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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET
Jogszabdlyi hattér

A szamvitelrdl szolé — tdbbszor modositott — 2000. évi C. térvényben foglaltak valamint az
allamhaztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet értelmében, a Szegedi
Tudomanyegyetem Szamlarendjében foglaltak aladtdmasztasara ki kell alakitani az intézmény
bizonylati rendjét.

A bizonylati szabalyzat tartalmazza a szamviteli térvényben valamint a Kormanyrendeletben
meghatarozott kdvetelmények szerint kialakitott bizonylati rend szabalyait.

I. BIZONYLATI REND

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6lé 16bbszor maodositott 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (L.
11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) végrehajtdsara vonatkozé eléirasokat,
modszereket, amelyek biztositjak a Bonyhadi kérhaz és RendelGintézet (tovabbiakban: Korhaz)
alapit6 okirata szerinti feladatellatas sajatossdgainak megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznéldsanak,
kezelésének rend;jét,

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A gazdalkodas gazdasagi események folyamata, amelyek a Korhdz vagyoni, pénziigyi és
j6vedelmi helyzetére hatnak. Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkdzok,
illetve az eszkozok forrasainak dllomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, illetve pénziigyi,
vagyoni helyzetét befolydsolja — bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek
(események) folyamatat tiikr6z6 bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban rdgziteni
kell.

Kényvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad, A bizonylati fegyelem
megsértését, bizonylatok meghamisitasat torvény biinteti.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd 4ltal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy
gazdalkodé szervezet &ltal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) — figgetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi modjatél —, amelyet a
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gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartisa céljabol készitettek, és amely rendelkezik a
torvényben meghatarozott altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak idépontjaban, illetve idészakaban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is
feltlintethetdek.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak
megfelelé adatrdgzitéshez, kdnyveléshez szitkségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzden magyarul is fel kell tiintetni.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagit a jelen szabalyozas 8. pontjaban
meghatarozott megbrzési idén beliil biztositani kell. Az egy-egy gazdasigi miveletrdl
kiallitandé bizonylat példanyszaméat — a jogszabalyi eldirasok betartasa mellett — az adott
igyviteli eljaras hatdrozza meg.

2.2, A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei
Az Szt. 167. §-a értelmeében a konyvviteli elszamolast kdzvetlenill aldtdmaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

* abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

* a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil szervezeti egység) megjeldlése;

* agazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeltlése, az utalvanyozo és

a rendelkezés végrehajtasit igazold személy valamint szervezettdl fiiggden az ellenérzd
jol beazonosithaté neve és alairasa, beosztdsa €s a ddtum;

* a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairdsa,

* a bizonylat kiallitasdnak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasigi mivelet jellegétol,
1d6beni hatalyatol fiiggden — annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

* a gazdasagi milvelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, mintségi, és — a gazdasagi muvelet jellegétdl, a kdnyvviteli
elszamolés rendjétd] fliggd - értékbeli adatai;

* kiils§ bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzétt a bizonylatot
kiallito gazdalkodo nevét, cimét, :

» a bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Ssszesités alapjaul szolgdld bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az 8sszesités vonatkozik;

* akonyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlikra torténd hivatkozas;
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» akonyvviteli nyilvantartasokba tortént régzités iddpontja, igazolasa;
* tovabbd minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket mas jogszabaly
(az altalanos forgalmi adérél szolo 2007. évi CXXVIL. térvény) 1s meghatarozza.
A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésaga — ha az mas modon nem biztosithato ~ a gazdalkodé képviseletére
jogosult személy, vagy belsd szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval
igazolhat6.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairasrél sz616 tdrvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagi elektronikus aldirdssal és idObélyegzbvel ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e t6rvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként t6rténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhat6saginak kbvetelményeit az elektronikus alairasr6l sz6l6 2001. évi XXXV, torvény
hatdrozza meg. Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai
eljaras eredménye, biztositani kell:

* az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esctén — a késedelem

nélkiili kiiratasat;

* az egycrtelmi azonositas érdekében a kddjegyzéket.
Az idegen nyelvii, befogadott bizonylaton azokat az adatokat, megnevezéseket, amelyek a
bizonylat tartalmi hitelességéhez, megbizhat6, valés adatai ellendrzéséhez, konyveléséhez
szitkkségesek, magyarul is fel kell tiintetni. A forditdst végzd koteles alairasaval ellatni a
bizonylatot a forditas szakszerlségének, helyességének az igazolasara.

2.3. A bizonylatok rendezettsége és csoportositisa A
bizonylatok rendezettsége jelenti azok:

= kiallitasanak és kit6ltésének modjat,

¢ alkalmazdsat,

+  kezelését,

« ellen6rzését,

* tovabbitasat,

*  rendezését és csoportositasat.

A bizonylatok csoportositasa
A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi funkeiok szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betdltott helyiik szerint, alkalmazasuk szerint valamint a
nyilvantartas, kezelés szempontjabol. a) Gazdalkodasi funkciok szerint:
* befektetett eszkdzbkkel kapcsolatos bizonylatok,
6
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készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,

szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
kotelezettségvallalashoz kapcsolédoé bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok;

személyi juttatasokhoz kapcsolddo bizonylatok, O egyéb szamviteli bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

Bels6 bizonylatok azok a dokumentumok, amelyek elsédleges kiallitasa a Korhazban
torténik;
Kiilsé bizonylatok, amelyeknek a kiéllitdsa a kiilso, partner szervné térténik.

¢) Feldolgozédsban betoltott szerepiik szerint:

Elstdleges vagy alapbizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
miivelet elrendelése, illetve végrehajtdsa soran eredeti okményként allitanak ki, amely
az elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott;

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan llitanak ki egy
kilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken Dbiztositott a kidllitds alapjaul szolgalé alapbizonylat
azonositasanak lehetGsége;

Gyljtdé vagy Osszesitd bizonylatok, amelyek t6bb elsddleges, illetve masodlagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitisra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszerti hatdsat
Osszevontan tartalmazzak;

Hiteles masolatok olyan okmanyok, amelyet az alapjaul szolgal6 bizonylat szévegével
megegyezden allitanak ki és hitelesitd zaradékkal latnak el;

Hiteles kivonatok olyan iratok, amelyek valamely okmdny egy adott célra
felhasznalhaté kijeldlt adatait tartalmazzak, és hitelesité zaradékkal latnak el. A
hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel az azokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Alkalmazasuk szerint:

Ugyviteli munkafolyamatok, tevékenységek bizonylatai: az tigyviteli feladatok,
funkciok, alap- €s tovabb feldolgozds okmanyai egy teljes munkafolyamatra
vonatkozéan, [0 Ugyviteli munkateriiletek bizonylatai: az adott munkahelyen
(szakteriileten) hasznalt bizonylatok.

e) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
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* Szigori szdmadas ald vont bizonylatok, amelyeknek sorszdm, darabszdm szerinti
megléte a nyilvantartasok é&s elszamolasok szempontjabdl -elengedhetetleniil
sziikségesek;

* Nem szigoru szamadasu bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndldsa lehetséges
nem szoros szamadas szerint.

2.4. A bizonylatokkal szemben tdmasztott kdvetelmények

Valdédisdg: A konyvvezetésre, bizonylatolasra vonatkozé alapvetd kovetelmény, hogy az
alkalmas legyen a koltségvetési beszamold és a benne foglalt szdveges kiegészitd melléklet
adatainak al4tdmasztasara.

Szabalyszerfiség: Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre
vonatkozdan a rdgzitett adatokat a valdsagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel
az alaki eléirasoknak, és amelyet hiba esetén el6irasszertien javitottak.

1détéllosag: 1d6tallo mddon kell a bizonylatokat, adatokat rogziteni ugy, hogy azok a kotelezd
megorzesi hataridoig olvashatoak, felismerhetdek, illetve kimutathatoak legyenek.

Hitelesség, megbizhatosig: Egy bizonylat akkor hiteles, megbizhatd, helytalld, ha tartalmazzak
az. Szt. szerinti 4ltalanos tartalmi és alaki kellékeket és a kdtelez alairasokat.

2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenése
Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
* szabvanyositott,
* sajat készitésii bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az
intézménynek:

* a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvinyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

» az adatok sorrendje feleljlen meg a feldolgozdsi sorrendnek, O ki kell emelni a
feldolgozas szempontjabél fontos adatokat,

* ha szimtani mveletet tartalmaz a bizonylat, akkor a miivelet elvégzéséhez sziikséges
adatok keriiljenek feltlintetésre,

* anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetiség kivetelményeinek.
Ha a kényvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:
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» az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a késedelem
nélkiili kiirasat,

* afeldolgozasi program azonosito jelzését,

= az adatAllomany azonosito6 jelzését,

* azegyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.
Szamviteli bizonylatként a mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyegzdvel ellatott
elektronikus dokumentum, irat alkalmazhat6, ha megfelel az elektronikus alairdsrél sz616 2001.
évi XXXV, torvény elbirasainak, ¢és ha a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott tanisitvany
érvényessége a szamviteli térvényben eldirt megbrzési idétartamon beliil ellen6rizhetd.

3. A Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet szamviteli bizonylatai

3.1, Belsd szamwiteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szdmviteli bizonylatnak kiilonésen az alabbi iratok
mindsiilnek:
*  beérkezb és kimend szdmlik,
* pénztar bevételi és kiadasi bizonylatok,
* pénztanelentés,
« nyugtak, atvételi elismervények,
* bérjegyzékek, tsszesitok, bérfeladdsok,
» kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesitdk, kényvelési bizonylatok,
* raktéri bizonylatok,
* intézményen beliili forras, anyag- €s eszkdzmozgatasi bizonylatok,
» kotelezettségvallalashoz kapcsolédd bizonylatok,
* leltirozés és selejtezés dokumentumai,
* egyéb szamviteli bizonylatnak minésiilé nyomtatvanyok.

3.2. Kiilsd szamviteli bizonylatok
Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem az Egyetem
allitott ki és az intézmény konyvvezetésében gazdasagi eseményt jelentenek.
K.iils6 bizonylatok kiilonésen:
* Thitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

» terhelési s jovairasi értesitések, O szallitdlevelek, atvételi elismervények,
* szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiillitasa, javitisa, helyesbitése
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4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasinak idopontjdban kell kiallitani. A bizonylatokon az adatokat
id6tallé mddon kell szerepeltetni, ugy hogy a kotelez6 megérzési hataridoéig olvashatdak, az
esetleges javitasok felismerhetdek valamint kimutathatéak legyenek.

4.2. A bizonylatok javitisa
Az alaki ¢és tartalmi ellen6rzés sordn talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. Csak
szabalyszeril javitisok végezhetok.
A szabalyszer( javitast a kovetkezé modon kell elvégezni:
* a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, ugy, hogy az eredeti adat olvashatd maradjon;
* ahelyesbitést minden esetben az athiizott szam vagy széveg folé kell irni;
* ahibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;
* a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat és a helyesbitd
személy alairasat;
* ajavitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet;
= apénztari bizonylatokat javitani nem szabad, helyette 1j bizonylatot kell kiallitani;
* arontott, sztorndzott bizonylat minden példanyét meg kell érizni;
* akiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad, azt helyesbitésre vissza
kell kiildeni a kiallitonak, vagy felszolitani a bizonylat javitdsara.
4.3. A bizonylatok helyesbitése
A tévesen megkiildott bizonylatokat a kidllité szervezeti egység koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasdaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat azonositisahoz sziikséges
adatokat, a médositas okat valamint a modositasnak megfeleld (ij tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozdsanak rendje

5.1. A bizonylatok ellendrzése

Altalanos kdvetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
ellendérzések megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult
szemelyek (pl.: kiallito, ellenjegyzd, érvényesitd, stb.) dokumentaltan ellendrizték-e, illetve a
pénziigyi teljesités engedélyezése/jovahagyasa alairdsokkal igazoltan megtortént-e. A
szamviteli bizonylatokat tehat ellenérizni kell a kdnyvekben t6rtén6 régzitést megelézden alaki,
tartalmi és szdmszaki szempontbdl is. Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek
killéndsen a bizonylatok valodisdgat megvizsgalni.
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5.1.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellen6rzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:
* az okmanyok kitéltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta;
+ asziikséges mellékletek csatolva vannak-e;
» agazdasagi események bizonylatolasa az eldirt bizonylati drlapon tortént-¢;
» akiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseményt6! fiiggben az ellenjegyzd), illetve
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonylaton;
* a bizonylati {rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadési
nyomtatvanyoknal);
* abizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabdlyszeriiek-e.

5.1.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tértént-e valami
hiba, 2 mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen kerliltek-e rogzitésre.

5.1.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenOrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsigat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsat kell
megvizsgalni.

5.2, A bizonylatok konyvekben térténd rogzitésének rendje

A konyvviteli nyilvantartasban a pénzforgalmi gazdasigi miveleteket és azoknak az
eszkdzokre és forrasokra gyakorolt hatdsdt folyamatosan, késedelem nélkiil, vagyis: O
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve

* akincstari szamlakivonat megérkezését kévetd munkanapon,

» az egyéb gazdasigi miiveletek bizonylatainak az adatait, a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartds €s az abbol készitett Osszesité bizonylat (feladas) adatait a
gazdasagi esemény rogzitése utan, de lekésobb a targynegyedévet kbvetd hé 15. napjaig
konyvelni kell.

Amennyiben az egyéb gazdasagi miiveletek kdnyvelése 6sszesitd bizonylat alapjan t6rténik,
annak tartalmi és formai kdvetelményeit az egyetemi Szamlarend régziti.

Azokat a beérkez6 szadmldkat, kiils§ bizonylatokat, amelyek az ltalanos forgalmi adorél szolo
térvény vagy mas pénziigyi, szamviteli el6irdsok kovetelményeinek nem felelnek meg, a
kibocsatonak vissza kell kiildeni helyesbités, 0j szamla, bizonylat kiallitasa céljabol.

i1
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6. Szigoru szamadasi nyomtatvinyok kezelésének szabalyai

6.1, Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléshez, mas jogszabalyi elbiras alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédo bizonylatokat (ideértve a szAdmlat, az egyszerlisitett szamlat és a
nyugtat is) szigori szdmadasi kotelezettség ala kell vonni. Szigori szdmadasa
nyomtatvanyként kell kezelni tovdbbd minden olyan bizonylatot, amelyért a nyomtatvany
értekét meghaladd vagy a rajta szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,
A szigoru szamadasi kotelezettség az e korbe tartozd nyomtatvanyok, utalvanyok
vonatkozasaban a bevételezésiiktol a bizonylatok selejtezéséig fennall.
A Korhazban szigord szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kdvetkezdk:
Elektronikus Gton késziilo

» bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat.

* pénztarjelentés,

* szamla,
Szabvanyositott bizonylatok (nyomtatvanybolti megnevezése és szdmozasa): 0

szamla (B.13-374/a),

* nyugta (B.15-40/V),

» készpénz igénylés elszamolasra (B.13-134),
kiktildetési rendelvény (B.18-73),
szallitdlevél (B. 10-70/V/3),
menetlevél (D. GépjarmG 35M).r.sz).
Szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni, nyilvantartani az étkezési utalvanyokat, a
taxi csekket valamint a béren kiviili, illetve egyéb értéket képviseld utalvanyokat.

6.2. A szigora szdmaddsi nyomtatvdinyok nyilvantartdsa

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésitkkel megbizott vagy
a kibocsatasukra jogosult személynek és a felhasznalonak olyan tételes nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamolhatosagat, nyomon kévethetéségét,

A nyilvéantartast tehat ugy kell vezetni, hogy abb6l megallapithat6 legyen, hogy mikor, kinek a
részére (név), milyen sorszamit bizonylat keriilt kiadasra, tovabb4 tartalmaznia kell az atvevo
alairasat is.

A szigori szamad4s ala tartozé bizonylatok, nyomtatvanyok nyilvantartasanak a kévetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

* anyomtatvany neve és szamjele,
* abeszerzés kelte,
*  atomb(5k) sorszdma (t6l-ig),

12
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* hasznalatba vétel kelte,

* hasznilatba vevo egység (személy) neve, O felhasznalas kelte (visszavételezés ideje), O
irattarba leadés kelte.

A nyilvantartds két médon torténik: papir alapon a B. Sz. Ny.13.77. szamu a ,,Szigoru
szamaddsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja” elnevezésil
nyomtatvanyon, valamint elektronikusan, amelynek mintdjat a bizonylati album tartalmazza.
Szigort szamadasu bizonylatokat, nyomtatvanyokat a Gazdasagi Hivatal (GH) Pénziigyi és
Szamviteli Irodén lehet 1gényelni.
A beszerzés alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon sorszémok és esetleges egyéb
jelzések helyesek-e. A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szdmad4si nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell 8rizni az atadonak és az atvevdnek egyarant.
A nyomtatvinyokat szigord szamsorrendben kell a nyilvantartasba bevezetni, valamint
kivételezni is igy kell. A betelt bizonylatokat a GH Pénziigyi és Szamviteli Iroda a
nyilvantartasbol kivezeti és intézkedik a megfelelé Orzésrdl, majd pedig az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleloen a selejtezésrol.
A szigorti szamadasn bizonylatok nyilvantartasanak pontos, elbirdsoknak megfeleld vezetése
tekintetében a GH Pénziigyi és Szamviteli Iroda minimum félévente dokumentalt vezetdi
ellendrzést végez. Amennyiben az analitikus feldolgozast végzé személy ellenérzése soran
bizonylat-hianyt tapasztal, kiteles azt a felettes vezetdjének haladéktalanul jelenteni, illetve a
hianyzo bizonylat felkutatdsaban kézremiikédni.
A szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapesolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

7. A bizonylatok tirolisa

A bizonylatok tArolasdnal elsGdleges szempont, hogy biztositani kell a hidnytalan,
kéarosodasmentes megbrzést, valamint a gyors visszakereshetdséget.

A gazdalkodasi évet (targyévet) megelézd 1 év Osszegylijtott konyvelési anyagat a GH
Pénziigyi és Szamviteli Iroddja tarolja a kénnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ez kévetben
gondoskodni kell az irattdrnak torténd atadasrol, melyr6l jegyzOkonyvet kell késziteni. A
bizonylatokat megdrzési helyiikrdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A bizonylatok széllitasanal kovetelmény, hogy azokba itletéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

8. A bizonylatok megorzése
A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.
+ Az Intézményben a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, beszamolot valamint az
azt alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot és mas, ¢ torvény
13
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kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd forméban legalabb 10 évig kételes
Orizni.

» A kényvviteli elszdmoldst kozvetlentll és kdzvetett aldtdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideérte a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni. A folyoszamidknal az eléviilési id6
a folyoszamla megsziinésének idopontjidban kezdddik.

* A szigorll szamadasi bizonylatok rontott példanyara is vonatkozik a megbrzési
kotelezettség,

* A meglrzeési idon beliili szervezeti véltozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja e kotelezettségeket, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megbrzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

A bizonylat elektronikus formaban is megodrizhet6 az ilyen formaban kidllitott bizonylatokra
vonatkozo eloirasok betartasaval, vagyis az elektronikus bizonylatok archivalasara kiadott
eloirasok figyelembe vételével ezeket ugy kell megdrizni, hogy a benne 1évé adatok
eldallithatoak, leolvashatdak legyenek legaldbb a meg6rzési hatariddig, de az utolagos
mddositas lehetésége ki legyen zarva.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott — a legalabb fokozott biztonsagn
elektronikus alairassal és iddbélyegzdvel ellitott — bizonylat elektronikus formaban is
megoérizheto.

A jelen szabélyzathoz kapcsolédd Bizonylati Albumban rogziteni kell az egyes iratok
taroldsara, megérzésére vonatkozd elbirasokat, amelyek a kovetkez6k: O a bizonylat
megorzésének helye,

0 a bizonylat megdrzésének id6tartama.

9. A bizonylati fegyelem megsértése

A bizonylatokra vonatkozo eldirasok megsértése fegyelmi, sulyos esetekben birsagoldsi vagy
biintetéjogi feleldsséggel jar. Az addzas rendjérdl szolé toérvény a bizonylati fegyelem
megsértését, ha az a bevétel eltitkolasat, bizonylatok, nyilvantartisok meghamisitasat,
megsemmisitését jelenti, adobirsaggal szankcionalja.

II. GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSCSOLODO BIZONYLATOK

1. Befektetett eszkdzik bizonylatolisa
Ezek a bizonylatok dontden az immateridlis javak és targyi eszk$zok nyilvantartisaval
kapcsolatosak.
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1.1 Nyilvdantartdsi szabdlyok
Az immaterialis javak és targyi eszk6z0k esetében a bizonylati kor kijelslésénél elsddlegesen a
részletezd nyilvantartisokra eldirt szabalyokat kell figyelembe venni,

Az Ahsz. 14. szaml melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantartasénak
legalabb a kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzoit;

a készité vagy szallit6 megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat;
vagyoni ¢rtékli jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz
szitkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

a bekertilési értéket (bruttd érték);

a varhato hasznalati id6t, a leirdsi kulcsot;

az elszamolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott sszegét;

az elszamolt terven feliili értékcskkenés és a visszairt terven felilli értékcsdkkenés

Osszegét, okait és idGpontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat;

az egyéb értékvialtozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmaszté
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat;

az eszkoz nettd ért€két és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy véllalkozési tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrdl sz0l6 torvény szerinti besoroldsat; O a leltarozassal kapcsolatos
feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szami melléklet VIL pontja alapjan a targyi eszkézok nyilvéntartisinak a
kdvetkez0 adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait;

a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkdz nyilvantartasa csoportosan térténik;

vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositisahoz
szilkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat;

a bekertilési értéket (brutto értéket);

a varhato hasznalati idét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirdsi kulcsot; O az
elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott §sszegét;
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az elszamolt terven feliili értékcstkkenés és a visszairt terven feliili értékcsdkkenés
Osszegét, okait ¢és idOpontjat, az ezeket aldtAmaszté bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat;

az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket aldtdmasztd
bizonylatok azonositdsahoz szilkséges adatokat;

az eszk6z nettod értékét és annak valtozasait;

az eszk6z tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szilkséges adatokat;
az eszkdz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

személyre kiadott eszkdzok esetén a haszndlé személy azonositasdhoz sziikséges
adatokat;

a nemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti besorolasat;

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

foldtertiletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkezd
informacidkkal:

»> cim;
» helyrajzi szam;
» a foldteriilet fekvése, rendeltetése, Hvezeti besoroldsa;
» aranykorona-értéke;
épiiletek, épitmények esetében az azonosito adatokat a kovetkezdkkel kell kiegésziteni:
» épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;
» miuszaki jellemzdk (pl. falazat, tetozet, szintek);
gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek esetén a kivetkezokkel kell az azonositd
adatokat kiegésziteni:
» az adott eszkdz tipusa, gyartdja, gyartas éve;
» VTSZ-szdm;
» gyartasi szam, jarmilinél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szdma,
érvényessége.

A kisértekli immaterialis javak és targyi eszkdzok esetében az el6zbekben felsoroltaknél egy
sziikebb adattartalmmi nyilvantartas kell. Ennek kotelez6 adattartalma a kévetkezd:

az adott eszkdz megnevezese, jellemzéi;
az eldallito, szallité megnevezése, az azonositashoz szilkséges egyéb adatok, kivéve, ha
az eszkdz nyilvantartdsa csoportosan torténik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositasihoz
szitkséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;
a bekertilési érték (bruttd érték);
a leltarozassal kapcsolatos feljegyzések.
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Az adott kdlcsonokkel kapesolatosan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybél
megdallapithato a kélcsonadott pénzeszkdzdk miatti kvetelések dsszege adosonként.
A nyilvantartas tartalmi kovetelményei a kdvetkezo:

« akolesont felvevé — kedvezmiényezett — azonosité adatai;

* a fokonyvi szdmla szama;

* akolesénszerzédés szama, kelte;

* akolcsonfelhaszndlds célja;

» akolesdnfolyositas idépontja, a folydsitott 6sszeg, a kélesdn lejartanak ideje;

* atorlesztés idotartama, sszege, megkezdésének idépontja;

* akamat mértéke;

= atirlesztés kelte, bizonylat szama, torleszt€s Gsszege.

1.2 Bizonylatok
Annak érdekében, hogy az Egyetem megfeleljen az el6zbekben felsorolt nyilvantartasi
feladatoknak, a kdvetkezd bizonylatokat alkalmazza:

» Alloményba vételi, iizembe helyezési bizonylat (elektronikus uton késziil);

* Térgyi eszkoz karton - nyilvantartd lap (elektronikus Gton késziil);

*  Alloméanycsdkkenési bizonylatok (elektronikus tton késziil);

*  Mozgatasi jegy/Targyi eszkézok atadas-dtvételi bizonylata gazdilkoddé szervezeten
beliil (dtmozgatas sordn a kiallitott bizonylat az analitikus nyilvantartas modositasara
szolgal, az eredeti példanyt a leltarfelelds kiildi be a GI Pénziigyi és Szamviteli Irodara);

» Selejtezési jegyzOkonyv (lasd 7. pont: Selejtezés bizonylatai);

+  Kérelem egyetemi kélcséntamogatas irént.

2. Készletekkel kapesolatos bizonylatok

A készletek cikkenkénti forgalmanak kdnyvelése analitikus rendszerekben tdrténik.
A f6konyvi €s az analitikus rendszerek kdz6tt még nem épiilt ki az online kapesolat, ezért a
feladas manuadlisan késziil a f6kdnyvi rendszer elvarasdnak megfelelGen.

A feladads beolvasdsra (konyvelésre) kertil és amennyiben az hibatlan, akkor a rendszer
bizonylatszdmot ad a miivelet végén.

2.1 Estkozok munkahelyi nyilvintartdsa

A hasznalatra kiadott és a nyilvantarté-lapokon egylittesen kimutatott eszkozoket ki kell
mutatni a hasznaldk, valamint az eszkozért felelds személyek szerint:

» a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zdk nyilvantartisa a dolgozondl 1évo
kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasara szolgal,

17

A dokumentum kddja: bizonylati szab. Oldal: 17/29
File névbizonyiatiszab.doc

Véltozat szama: 01 Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




*

BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

a munkahelyek — leltdri korzetek — részére, kozos hasznilatra kiadott eszkézdk
nyilvantartasa a munkahelyre kiadott kiilonféle eszkdz6k mennyiségi nyilvantartasara
szolgal;

a dolgozok részére kiadott munkaruhék juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Juttatasi 1do-nyilvantartd lap elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantart6
lapot személyre szdldan kell vezetni.

2.2 Bizonylatok

Bevételezési/kiadasi bizonylatok (elektronikus uton késziil),
Selejtezési/leltarozasi jegyzOkonyv (lasd 6. és 7. pont);
Atvételi elismervény tartds személyi hasznélatba vételrdl (lasd 6. pont);

Munkaruha juttatdsi idé-nyilvantarté lap (Textilia személy/dolgozoi felszerelési lap); O
Egyéni védoeszkdz dtadas-atvétel.

3. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

A pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szami melléklet V. pontja szerinti kotelez6 nyilvantartasi
feladat. A nyilvantartdshoz kapcsolodé bizonylatokat a Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
Az Ahsz. szerinti kotelezo nyilvéantartési feladatok:

a készpénzallomanyrdl €s a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben, idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szdmldkra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell
nyilvantartani;

a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elblegekhez és a kdzpontositott bevételek
beszedésének elszamolasaihoz kapcsolodé pénzeszkéz-valtozasok nyilvéntartisaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
eldlegek nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly madon, hogy megillapithaté legyen,
hogy a pénzeszk6zok valtozasat eredményezd adott {igylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, elleghez kapcsolodik;

az ¢cl6z6 pontban nem emlitett sajitos elszdmoldsokhoz  kapcsolodo
pénzeszkdzvaltozasokhoz kapcsoloddan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybél
megallapithaté azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a konyvviteli szamlékon valéd
elszdmolas ideje, az alkalmazott kényvviteli szamldk, a rendezés mddja és a rendezés
érdekében tett intézkedések;

az utalvanyok, bérletek és mas hasonlé, készpénz-helyettesits fizetési eszkéznek nem
mindsiild eszkdzokrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténé atadas iddpontja, valamint az ezeket tanusité dokumentumok
azonositisdhoz sziikséges adatok.
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3.1 Bizonylatok

* Bevételi pénztar bizonylat (elektronikus Gton késziil);

« Kiadasi pénztér bizonylat (elektronikus titon késziil);

»  Készpénzigénylés elszamoldsra (B.13-134) (Ezen a nyomtatvanyon kell igényelni a
hazipénztarbol elszdmolasi kotelezettség mellett kifizetendd Osszegeket. A
nyomtatvanyon fel kell tiintetni az Ssszeg felvételére jogosult személy nevét, a felvétel
jogeimét, a témaszamot, az engedélyez6 valamint a pénziigyi ellenjegyzé alairasat €s az
elszamolas hataridejét.);

* Rovatelszamolasi Iv;

= Pénztarjelentés (elektronikus uton késziil).

4. Szamlazasi és szimla ellendrzési bizonylatok

4.1 Szamldzdsi bizonylatok

A beérkezd  szémlsk nyilvantartisat az Ahsz. 14, szamd  melléklete 11
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen kell
kialakitani. Ehhez a nyilvantartishoz a bizonylati kort a bejovd szamlak alkotjdk, egyéb
bizonylat alkalmazasa itt nem sziikséges.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
» jktatoszam,
* beérkezés kelte,
+ szallitd megnevezése,

» szallitd adészama,

* szamla kelte,

» az adéalap kulcsonkénti bontasban,

+ az AFA bsszege,

+ szamla végbsszege — devizaban és forintban,
« fizetés modja,

* teljesités idépontja,

* szamla kiegyenlitésének hatarideje.

A szamla kiegyenlitését kdvetden a bankkivonat alapjan fel kell vezetni:

* akiegyenlités keltét,

» akifizetett 6sszeget, majd |

* akdnyveléshez torténd atadas keltet.
Ev végén a kifizetetlen szamlak adatairdl részletez6 kimutatdst kell késziteni — lejart, targyévi
és kivetkez0 évi kitelezettség bontdsban — a szamviteli politikaban meghatarozott idépontra.
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A kimutatas a f6konyvi kényvelés alapbizonylata, amely alapjan a kételezettségek
allomanyvaltozasa konyvelendo zarlati tételként.
A kimutatdsnak tartalmaznia kell az aldbbiakat;

* szamla sorszama,

* szallitd megnevezése,

* szamla kelte,

* szamla &sszege AFA nélkiil, 0 szamla kiegyenlitésnek hatérideje, 0 szamlak egyiittes

Osszege.

Kimené szamlak esetében a nyilvantartishoz az Ahsz. 14. szamt meliéklet III. pontjgban
foglaltakat kell figyelembe venni.

A szamla kiallitasaval, elkiildésével egyidejlileg az alabbi adatokat kell nyilvantartasba venni:
*  s0rszam,
*  vevo (ados) megnevezése,
* szamla szama,
+ szamla végOsszege,
= fizetés maddja,
* a szolgaltatas/értékesités id6épontja,
* aszamla fizetési hatarideje,
* aszamlaban szerepld AFA alapja és
* Osszege addkules szerinti elkiilonitéssel,
* adobalapot nem képezé tételek,
+  AFA befizetési kotelezettséget Hsszesen.
A szamla értékének beérkezésekor bank vagy pénztar bizonylat alapjan fel kell tiintetni:

* akiegyenlités keltét,
* kiegyenlitett dsszeget és
* abizonylat kdnyvelésre térténé atadasanak keltét.

4.2 Szdmila ellendrzési bizonylatok

4.2.1, Beérkezo szamlak ellenorzéséhez kapcsolodo nyomtatvdnyok Beérkezd
szamlak esetén sziikséges mellékletek példaul:

*  Szerzddés (esetleges modositas);

*  Megallapodas;

*  Megrendelés;

* Ajanlatkérés;

*  Megkiilddtt drajanlatok;
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Ko&zbeszerzési eljarashoz kapcsolodo anyagok;

Sajat hataskori beszerzésekhez kapcsolodé engedélyek; [1 Kizardlagossdgi nyilatkozat;
Jogviszony igazolasok (pl. konferencia, széllas, utazas esetén);

Reprezentaciés nyilatkozat (az esemény, alkalom megnevezése, résztvevok,
ajandékozottak névsora, ado- és jarulékfizetés kapcsan a terhelendd témaszam
megjeldlése);

Teljesitésre vonatkoz6 dokumentum, amelynévvel, aldirassal €s bélyegzovel el van latva
(példaul teljesitésigazolas, szallitolevél, menetlevél, atadas-atvételi jegyzOkdnyv,
milszaki 4tadas-atvételi dokumentum, szerviz- vagy munkalap, mosatasi jegyzék, stb.);
Konferencia meghivo, regisztracio, visszaigazolas dokumentumai;

2 honapon tuli tartozas esetén a késedelmes bekiildés indoklasa; O Egyenltegkdzlo
(szAllito altal kiildott, szallitéd felé klildott);

Fizetési felszolitas (partnert6l).

4.2.2. Kimend szamldk elleniorzéséhez kapcsolodo nyomtatvinyok

0 Kimend szamla (elektronikusan eldallitott, vagy kézi szamla); O
Szamlakérd nyomtatvanyok:

¢ Modulo szimlaigénylé lap:

Kitaltési utmutaté
Kotelezden kitdltendd adatok:
Vev adatai:

» vevl neve, cime, addszam, bankszamlaszam, telefonszam, fax szdm, e-mail cim.
Szamla tartalmi adatai:
» termék vagy szolgaltatds megnevezése,

» szamla Osszege AFA nélkil, AFA kulcs, devizanem, Onallo egység, munkahely,
témaszam,

> fizetési mdd €s hataridd - szerz6dés szerint,

» megjegyzési rovat: levelezési cim, amennyiben eltér a székhely cimétdl, egyéb adatok.
Kotelezd mellékletek

» szerzbdés, megallapodas, » teljesitési igazolds.

Szamlakéro adatai:

» ligyintéz6 neve, elérhetosége, » szervezeti egység megnevezése,
» szamlakérd bekiildésének datuma.
Bekiildési hatarido: teljesitést kvetd 5 napon beliil.
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+ Dijjegyzék,

5. Kotelezettségvallalashoz kapesolodé bizonylatok

3.1 Nyilvantartdsi szabdlyok
A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kdtelezettségek nyilvantartisa tartalmazza legalabb:

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénzligyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tantsitdé  dokumentum
megnevezését, iktaté- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositdsahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, amennyiben
azok ismertek,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvdllalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbél az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozési, likviditasi terv dsszeallithat6 legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé
véaltozésa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénziigyi teljesitések datumat, dsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositdséhoz
szilkséges adatokat. E szerint utalvinyozni készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilén irdsbeli rendelkezéssel
lehet.

a kotelezettségvallalas, mas fizetdsi kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulasai, a
penziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd elszamoldsanak idépontjait és
a kdnyvviteli szdmldk megnevezését,

devizdban fenndlld kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezetiség esetén a
kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak mddosulasai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot,
a mérlegforduld-napi arfolyamot, a Gst. szerinti adossagot keletkeztetd tigylet esetén az
allamadéssag szamitdsa soran alkalmazandé arfolyamot,
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valtoval kivaltott kitelezettség esetén a valtod kibocsatisanak €s a lejaratanak idejét, a
valtéval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valtd
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mds fizetési kobtelezettségek esetén killén adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kitelezettségek teljesitéséhez, igy

A koltségvetési tamogatisok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolds (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara vonatkozé
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirasa esetén a koévetelések
nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

a visszatéritendé tamogatdsok és mas adott kolesondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot,

kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly mddon, hogy
abbol az Altalanos forgalmi ado bevallasi kitelezettségnek eleget lehessen tenni, és

felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6z06k tekintetében az immaterilis javak,
targyi eszk6zok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.

A fiiggd kotelezettségekrSl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kitelezettséggé nem valtozik, vagy meg nem sziinik.

5.2 Bizonylatok

Megrendeldk/Igényldlap (A kozbeszerzési szabalyzat 1. szami melléklete, ,A
kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzések WEBRA rendszer alkalmazaséval torténd
lebonyolitasinak” rendje szerinti eljarasoknak megfeleléen);

Szerzddések (Mintaként alkalmazhato sablonok példaul: kézérdek Snkéntes szerz6dss,
megbizasi szerzddés, tanulmanyi szerzddés, bérleti szerzbdés, mobilszolgaltatasi
megallapodas);

Elozetes kotelezettségvallalas (elektronikus uton késziil); 0 Kotelezettségvallalas
(elektronikus uton késziil),

Utalvanyrendelet (elektronikus 1ton készil).

6. Leltdrozds bizonylatoldsa

A leltar és leltarozas megbizhatésagat a szabalyszeriien kiallitott €s kezelt leltarbizonylatok
tamasztjak ald, amelyeket a mérleg mellékleteként meg kell 6rizni. A leltrozas bizonylatolasat
és részletes eljarasrendjét az Egyetem Leltarozasi Szabalyzata tartalmazza.
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6.1 Nyilviantartdsi szabdlyok
A leltdrozas bizonylatait 10 évig kell megdrizni.

6.2 Bizonylatok 0 Atvételi elismervény tartds személyes/otthoni hasznalatba vételrsl (A
megorzési felelosség dokumentdldssra alkalmas bizonylat. A leltarkdrzet leltarfelelése
allitja ki olyan leltari targyakrol, melyeket allandéan személyes/otthoni hasznalatban tart a
leltarkorzet kzalkalmazottja. Két példanyban késziil, az els6 a leltarfelelésé, a masodik az
atvevOé. Az engedélyezd gazdalkodd egység vezetdjének aldirasa is szilkséges a
nyomtatvanyra.);

Leltarozasi jegyzOkonyv (A kozponti leltarellendr allithatja ki, a leltar eredményének
dokumentalasara. Két példanyban késziil, az elsd az ellenéré, a masodik a leltarozd
egységé. A leltdrozd bizottsag és a gazdalkodd egység vezetdje irja ald.);

Leltareltérési kimutatas (A kozponti leltarellendr allithatja ki, a leltir eredményének
dokumentalasara. Két példanyban késziil, az elsé az ellenéré, a masodik a leltarozd
egységé. A leltarozé bizottsag és a gazdalkodo egység vezetbje irja ald.);

JegyzOkonyv leltarozas alkalmaval megéllapitott eltérésekrdl (Az eltérés indoklasat
kozosen megbeszélve toltik ki, a kdzponti leltarellendr, a leltarfelelds és a gazdalkodo
egyseg vezetdje. Két példanyban késziil, az elsdé az ellendéré, a mdsodik az érintett
leltarozd egységé.)

7. Selejtezés bizonylatoldisa

A selejtezés lebonyolitasa ,,A Bonyhadi kérhaz és Rendeléintézet felesleges vagyontargyak
hasznositisdra és selejtezésére vonatkozé szabalyzatiban” foglaltaknak megfelel6en
torténik.

A selejtezéshez kapcsolddd gazdasagi események bizonvlatai a kovetkezok:

Felesleges vagyontargyak hasznositasi jegyzéke (A leltarkorzet felelose allitja ki,
amelyet megkiild a selejtezési koordinatornak, aki ez alapjan elinditja az eljarast. Ezen
a jegyzéken szerepelnek a selejtezésre, az értékesitésre javasolt eszkozok. Alairok:
leltarfelel§s, leltarkorzet egységvezetdje, koordinator.);

Eladéasra kertild eszkozdk listaja (Leltarfelelés allitja ki, aldirok: leltarfelelds és
egységvezetd. A felesleges vagyontargyak jegyzékérdl értékesitésre keriild eszk6zok
listaja, amelyet a koordindtornak megkiildenek és kérik annak engedélyezését.);
Bevételi pénztar bizonylat, kimend szdmla (lasd jelen szabalyzat 3. és 4. pontja: Pénz-
és értékkezelés valamint Szdmlaellenérzés bizonylatai);

Selejtezési jegyzOkonyv (A selejtezési koordinator allitja ki, majd a selejtezési bizottsag
¢s a féigazgatd alairasa utan a koordinator megrendeli az elszallitast. Annak megtSriénte

utdn a targyi eszkdz konyvelonek atadja a fenti bizonylatokat, hogy kivezethesse az
analitikai nyilvantartasbol a vagyontargyakat. ).
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8. Személyi juttatisokhoz kapcsolédé bizonylatok

A bizonylati rend vonatkozd részének kialakitasinal kiilondsen nagy figyelmet igényel a
kovetkezd feltételek érvényesitése:

» az adatok személyekhez kit6dé jellege miatt a jogszabalyok altal definialt, személyes
adatok vedelméhez fitz6d6 elGirasok betartisa;

* aszikséges adatok naprakészsége folyamatosan biztositott legyen;

* a nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapulé adatokat kell tartalmaznia a
munkavallalokrol;

* avonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok szerinti elbirasok betartasa.

8.1. Alkalmazott bizonylatok

* Adatlap szamfejtéshez (havi rendszeres mozgoébér jelentésre alkalmazandd példaul a

betegellatasban);
» Intézkedésekhez szilkséges  nyomtatvanyok (hallgatdi
munkaszerzodéshez, kézalkalmazotti palyazati modositashoz,

kozalkalmazotti kinevezéshez/madositashoz);

» Kereset kiegészitéshez sziikséges nyomtatvanyok (eseti oktatdsi, eseti nem oktatdsi és
rendszeres);

* Rendszeres kiegészito illetmény alapbizonylata;
* Rendkiviili munkavégzést elrendel6 nyomtatvany.

9. Egyéb gazdasagi eseményekhez kapcesolédé bizonylatok

9.1 Hivatali autok haszndlata

A hivatali gépjarmiivet lizemeltetd egységek a menetlevél tombot (D. Gépjarmi 35/4j r.sz) a
Miiszaki igazgatdtol vehetik at. A menetlevelek tarolasara, kezelésére, kitdltésére, irattarolasira
a szigoru szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozd elbirdsok érvényesek. A gépkocsivezetdt a
gépkocsitipusokhoz rendszeresitett, érvényesitett menetokméannyal az iizemeltetd egység
szallitdsi Gigyintézdje latja el. A menetlevéltdmb a gépkocsivezetd részére megbizas alapjan
atadhato. Ilyen esetben a gépkocsi vezetdje naponta 4llit ki az adott gépkocsira menetokméanyt,
Menetlevelet helyi forgalomba egy napra, helykdzi forgalomba egy ttra, de legfeljebb harom
napra lehet érvényesiteni. A gépkocsivezetd koteles a menetlevelet az Gt folyaman maganal
tartani, rovatait eseményszeriien vezetni.

A helyi személygépkocsi-menetleveleken fel kell tiintetni a varosi utakat, kéltségviselonként
az indul6 és zar6 kilométert. A menetlevelek igazolasat a mindenkori igénybevevé végzi az
idopontok és a megtett kilométer és a felmeriilt talora ellendrzését kovetden. A gépjarmiivezetsd
a menetleveleket hidnytalanul, olvashat6an pontosan kitditve, leigazoltatva koteles leadni.
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A gépkocsik lizemeltetéséhez szilkséges {izemanyagot a gépkocsi rendszamdra szolé
tzemanyag-hitelkartya felhasznaldasaval vasarolja a gépkocsivezet6. Tankolaskor a
kilométerora alldst minden esetben rogziteni kell a menetlevélen.

9.2 Kikiildetéshez kapcsolodo kéltségek elszdmoldsa
A belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések részletes eljarasrendjét a Kérhaz Kikiildetési Szabalyzata
tartalmazza.

Kikiildetés alanya munkakdri kételezettségének teljesitéséhez kapcesolddéan — kikiildetési
utasitds €s koltségelszamolas alapjan - csak a Korhazzal kozalkalmazotti jogviszonyban 4116
dolgozd lehet. A megbizési jogviszony, vagy egyéb szerzddés keretében felmeriilt koltségeiket
az Szja tv. szerinti 6ndllo tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni.

9.2.1 Kizalkalmazotti kikiildetések

1. Belfoldi kikiildetés elrendelése a B.18-73 sz., Kikilldetési rendelvény nyomtatvany
felhasznalasaval torténik. A Kikildetési rendelvényt a munkaltaté/kifizetd allitja ki két
példanyban. Az eredeti példannyal kell elszdmolni, ezért a mellékletekkel (igazolt,
pénziigyi ellenjegyz6 altal alairt eredeti szamldk, parkolasi dij és helyi kozlekedési
koltseg esetén elfogadhat6 a nyugta is) egyiitt a Humanpolitikai Szolgaltaté Irodara kell
bekiildeni szamfejtés végett, (a masolatokat valamint a kifizetési jegyzéket az Iroda
juttatja vissza az egységhez.) A masodpéldanyt annak a személynek kell megdrizni az
adéeléviilés lejartaig (5+2 évig), aki igénybe vette a kikiildetést.

2. A kikiildetési rendelvényekhez minden esetben csatolni kell az utazashoz kapcsolodé a
Korhaz vagy a kozalkalmazott nevére kiallitott eredeti szolgéltatasi szdmldkat és
jegyeket illetve parkolési dfj, helyi kozlekedés esetén nyuptat. (Kivéve, ha palyazat
keretében keriil elszamolasra, akkor a pélyazati Gtmutatdban meghatarozottakat kell
alapul venni.)

Kdzalkalmazott belftldi kikiildetésének bizonylatai:

» Kikiildetési rendelvény

* Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belfldi hasznalatara

* Sajat gépkocsi hivatalos céli belfoldi hasznalatanak elszamolasa

3. Kiilfldi kikiildetés engedélyezése az utazds elrendeltje, a pénziigyi keret feleldse és a
pénziigyl ellenjegyzd alairasaval ellatott Utazasi Utalvdnyon torténik. Az
elszdmolandé koltségekr6l a pénziigyi keret feleldse és a pénziigyi ellenjegyzé altal
alairt Kdltségelszdmoldst a korhaz nevére szolé igazolt és pénziigyi ellenjegyzéssel
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ellatott eredeti szamlakkal, parkolasi dij, helyi kézlekedés esetén nyugtaval egyiitt kell
egy példanyban a Pénziigyi és Szamviteli Irod4jahoz megkiildeni. A mésodik példanyt
a kikiildéttnek 6 évig meg kell 6riznie adéellendrzés céljabol.

A 30 napnal hosszabb kiilfoldi tartézkodas esetén ,,Az 1 hénaptél 3 hénapig terjedd
ideiglenes kiilféldi kikiildetések engedélye” nyomtatvany hasznalata is sziikséges.

Kizalkalmazott kiilféldi kikiildetésének bizonylatai:

* Utazasi hatarozat

* 1 honaptdl 3 honapig terjedo ideiglenes kiilfoldi kikiildetések engedélye
» Elszamolasi elbleg igénylés kiilfsldi kiutazashoz

» Elszamolas

* Sajat gépkocsi hivatalos céli belfoldi/kiilfoldi haszndlatanak elszamolasa
«  Utnyilvéantartas a sajat gépkocsi hivatalos céli kiilfsldi hasznalatéhoz

Sajat gépkocsi hivatalos céli belf6ldi/kiilf6ldi haszndlatdnak elszamolasdhoz kikiildetési
rendelvény (utazasi hatérozat) sziikséges. Ha kikiildetési rendelvény nélkiil fizetiink, a kikiildétt
részére adott sajat gépjarmii utni térités a kikiildott részére adofizetési kistelezettséggel jar. A
kikiildstinek a sajat tulajdont gépjarmi tulajdonjogat a kotelezd gépjarmi feleldsségbiztositas
befizetését igazolé szelvénnyel kell igazolnia, amelyet az add megallapitasdhoz vald jog
eléviiléséig meg kell 6riznie. Abban az esetben, ha nem sajat tulajdonu a gépjarmi, akkor a
tulajdonosnak egy nyilatkozatot kell irnia arrdl, hogy az utazé rendelkezésére bocsatja az autét
a kikiildetései soran, amelyet két tani aldirasaval hitelesitent kell. Amennyiben az utaz6 és a
tulajdonos kozott valamilyen csaladi viszony fenndll (pl.: hazastars, édesapa, édesanya stb.),
akkor ezt a nyilatkozatba bele kell foglalni. Az amortizacids koltség sajat gépkocsi (sajat, vagy
hazastars a tulajdonos), vagy a forgalmi engedélybe bejegyzett iizembentarté esetében
szamolhato el.

A kitsltott dokumentumokat elsé korben a Szolgaltatas Szervezési Irodara kell elkiildeni, ahol
a dokumentumok leellenbrzése és az lizemanyag koltség meghatdrozasra keriil. Ez utdn a
belfoldi kikiildetések a Humanpolitikai Szolgaltaté Irodédra, mig a kiilfsldi kikiildetések és az
onkéntes koltségelszamolasok a GH Pénziigyi és Szamviteli Irod4ra keriilnek.

9.2.2. Egyéb jogviszonyban dllok kiltségtéritésének elszimoldsa

A kikiildetés kizarélag munkaviszony keretében értelmezhett, a korhaz allomanyaba nem
tartozd személyek (hallgatok, 6nkéntes szerzddéssel rendelkezdk) esetén, mivel esetiikben
munkaviszonyré] nem beszélhetiink, napidij nem szamolhato el.

Az elszamolashoz minden esetben csatolni kell az utazishoz kapcsoléds, a Kérhdz nevére
kiallitott, leigazolt, pénziigyi ellenjegyzéssel elldtott eredeti szolgiltatisi szdmlikat és
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jegyeket, illetve parkolasi dij, helyi kdzlekedés esetén nyugtat. (Kivéve, ha palyazat keretében
keriil elszamolasra, akkor a palyédzati Gtmutatoban meghatarozottakat kell alapul venni.)

Onkéntes belfoldi koltségelszamolisanak mellékletei:

» Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi haszndlatéra

* Sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi hasznalatinak elszamolédsa
+  Onkéntes szerz6dés (lasd 5. pont)

»  Onkéntes személy utazas-elszamolas formanyomtatvany

Onkéntes kiilfsldi kiltségelszamolasinak mellékletei:
* Elszamolas
* Sajat gépkocsi hivatalos céla belfldi/kiilfoldi hasznalatinak elszamolasa
»  Utnyilvantartas a sajat gépkocsi hivatalos céla kiilfoldi hasznalatihoz
*  Onkéntes szerz6dés
*  Onkéntes személy utazas-elszamolas formanyomtatvany

9.3 Munkdba jdrdshoz kapcsolodd utazdsi koltségtérités (korhdzi kizalkalmazott esetén) A
munkaba jarast és a hazautazast foszabily szerint tomegkdzlekedéssel szitkséges megoldania a
kozalkalmazottnak. A koltségek elszamolasa tomegkdzlekedési eszk6z igénybevétele esetén a
bérletjegy leadasdval torténik.

Gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz kiilén engedély sziikséges a munkaltatoi jogkor
gyakorl§jatol, mely esetében ,A dolgozék munkdba jirdssal kapcsolatos wutazasi
koltségtérités elszimolisa (gépjarmiivel utazé kozalkalmazottak esetén)” elnevezésii
nyomtatvanyt kell kitdlteni, majd megkiildeni a Humanpolitikai Szolgaltatd Iroda részére, a
targyhénapot kdvetd ho 8. napjaig.

9.4 Témaszdm-nyitdsi kérelem
* Témaszam igénylo (Kitoltési itmutaté a nyomtatvinyon talalhat6)
= Aldiras bejelent6 (Kit6ltési itmutatd a nyomtatvanyon talalhat6)

9.5Keretdthelyezési kérelem

00 Bevétel- és pénzmaradvany atvezetés

9.6 Koltség dtkényvelési kérelem

O Kiadds dtvezetés (Az Intézetek t5ltik ki, alairva, lebélyegezve, egy példanyban a Pénziigyi

és Szamviteli Iroddnak kell megkiildeni.)
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9.7 Szdmldt helyettesito bizonylat

0 Vegyes kényvelési bizonylat belsd dtvezetéshez kiilon feljegyzés késziil.
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