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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tébbcélu kdznevelési
Intézmény) (tovabbiakban egylttesen: Intézmeények) Bizonylati rendje (tovabbiakban: Szabalyzat)
atfogé szabdlyozast ad a bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatokrdl, jogokrol és
kotelezetiségekrol, kilénods tekintettel a bizonylatolas elrendelési rendjére, az egységes gyakorlatra.
A Szabalyzat a Szamviteli Politikaban megfogalmazott valddisag elvének teljesiiléseét segiti eld.

A Magyar Tancmlvészeti Egyetem részben onalldan gazdalkodd szervezetének gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi és
Humanpolitikai Ilgazgatosaga utjan latja el.

A szamvitelrd! sz6lé 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Szt.) 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
az Intézmények jelen Szabalyzatat
—  az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),
— amunka térvénykényvérdl sz6ld 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mt.),
— a Polgari Térvénykdnyvrél szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),
- az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaitatasok altalanos szabalyairdl szold 2015, évi
CCXXII. térvény (tovabbiakban: Eiisz tv.),
~ a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megorzott szamlak adohatésagi eliendrzésérél szold 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet
(tovabbiakban: NGM rendelet),
— a digitalis archivalas szabalyairdl szolé 1/2018. (VL. 29.) ITM rendelet (tovabbiakban: ITM
rendelet),
figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ
1. A Szabalyzat célja

A Bizonylati Rend célja, hogy:

— meghatarozza mindazokat az adathordozokat, amelyeket a jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozé
Intézmények gazdalkodasi teriiletén a szamviteli bizonylat fogalmi kdrébe utalnak,

— meghatarozza a bizonylatok kotelezé alaki és tartalmi keliékeit, a bizonylatok kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitdsanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét,

— megszilarditsa a bizonylati fegyelmet, és szervezettebbé tegye az ugyviteli munkat.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmények mindazon dolgozdira, akiknek az egyes
gazdasagi esemeényekhez kapcsoléddéan a bizonylatok kitoltese, egyeztetése, -ellendrzése,
konyvelése, nyilvantartasa, archivalasa, selejiezése vagy azokkal kapcsolatban barmilyen méas
mivelet elvégzése munkakori feladatat képezi.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag feladatkorét érintd
valamennyi bizonylatra.

3. Alapfogalmak

a) Szamviteli bizonylat: az Intézmények altal kidllitott, készitett, illetve az Intézményekkel uzleti
vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy egyéb gazdasagi szereplé altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithetd irat) - fuggetiendl annak
nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat,
nyilvantartasat tamasztja ala.



b)

d)

e)

f)

g)
h)

Szabalyszerii bizonylat: amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozoan a
konyvvitelben régzitendé és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak megfeleléen,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszerlen javitottak.

Szamla: olyan szigorl szamadasu bizonylat, amelyet aru értékesitésekor vagy szolgaltatas
teljesitésekor allitanak ki. Megjelenési formaja lehet papir vagy elektronikus alapl. Tartalmazza a
vev( és szdllitd azonositasara szolgald adatokat (pl. név, cim, addoszam), a teljesitésre
vonatkozo adatokat (aru vagy szolgaltatds megnevezése, mennyisége, értéke), illetve a
kifizetéssel kapcsolatos adatokat (fizetési mod, esedékesség, bankszamla).

Egyszeriisitett szamla: adédigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan papir alapu, vagy
elektronikus Uton kibocsatott bizonylat, amely legalabb a kdvetkezé adatokat tartalmazza:

— aszamla sorszama,

— aszamla kibocsatasanak kelte,

— atermékértékesitést teljesitd, szolgaltatast nyujtdé adoalany neve, cime és adészama,

— avevd neve, cime, illetve ha a vevd az adé fizetésére kotelezett, annak adoszama,

- kozOsségen bellli addmentes értékesités esetén, amennyiben a Kdzbsségen belulrd
torténd termékbeszerzés soran a vevd az add fizetésére kotelezett személy, ennek
kozosseégi adoszama,

— atermék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi szama,

— atermék, szolgaltatas mennyiségi egysége és mennyisége,

— atermék, szolgaltatas altalanos forgalmi adoval egylitt szamitott egységara,

— atermék (szolgaltatas) altalanos forgalmi adéval egylit szamitott ellenértéke dsszesen,

— a meghatarozott altalanos forgalmi adé szazalékérték.

Elektronikus szamla: olyan bizonylat, amely elektronikus jelek formajaban tartalmazza a
kiallitott szamla adatait a jogszabaly altal eléirt formaban, valamint elektronikus formaban
bocsatottak ki és fogadtak be.

Szamlat helyettesité okmany: barmilyen, adodigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat (irat),
amely legalabb a kévetkez6 adatokat tartalmazza:
— a terméket atadd, szolgaltatast nydjtdo addalany neve, cime és addigazgatasi azonositd
szama,
— a terméket atvevé, szolgaltatast sajat nevében megrendelé neve, cime és adodigazgatasi
azonositdé szama,
— ateljesités idépontja,
— atermék, szolgaltatds megnevezése, valamint besorolasi szama,
— az adé alapja,
— afelszamitott add szazalékos mértéke,
— az atharitott add 6sszege.

Nyugta: addigazgatasi azonositast szolgald, meghatarozott formai kellékekhez kotdtt irat.

Uzleti ellendrzési eljaras: a szamlanak az addalany sajat pénzigyi kdvetelésével, illetve
kotelezettségével térténd dsszevetése.

4. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elv azt a kovetelményt fejezi ki, hogy minden konyvelési tételnek bizonylaton kell
alapulnia. A szamvitelben abban az esetben ervényesll a valdodisag elve, ha a bizonylati elv
alabbiakban leirt harmas kdvetelményének jelen Szabalyzat hatalya ala tartozok eleget tesznek.

A Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan:

minden gazdasagi mlveletrél, eseményrdl - amely az eszkézeinek, illetve a forrasainak
allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, - bizonylatot kell kiallitani,



— a gazdasagi miveletek (események) folyamatat tikr6zo 6sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell,
— koényvelni csak szabalyszerden kiallitott bizonylat alapjan szabad.

A bizonylati fegyelem a konyvelés pontossagara, megbizhatésagara, késedelemmentességére utalo
fogalom.

A gazdasagi események bizonylatait az alabbi hataridéig kell a nyilvantartasokba feljegyezni:

— pénztari bizonylatok adatait a pénzmozgdssal egyidejlleg, a banki okmanyok adatait a
pénzintézeti értesités megérkezésekor,

— azegyéb események bizonylatainak adatait a gazdasagi mivelet megtérténte utan, de legkésébb
a targyhot kovetd hoé 15-éig kell a kényvekbe feljegyezni.

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kézotti egyeztetés és

ellendrzés lehetdségét biztositani kell ugy, hogy

— a konyvelésben és a nyilvantartasokban feljegyzett adatokbdl a bizonylat kdnnyen és
egyértelmlien azonosithatod, visszakereshetd legyen,

— a bizonylatokat idérendben, naplénkénti csoportositasban a feldolgozast kévetéen haladéktalanul
irattarozni kell, ugy, hogy az ellenérzés és egyeztetés alkalmaval killénésebb nehézség nélkil
visszakereshetbek legyenek.

5. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytallonak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani. Az alaki és tartaimi
kovetelmények hianytalan betartasa alapozza meg a kdnyvvezetés és a beszamolé hitelességeét,
megbizhatésagat.

A Szt. 167. §-a alapjan a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a kévetkezdk:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen bellil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi mlveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo es a
rendelkezés végrehajtasat igazolo szemeély, valamint a szervezettél fuggden az ellendr alairasa;

— akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az ellennyugtakon a
befizet6 alairasa;

—~ a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni hatalyatol
fuggben — annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a
gazdasagi mlvelet teljesitésének idépontja, idészaka),

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi mivelet
okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és — a gazdasagi mivelet jellegétdl, a kdnyvviteli
elszamolas rendjetdl fiiggden — értékbeni adatai;

~  kiisé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kézott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodé nevét, cimét;

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

— akoényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas moédon nem biztosithatdé — az Intézmények, illetve egyéb
gazdasagi szereplé képviseletére jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képviseletet is), vagy
belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elstdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet



régzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitesli nyomtatvanyt kell
hasznaini. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellekeire vonatkozd eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk:
a) a gazdalkodasi szakterllet szerint
—  befekietett eszk6zbkkel kapcsolatos bizonylatok,
—  készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
—  pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
—  selejtezesi bizonylatok,
—  bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) a keletkezési helylk szerint
— bels6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa az Intézményeknél
torténik.
— kilsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi
miveletet kezdeményez6 kiulsé szervnél tértenik.

c) a feldolgozasban betdltott helylk szerint

— elsbédleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet
elrendelése, illetve veégrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

— masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kdlén
munkamenetben (kivéve a tébb példanyban készulé bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azonositasanak
lehetésége.

- gyljtd bizonylatok: amelyek tdbb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan kerllnek
kiallitasra és tobb gazdasagi mivelet sszegszerl hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

—~  hiteles masolatok: olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szdvegével
megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

— hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként,
ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmenyeknek.

d) a nyilvantartas, kezelés szempontjabdl
— szigorl szamadas ala vont bizonylatok: amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetlenil szilkségesek.
— koénnyitett kezelésl bizonylatok: amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kotetlenebb
formaban lehetséges, és nem tartoznak a szigori szamadasu nyomtatvanyok kdzé.

e) el6fordulasuk, eléallitasuk szerint
— elektronikus bizonylatok: abban az esetben bocsathaté ki, ha azt legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzdvel hitelesitik (PKI) vagy EDI rendszeren
keresztiil készill. Az elektronikus szamlazas részletes szabalyairél az Afa tv. 175.§-a
rendelkezik,
— papiralapu bizonylatok: kiallithaté szamlatémbbol €s gépi szamlazas utjan.



f)  konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepik szerint
— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan keszult);

— Osszesitd vagy gy(jté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

7. A bizonylatok nyelve

A Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemeény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban,
magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltintetheték.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, esemény illetve
intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelelé adatrégzitéshez, konyveléshez
szikségesek, a koényvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen magyarul is fel kell tlntetni.

8. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyeéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésl bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

— abizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat (pl.: vastagitott vagy alah(zott
szdveg, szam),

— ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez sziikseges
sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete felelien meg a kezelhetéség kdvetelményeinek.

9. A bizonylatok tarolasa, megérzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a kényvelési feliegyzések
hivatkozasai alapjan visszakeresheték legyenek.

A bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi
intézkedésre kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a bizonylatrél barmilyen
modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt bizonylatként kell megbrizni.

A Szt. 169. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdalkodé az zleti évrél keszitett beszamolot,
az Uzleti jelentést, valamint az azokat alatdmasztd leltart, értékelést, fokényvi kivonatot, tovabba a
naplofékényvet, vagy mas, a térvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast, olvashaté formaban
legalabb 8 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenlll és kdzvetetten aldtamaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban, a koényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd modon
meg6rizni, amely vonatkozik a szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is.

A megbrzési idén beluli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdéd nélkuli megsz(nest is) nem
hatalytalanitia a megérzesi kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas
végrehaijtasakor intézkedni kell.



Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot — az ITM rendelet el6irasainak figyelembevételével -
elektronikus formaban kell megbrizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az
utdlagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elekironikus formaban kiallitott bizonylatrél készitett elektronikus masolattal az e
torvény szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkuli eldallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetéségét.

10. Bels6 szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylatnak kiléndsen az alabbi okmanyok mindstilnek:

- szamla,

—  pénztari bizonylatok,

— nyugta, atvételi elismervény,

— bérutalas bizonylatai, onkéntes nyugdijpénztdr és szakszervezeti tagdij utalasi bizonylatai,
Osszesitok, TB kifizetShelyi statisztikak, bérjegyzék,

— kuldnb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, kdnyvelési bizonylatok,

— készletek bizonylatai,

— szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,

-~ munkalapok,

— leltarozés és a selejtezés dokumentumai,

— szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

— minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz
el6.

11. Killsé szamviteli bizonylatok

Kulsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatast okmanyok, amelyeket nem az
Intézményeknél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl készultek.

Kulsé bizonylatok klléndsen:

— hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
— terhelési és j6vairasi értesitések,

— szallitdlevelek, atvételi elismervények,

— szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok a kényveléshez keriilnek tovabbi feldolgozasra.

L. BIZONYLATOK KEZELESE

1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban idét all6 madon kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat idétallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megbérzési
hatariddig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok
felismerheték, illetve kimutathatdk legyenek.

2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton csak
szabalyszerl javitdsok végezhetodk.



A javitasokat a kévetkezék szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon,

— a helyesbitett adatokat az athlzott szam vagy szoéveg folé kell irni,

— ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell,

— gépi adathordozon lévé adatok javitasarol kulon jegyzeket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyutt kell megérizni,

— a javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és az Intézmény
bélyegzéjének lenyomataval kell igazolni,

— ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
ervénytelenitve meg kell érizni.

A Kils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. Hibasan érkezett bizonylatot vissza
kell kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megklldott bizonylatot az Intézmény kodteles helyesbiteni.

A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és (j bizonylat kiallitasaval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz szilkséges adatokat,

— amodositasnak megfeleld (] tételeket,

— szamla helyesbhitése esetén a szamlaval egy tekintet ala esé bizonylat sorszamat.

4, A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kdnyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl. Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kuldndsen a bizonylatok
valddisagat megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése a munkakéri leirdsaban rogzitett tgyintézének a feladata.

4.1. Az ellenérzés altalanos kovetelményei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennie.

A feldolgozas elétt meg kell gyézédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag megfelelé-e.
Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben régziteni kell
a konyvelésben.

A kdnyvelés elétt a bizonylatokat ellenérizni és kontirozni kell.

A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a
kifizetendé &sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fennall-e.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell, hogy a Kotelezettségvallalas
Rendjére Vonatkozé Szabdlyzatban foglalt eléirasok betartasra kertltek.

4.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése az 5. pontban leirt kdvetelmények meglétét jelenti.



4.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z&dni arrél, hogy nem tértént-e valami hiba,
a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen keriltek-e rogzitésre.

4.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziukségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyessegét, az adott Ggylet ténylegesen feltlintetett mennyiségben és minéségben
tortend teljesilését, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartédsat kell megvizsgalni.

5. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

A Szt. 12. § (2) bekezdése értelmeben a kdnyvvezetes csak magyar nyelven, a kettdés kdényvvitel
szabalyainak megfeleléen forintban térténik.

A kényvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkdzdkre és forrasokra, azok
valtozasara és az eredmény alakulasara haté gazdasagi eseményekrd! a valdsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszer(, atiekinthetd nyilvantartast kell vezetni, és azt az lizleti év végével lezarni.

Az Intézmények konyvvezetéséért a Gazdasagi és Humanpolitikai osztalyvezetd a felelds.
1. Elektronikus szamlazas és dokumentumkezelés

1. Jogszabalyi kornyezet

A Szt. 167. § (5) bekezdése értelmében szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel a Szt., valamint az Afa tv. 169. §-ban foglalt eldirasainak.

Az  elektronikus  dokumentumok, iratok  alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kdvetelmeényeit kiilén jogszabaly, az Elsz tv. hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az Afa tv. 175 §-a, és az NGM rendelet hatarozzak
meg.

2. Elektronikus szamla kiallitasa

Az elektronikus szamla kiallitasara alkalmas szamlazé program nem biztositott, ezért az Intézmények
elektronikus szamlat nem allitanak ki.

3. Elektronikus szamla befogadasa

Elektronikus befogadasnak azt tekintjiik, ha a szamla befogadéja az elektronikusan (e-mail, SMS,
bluetooth, pendrive stb.) érkezett szadmlat le tudja menteni a sajat szamitdgépére és annak
adattartalman nem lehet modositani.

Az Afa tv. 175. § (3) b) pontja alapjan az elektronikus szamlazashoz a befogadd beleegyezése
szilkséges. A jogszabaly adta lehetéséggel élve az Intézmények elektronikus szamlat nem fogadnak
be minden partnertdl, és minden gazdasagi esemeény tekintetében.

A befogadd hozzajarulasa térténhet:

— formalisan (irasban),

— informalisan (sz6ban),

— hallgatélagosan (rautald magatartas formajaban pl.. a szamla visszajelzés nélkili
befogadasaval).

Kézbeszerzés keretében tortént beszerzések esetén az Intézmények nem fogadnak be elektronikus
szamlat.

Az Afa tv. 168/A. § (1) bekezdése értelmében az elektronikus dokumentumnak az alabbi
alapkovetelményeknek kell megfelelnie:
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— eredet hitelessége (a terméket értékesitd, a szolgaltatast nyujtd, illetve a szamlat kibocsato
azonossaganak biztositasa (Afa tv. 259. § 6/A)),

— adattartalom sértetlensége (a szamlanak az Afa tv. szerinti eléirt adattartalmat nem valtoztattak
meg (Afa tv. 259. § 1/A)),

— olvashatosag biztositasa (a szamlanak az ember szamara — alapos vizsgalat, illetve magyarazat
nélkul — olvashatdnak kell lennie).

Mivel az elektronikus alairas nélklili PDF formatumu elektronikus széamila technikai védelme nem
biztositott, ezért az Afa tv. 168/A. § (2) bekezdésében talalhaté keretszabaly értelmében az
Intézmények ellendrzési nyomvonal (1. szamu melléklet) kiépitésével teljesitik az adattartalom
sertetlenségét az elévilési idd végeéig. A toérvény altal eldirt lzleti ellendrzési eljaras soran az
Intézményeknek az érvényesités €s a szakmai teljesités igazolas soran az elektronikus szamlahoz
kapcsolodd, azt alatamaszidé valamennyi bizonylatot (pl.: megrendelés, szerzédes, megallapodas,
szallitolevél, fizetési felszélitas stb.) manualisan 0ssze kell vetni a szamlaval. Az érvényesités és
szakmai teljesités igazolas soran meg kell gyézédni arrél, hogy az elektronikus szamla megfeleléen,
a valdés gazdasagi eseményt tikrézéden lett kibocsatva. Az Uzleti ellendrzési eljaras megtorténtének
kovethetbsége és utdlagos bizonyithatdsaga a kinyomtatott elektronikus szamlan térténd érvényesitd
és szakmai teljesitést igazold bélyegzé hasznalataval biztositott.

Kiilféldi elektronikus szamia befogadasa esetén az Afa tv. 179. § (2) bekezdése értelmében az
adattartalom valtoztathatatlansaganak biztositasa mellett az Intézményeknek nem kételezé abban a
formatumban és struktiraban befogadni és megdrizni a szamlat, amelyben azt a kibocsatéja
kibocsatotta, azaz az elektronikus szamla formatuma, struktiraja megvaltoztathaté. A konverzio nyilt,
atlathato, utdlag ellenérizhetd (6ssze lehessen vetni az eredetileg beérkezett dokumentumot és a
feldolgozott dokumentumot) kell legyen.

4, Az elektronikus szamla kontirozasa

Az Intézményeknél az elektronikus szamla feldolgozasa papiralapon torténik. Az elektronikus szamla
kinyomtatasra kerdl, ezt kovetben az Ugykezeld ellatia a megfeleld érkeztetési adatokkal, majd
megtdrténik a szamla Koételezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabdlyzatban régzitett szakmai
teljesités igazolasa, pénzlgyi ellenjegyzése, valamint utalvanyozasa, valamennyi aldiras megléte
esetén a pénzigyi Ggyintézd a szamlat digitalizalja, majd folytatja az Gtjat az Ggyviteli folyamatban
(kontirozas, konyvelés).

A Szt. 167. § (1) h) és i) pontjai fogalmazzak meg a konyvelés maddjara, az érintett kdnyvviteli
szamlakra torténd hivatkozas, valamint a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzites igazolasanak
kovetelményét.

A Szt. 167. § (7) bekezdése alapjan a kontirozasi adatokat az eredeti alapbizonylathoz egyértelm,
az utdlagos modositas lehetdéségét kizard mddon fizikailag vagy logikailag kell hozzarendelni. Az
Intézményeknél PDF dokumentum esetén a kontirozasi informacidk elektronikus szamlahoz térténd
fizikai hozzarendelése ugy torténik, hogy a kontirozasi informacioval kiegészitett alapbizonylatot Gjbdl
digitalizalni kell. Az alapbizonylattal térténé egyértelmii logikai kapcsolat kialakitdsa ugy biztositott,
hogy a kdnyvelési tétel tartaimaz egy olyan egyedi azonositét (pl.: bizonylat sorszama, iktatészama),
amely alapjan az archivalasi rendszerben egyértelmien meg lehet talalni az alapbizonylatot, amely
alapjan a kdnyvelés tortént.

5. Elektronikus szamla archivalasa

Bizonyitd erével egyedil az elektronikus szamla rendelkezik, tehat az Afa tv. 179. § (2)
bekezdesének elbirasa alapjan hiteles dokumentumként az elektronikus okirat kizarolag elektronikus
formaban &rizhetd meg.

Az elektronikus formaban valé megérzés tekintetében az ITM rendelet eldirasai alkalmazandék. Az
ITM rendelet 3. §-a értelmében a megdrzésre koételezett a megdrzési koételezettség lejartaig
folyamatosan koételes biztositani, hogy az elektronikus dokumentum megérzése olyan maddon
torténjen, amely védi az elekironikus dokumentumot a torlés, a megsemmisités, a véletlen
megsemmisiilés, az utélagos médositas és sériilés, valamint a jogosulatlan hozzaférés ellen.,
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tovabba biztositja az elekironikus dokumentum értelmezhetéségét, olvashatosagat. A
dokumentum védelmét a megérzés eldtt el kell végezni, vagy olyan megdrzési mddszert kell
valasztani, aminél ez megoldott. Az archivalas elvégzésében aktivan kdzremikédik az informatikai
terllet is.

A Szt. 169. § (2) bekezdése a konyvviteli elszamolast alatamaszté szamviteli bizonylatok megbrzési
idejét legalabb 8 évben hatarozza meg, amely megérzési idd az elekironikus formaban kiallitott
szamlakra is érvényes.

6. Elektronikus szamla selejtezésének rendje

Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozo megdrzési hataridé(k) lejarta utan selejtezhetéek.
Az elektronikus adathordozén levé iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint, az elektronikus adathordozok specifikus biztonsagi szempontjainak
figyelembevételével torténik.

Iv. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, jogszabalyi eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni. (Szt. 168. § (1))

A szigorl szamadasi kdtelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli. (Szt. 168. § (2))

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat. (Szt. 168. § (3))

A szigorl szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a sajatossagainak
figyelembevételével a Jegyzd sajat hataskdrében allapitja meg.

Szigord szamadasu nyomtatvanyként kezelendd jelen Szabdlyzat 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7. szamu
mellékleteiben felsorolt valamennyi nyomtatvany, illetve a sorszamozott rlapokat tartalmazé flzetek,
értékjegyek, utalvanyok, illetve amelyekért felhasznalasuk soran ellenértéket fizetnek ki.

1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigori szdmadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmlen megallapithaték. A Szigorti szamadasu nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja elnevezés( nyomtatvanyra kell felvezetni a szigor(
szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyokat.

A nyilvantartas tartalmazza:

— a bizonylat megnevezését, jelét,

— abizonylat bevételezésének keltét,

— anyomtatvany kezdd- és végzé sorszamat,
— a bevételezett bizonylat mennyiségeét,

— azigeénylés keltét,

— azigényld nevét,

— akiadas keltét,

— az atvétel elismerését,

— az utolso Urlap felhasznalasanak keltét.

2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
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A szigord szamadas( nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy csak akkor adhat ki

nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé személy kézjegyével
elismeri.

A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel kotelesek elszamolni.
A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigorl szamadésu nyomtatvanyt
kezelének. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni. Ujabb nyomtatvanyt addig
nem szabad kiadni, amig az elézével el nem szamoltak.

3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
Grlapok telies szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszamok és esetieges egyéb
jelzések helyesek-e. A bizonylatok felhasznalasanak ellenérizhetésége érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattémbdék hasznalhatok.

4. A szigorii szamadast nyomtatvanyok 6rzése

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, kérosodasmentes
megbrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetéségét.

Bizonylatot a megérzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok megdrzésére, a szamviteli bizonylatok megérzésére vonatkozo
eldirasok vonatkoznak (Szt. 169. §).

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzat 2022. januér 24-én Iép hatalyba, de rendelkezéseit a modellvaltas idépontjatol kell
alkalmazni.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 11/2019. (1.30.) szamu hatarozataval elfogadott Bizonylati Rend
hatalyat veszti.

Budapest, 2022. januar 24.

/ .t'}*-" :
( E{ £L/
Fodorné Molnar Marta'
mb. rektor
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2. szamu melléklet Bizonylati Rendhez

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

01.  Allomanyba vételi bizonylat Saldo program atal

eléallitott
Allomanyba vételi és tizembe Saldo program altal
02. s e
helyezeési bizonylat eldallitott
03. Csoportos atadas-atvételi bizonylat Saldo pr (‘)g'ram altal
elballitott
04.  Allomanycsdkkenési bizonylat Saldo program altal
eldallitott
05. Eszkdz nyilvantarté lap Saldo program 4ltal

eldallitott

06.  Térgyi eszkz kivonat Saldo program altal

elallitott
.. . . Saldo program altal
07. Kényvelési naplo clballitott
08.  Uzembe helyezési bizonylat Saldo program aital
elballitott
09.  Teérités nélkili atadas bizonylat Saldo program dltal
eléallitott
10.  Kényvelési naplé Saldo program &ltal

elballitott



3. szamu( meliéklet Bizonylati Rendhez

KESZLETEK NYOMTATVANYAI

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
01. Munkaruha juttatasi idé nyilvantarté lapja B.12-179.r.sz.
02. Bevételezési bizonylat LAK.OMA 14 program
altal eldallitott

03.  Kivételezési bizonylat LAKOMA'14 program
altal eléallitott

04. Visszaru bizonylat LAK,OMA 14 program
altal elballitott

05. Storno bizonylat LAK.OMA 14 Qrogram
altal el6allitott

06.  Selejtezési bizonylat LAKOMA14 program
altal eléallitott

07. Leltarozasi bizonylat készitése, értékelése LAK,OMA 14 grogram
altal eléallitott

08. Anyagtérzs — raktar készlet LAK,OMA 14 p'rogram
altal eldallitott

09.  Cikkelemes készlettablo LAKOMA'14 program
altal el6allitott

10.  Havi nyitékeszlet LAKOMA'14 program
altal el6allitott

11. Normafelhasznalas LAK.OMA 14 grogram
altal eléallitott

. S _— LAKOMA'14 program
12. Kiszabat készités — anyagszikséglet altal elallitott

13 . LAKOMA’14 program
: Etlapszerkesztés altal eléallitott

14, Etelek/recepturak LAKOMA14 program

altal eléallitott
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Sorszam
01.
02.
03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

1.

12.

13.
14.

4. szamu melléklet Bizonylati Rendhez

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Bevételi penztarbizonylat B. 318-102/A/V r.sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/V. r.sz.
Pénztarjelentés B. 13-25/V.r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat Saldo program altal

eldallitott

Saldo program altal

Kiadasi pénztarbizonylat elallitott

Saldo program altal

Napi pénztarjelentés/cimletezés cldallitott
Megbizas készpénz széllitésra sajat készités(

Kgszpenzfelveteh igénybejelentési sajat készitésil
bizonylat
Készpeénzigénylés elszamolasra B.13-134.r.sz.

Készpénzigénylés lizemanyag- D. 12-50/V. r.s7

elélegre

Uzemanyag-eléleg elszamolas D. 8z. ny. 12-53./V.r.sz.
E;Is"izr:gsz;z kiadott 6sszegek B. 13-135.
Atutalasi megbizas PFNY. 11.
Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) sajat keszitesl

19



Sorszam

01.

02.

03.

04,

05.

06.

07.
08.
09.
10.

1.

12.

13.

14.

5.

szamu melléklet Bizonylati Rendhez

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

Bizonylat megnevezése

Helyiség leltar

Fékdnyvi dsszesités

Leltar felvételi iv

Leltar kiértekelés

Leltar hiany bizonylat

Leltar tobblet bizonylat

Leltarozasi itemterv

Leltérozasi utasitas
Megbizdlevél

Jegyzdkonyv (leltarértekezletrél)

Jegyzdkonyy (leltarozas
befejezésérél)

Jegyzékoényv (pénzeszkozok és
ertékcikkek leltarozasardl)

Jelentés (a leltarellendr altal végzett

ellenérzésekrdl)

Nyilatkozat

20

Bizonylat szama

Saldo program altal
eléallitott

Saldo program attal
eléallitott

Saldo program altal
eléallitott

Saldo program altal
eléallitott

Saldo program altal
eldallitott

Saldo program altal
eléallitott

sajat készitésu
sajat készitésu
sajat keészités
sajat keészitési
sajat készitési
sajat keszitési
sajat készitési

sajat készitésl



Sorszam

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.
08.

09.

6.

szamu melléklet Bizonylati Rendhez

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

Bizonylat megnevezése

Jegyz6kényv az immateridlis javak,
targyi eszk6zok (tovabbiakban:
vagyontargyak) selejtezésérol

Selejtezési jegyzék a
vagyontargyakrél

Eszkdzok selejtezésébd|
visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

Jegyzékonyv a készletek
selejtezéserdl

Selejtezési jegyzék a készletekrdl

Készletek selejtezésébél
visszanyert hulladék anyagok
jegyzéke

Leértekelt készletek jegyzéke

Megsemmisitési jegyz&kdnyv

Selejtezési jegyzokonyy

21

Bizonylat szama

sajat készités(

sajat készitésli

sajat készités(

sajat készités(i

sajat készitésd

sajat készitésl

sajat készitésd
sajat keszitési

Saldo program altal
eléallitott



7. szamu melléklet Bizonylati Rendhez

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

Egyszeriisitett keszpénzfizetési szamia

01. (3 példanyos) B. 13-372/6/a/V.
02 Szamia Seldo program it
eléallitott
03. Nyugta B. 15-40/V
04.  Atvételi elismervény B. 13-67/A/V
05. Eladas oTP PO% t(e’rmlnal altal
eléallitott
Online pénztargép altal
06.  Nyugta elGallitott
. . . Online pénztargép altal
07. Napi forgalmi jelentés elballitott
. Online pénztargép aital
08.  GOngydlegiegy eléallitott
09. Visszaru bizonylat Online pcin’zt'argep altal
eléallitott
10. Sztorné bizonylat Online pe”n.zt'argep altal
eléallitott
o Online pénztargép altal
1. Napnyitas elballitott
12, Befizetés Online pe”n’zt’argep altal
eléallitott
13, Kifizetés Online pénztargép altal

22

eléallitott



Sorszam

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09

10.

11.

8.

szamu melléklet Bizonylati Rendhez

MUNKAUGYI NYOMTATVANYOK

Bizonylat megnevezése

Teljesités igazolas

(egyszeri kereset-kiegészités
teljesitéseérsl)

Teljesités igazolas

(rendszeres kereset-kiegészités
teljesitésérdl)

Teljesités igazolas

(személyes jelenlétet nem igényl6
megbizasi szerz6dés teljesitésérdl)

Nyilatkozat

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtérités jogcim igénybevételéhez

Engedély

(személygépkocsival torténd munkaba
jarashoz)

Elszamolas gépkocsival térténé munkaba
jaras Utikoltség téritéshez

Munkabéreléleg igényldlap

Beutalas munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatra

Személyi nyilvantarto lap

Kilép6 adatlap munkavallaléi jogviszony
megszinésekor

Bejelentés munkabérutalashoz

(lakossagi folydszamlara vonatkozéan)

23

Bizonylat szama

sajat készités(

sajat készitésl

sajat készitési

sajat készités(

sajat készitésd

sajat keszités(

sajat keszitesu

sajat készitées(

sajat készitésl

sajat készitésl

sajat keészitesi



12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony bejelentése

Nyilatkozat
Gyermekek utan jaré pétszabadsagrol

Nyilatkozat

Gyermekek apolasa cimen igényelt
tappénz megallapitasahoz

Nyilatkozat
TB kiskdnyv hianyarol

Nyilatkozat

Személyes adatkezeléshez

Nyilatkozat

Osszeférhetetlenség ellenérzéséhez

Nyilatkozat

tartozasrol

Nyilatkozat

tlizvédelmi oktatasrol

Szabadsagengedély

24

sajat készitésu

sajat készitésu

sajat készitesl

sajat készitésli

sajat készitésu

sajat készitési

sajat készitésd

sajat készitésu

B. 18-49/V



9. szamu melléklet Bizonylati Rendhez

EGYEB NYOMTATVANYOK

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

01. Szallitélevél B. 10-70/A/V/S. r.sz.

Atadas-atvételi elismervény bizomanyba

02. (hitelbe) atadott arurdl

B. 12-141/V. r.sz.

03. Pénztar kontirlap Saldo program altal

eléallitott
04. Megrendeld sajat készitésl
05. Szamlakéré nyilatkozat sajat készités
06. Kikiildetési rendelvény B. 18-73/UJ

Belféldi kiklldetési rendelvény és

07. e ; f B. 18-70/UJ/V. r.sz.
koéltségelszamolas

08. K'l'J|fO!dI k|kL1'Idete'S| utasitas és B. 7300-261/4j. r sz.
koltségelszamolas

09. Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 36./5

10. Tehergépjarmi menetlevel D. Gépjarmi 21/5. r.sz.

11. Targ¥| eszlfozok atadas-at.\_/e.t_ell bizonylata B 11-66. r.s7.
gazdalkodé szervezetek kozott
Nyilatkozat

12.  szamitastechnikai és informatikai sajat készites

eszkdzok hasznalatardl



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Keérelem

az Egyetem terlletén tértend parkolasra

Szabadsagengedély

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
munkahelyi (tételes) nyilvantartoé lapja

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa

Fuvarlevél

Személygépkocsi menetlevél

Vasarlék kényve

Pénztargépnapld

Jegypapir

Nyugta dsszesité

26

sajat készitésl

B. 18-49/V

D.13-77.r.sz.

DE. 916 r.sz.

D. Gépj.17/V/lj

D. Gépj.36/5

B.11-1/V/Uj

NAV altal ajanlott

sajat készitésl



