szenatus 47/2024.(09.17.) szam® hatarozataval elfogadta. Jelen
szabalyzat az elfogadast kovetd napon lép hatilyba. Ezzel egyidejilleg a 2015. évi Bizonylati
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Kimutatas a szigorii szamadas(i nyomtatvanyokrol

Baja, 2024. szeptember 17.

Sut '&aa}‘;ﬂac ' Szuigey Mga\g

Dr. Paska Mihaly
kancellar

Dr. S;ilégyiné dr. Szinger Ibolya
rektor
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1. szamu melléklet

Kimutatis a nyomdai eléallitasu szigoru szamadasa nyomtatvanyokrol

Nyugta 50*2 lapos
Személygépkocsi menetlevél

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

Kikiildetési rendelvény
Szabadsag engedély 50*2 lapos
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