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1. §
Altaldnos rész

(I) Az Eszterhdzy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) bizonylati rendjét a
szamvitelrdl szo6lé6 2000. évi C. tv. (tovabbiakban Sztv.)) és az allamhaztartas
szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.) alapjan a
jelen szabélyzatban foglaltak szerint hatarozza meg.

@ A szabalyzat hatalya: kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és
kozalkalmazottjara.

(3) A Szabalyzat tartalmazza:

- apénziigyi-, szamviteli elszamolashoz kapcsolddé bizonylati rendet;
- aszigoru szdmad4su bizonylatok koérét (1. sz. melléklet);
- a Bizonylati Albumot (2. sz. melléklet).

@ Az Egyetem az alkalmazott bizonylatok forméajat sajat maga allapithatja meg a
kotelezé tartalmi eldirdsok mellett. Bizonylatként alkalmazhaték a kereskedelmi
forgalomban kaphaté nyomtatvanyok, valamint a sajat, bels6 informaci6 igény szerint
kialakitott bizonylatfajtak is. Alapvet6 kovetelmény, hogy a bizonylatok adattartalma,
forméja, kezelése, feldolgozasa megfeleljen a jogszabalyi eldirdsoknak. A bizonylatok
alaki, tartalmi kovetelményeit a szigorGi szamadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eldirdsokat, valamint a bizonylatok megérzési idejére vonatkozd eldirasokat e
szabalyzat az Sztv. és az Ahsz. kévetelményei alapjan irja eld. Az Egyetem elsésorban
a szamitogépen eldallitott — sajat igény szerint kialakitott, illetve szamviteli, tigyviteli
rendszer &ltal generalt — nyomtatvanyokat, bizonylatokat alkalmazza - néhany
szabvany nyomtatvany kivételével.

() A bizonylati rend szabalyozasanak célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz.
kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének és megdrzésének rendjét. A szabalyozas aldtamasztja a
Szamlarendben foglaltakat és kiegésziti a Szamviteli Politikdban (a hozza tartozo,
kiilon szabalyzatokban), valamint az Egyetem tovabbi gazdalkodassal 6sszefiiggd
szabalyzataiban a bizonylatolasra vonatkoz6 el6irasokat, vagy hivatkozik azokra.

(6) A szabalyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezé el6irasokat:

- azegyes gazdasagi eseményekhez alkalmazando bizonylatok kore,

- abizonylat kiallitasa, az abban szerepl6 adatok ellenérzése,

- a bizonylatot kiallit6 és az ellenérzést végz6 felel6ssége,

- abizonylatok - elsésorban a szigorti szamadasd bizonylatok - kezelése,

- abizonylat példanyszama, az egyes bizonylatok szerepe az adatfeldolgozasban,

- kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

- a rontott bizonylati példanyok kezelése, illetve a tévesen kiallitott bizonylat
esetén kévetendd eljarasrend.
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2. §
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozéan a Sztv. 165.§, valamint az
Ahsz. 52.§ alaptételként rogziti, hogy minden gazdasigi miiveletrél, eseményrél,
amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni) a gazdasadgi esemény
megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasdnak
idopontjaban. A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tikr6z0 Osszes
bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatot bej egyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozdan a rogzitendé adatokat a valosagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldiras szeriien javitottak.

A pénzforgalmat érinté gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg,
bankszamla, eliranyzatfelhasznélasi keretszamla forgalomnal a Kincstar értesitésének
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi események, miiveletek bizonylatainak adatait a gazdasagi
miivelet, esemény megtérténte utan, legkés6bb a targyhonapot kdveté hoénap 15.
napjaig kell a konyvekben rogziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil, az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
A bizonylatok kiallitasanal a kovetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

a.) a bizonylat kiallitdsa a gazdasagi eseménnyel parhuzamosan megtorténjen,

b.) abizonylaton minden sziikséges adat keriiljon feltiintetésre,

c.) a bizonylat adatainak megnevezése biztositsa az egyértelmii kitoltést, a
bizonylat kit6ltéséért feleldos személy aldirdsa szerepeljen a bizonylaton, - a
bizonylat tartalmazzon eligazitast a bizonylataramlas utjara,

d.) a bizonylat a felhasznalok szerinti sziikséges példanyszamban keriiljon
kiallitasra,

e.) a Sztv. 167.§ (1) szerinti altalanos alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfeleljen.
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3. §
A bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod6 altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdéalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
moédjatdl - amely a gazdasagi esemény szamvileli nyilvantartasal tamaszija ald.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, magyar
nyelven kell kiallitani. Kiilfoldi megrendelnek kiildétt és magyar nyelven kiallitott
szamlén az adatok a kiilf6ldi megrendel6 nyelvén is feltiintethetok.

A kiilfoldi szallito, szolgaltatd szamlajan azokat az adatokat, megjeloléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténé régzitést megel6zéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdésagnak megfeleld
adatrgzitéshez, konyveléshez, az utdlagos ellenérzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli hizonylatokon az adatok id6tallosagat a meghatarozott megdérzési idén
beliil kell biztosilani.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszt6 bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

a.) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja,

b.) a bizonylatot kiéllité személy/szervezeti egység megjeldlése,

c.) a gazdasagi miiveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozoé €s a rendelkezés
végrehajtasat igazolo személy, valamint az ellendr alairasa, a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a
befizeto alairasa,

d.) a bizonylat cimzettjének neve, cime,

e.) a bizonylat kidllitisanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagl miivelet
jellegétol, id6beni hatalyatol fiiggben - annak az idészaknak a megjel6lése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet
teljesitésének idépontja, id6szaka),

f.) amegtortént gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése,

g.) a gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi ¢és - a gazdasagi
mitvelet jellegétél, a konyvviteli elszamolds rendjétél fiiggben - értékbeni
adatai,

h.) kiils6 bizonylat esetén a fenticken tul tartalmaznia kell tobbek kozott a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét,

i.) a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.

j.) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra valé hivatkozas
(kontirozas),
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k.) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa, - tovabba
minden olyan adat, amelyet jogszabaly el&ir.

(7) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésdga — ha az mas médon nem biztosithato — az
intézmény képviseletére jogosult személy, vagy az erre kiilon feljogositott személy
alairasaval igazolhato,

§ Az Egyetemen a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat
szamitastechnikai feldolgozassal késziil, ezért biztositani kell az adatok vizualis
megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - késedelem nélkiili kiiratasat, az
egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

) Bizonylatok a kdvetkez6 mddon készithetSk:
a.) kézzel,
b.) géppel.

4. §

A bizonylatok csoportositisa

() A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

a.) belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsodleges kiallitdsa az
Cpyetem szervezeténél torténik,

b.) kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiéllitisa nem az Egyetem
szervezeténél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményezé kiilsé szervnél
torténik.

) A bizonylatok kezelésiik modja szerint lehetnek:
a.) szigorl szamadasu bizonylatok,
b.) szigoru szdmadds ala nem vont bizonylatok.

(3 A bizonylatok a gazdalkodasi szakteriiletiik szerint lehetnek:

a.) befektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
b.) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

c.) pénz- és értékkezelési bizonylatok,

d.) szémlazasi és szamla ellendrzési bizonylatok,

e.) kotelezettségvallalashoz kapcsolddéd bizonylatok,
f.) leltarozasi, selejtezési bizonylatok

g.) személyi jellegli kifizetések bizonylatai,

h.) hallgatoi pénziigyek bizonylatai,

i.) egyéb szamviteli bizonylatok.

@ Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepiik szerint lehetnek

a.) alapbizonylatok, amelyek lehetnek els6dleges bizonylatok (pl.: kiadasi
pénztarbizonylat) és lehetnek masodlagos bizonylatok (p1.: pénztarjelentés),

b.) dsszesité  vagy gylijtdé Dbizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznalasaval keletkeznek.
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5. §

A szigoru szamadds ald vont és nem szigoru szamadads ald vont bizonylatok

kezelése

() Szigort szdmadés ala kell vonni:

@
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a.) a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irdsa alapjdn meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ide értve a szamlat, az
egyszerUsitett szamlat €s a nyugtat is),

b.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni. (Ilyen
nyomtatvanyok a készpénzigénylés elszamolasra, a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylatok, kikiildetési rendelvény.)

c.) minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

A gazdasagi események pénziigyi - szamviteli elszdmolasdhoz hasznalatos szigort
szamadasu bizonylatok jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A szigoru szadmadasi kotelezettség a bizonylatot €s a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel elott meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvanytombdokben az lrlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az
tirlapokon a sorszamok €s esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

Ezutin a szigori szdmadédsi nyomtatvinyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba
kell venni.

A szigort szamadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsatdsukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatdsat. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a
nyomtatvany készletét és felhasznélasat, a felhasznéldt (szervezeti egység, személy), a
felhasznalt mennyiséget - sorszam szerint - és a felhasznalas idépontjat. A felhasznalo
kéoteles a nyomtatvanyokkal elszamolni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat
kell tartalmaznia:

a.) abeszerzésre vonatkozo szamla sorszamat, keltét,

b.) beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tol-ig sorszamot,
c.) beszerzés idejét,

d.) afelhasznalas kezd6 id6épontjat,

e.) a felhasznalas befejezé idépontjat,

f.) afelhasznélasra atvevo alairasat,

g.) afelhasznaltan visszavevé alairdsat.

A Dbizonylati felelés (szigori szadmadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott
személy) részére a szigori szamaddasu bizonylatot csak bizonylattal szabad atadni.
Ezen bizonylaton a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil tombonként,
trlaponként, emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a bizonylat egyuttal az
atvevd dolgozoé nyilvantartisa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.
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9 A szigori szadmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasara a D 13-77 r.sz. ,,Szigord
szamaddsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapot, vagy a bizonylat
adatainak megfeleld sajat készitésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

(10) A hasznélatb6l kivont (betelt,) bizonylattombsket a Gazdasagi Igazgatdsag
Titkarsagén le kell adni, a megérzésért felel6s személy megnevezését, az illetd
dolgozé munkakori leirasaban is szerepeltetni kell.

(11) A feliilvizsgalt, hidnytalannak mindsitett, nyilvantartasba vett szigord szamadasa
nyomtatvanyokat a hasznalatba vételig zart szekrényben ugy kell megoérizni, hogy
azokhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni.

6. §

A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése és feldolgozdsa

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

@ A bizonylatokon az adatokat id6talld6 modon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelezd
megdrzési hataridéig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé
vald utolagos valtozasok, javitasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

(3) A bizonylaton javitani csak szabalyszer(ien lehet. A szabalyszerii javilasokal a
kovetkez0k szerint kell elvégezni:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)

f)
g)

h.)

a bizonylatra helytelentil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon,

a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy szoveg folé kell
irni,

a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyén el kell végezni,

a helyesbitett bizonylaton fel kell tlintetni a helyesbités id6pontjat és a
helyesbité személy alairdsat,

pénztari bizonylatokat javitani nem szabad, a rontott pénztari bizonylat helyett
Uj bizonylatot kell kiallitani,

a rontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni,

a kiilsé szervt6l beérkezé bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol
ellen6rizni kell, az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat
értesiteni kell és fel kell szolitani az észlelt hibas bejegyzés modositasara,

a kiils6 szervtol beérkezett bizonylatot csak a kiallitoja javithatja.

@ A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyetem kételes javitani. A
javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat
kiallitdsaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

() A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat azonositasdhoz
szlikséges adatokat €s a mddositasnak megfeleld j tételeket.
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(6) A bizonylatok feldolgozasa soran ellenérizni kell:

a.)
b.)
c.)
d.)

az alairék jogosultsigat,

a bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,

a teljes korliségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-e,
az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e.

(7) A bizonylatok feldolgozasanak teljes koriségét is biztositani kell, amely a bels
bizonylatok esetében ,,tombolazéssal”, sorszamnyilvantartasok ellendrzésével, szigora
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaval valé egybevetéssel, stb. torténhet.

8 A kiilsé bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely
biztositja, hogy minden beérkezé bizonylat feldolgozadsa a gazdasagi eseményekhez
(muveletekhez) kapcsoldddan feldolgozasra keriiljon a megfeleld igazolas, ellenérzés
elvégzését kovetden. A bizonylatok elébbi ellendrzési feladatait a feldolgozas elott és
soran munkafolyamatba épitett ellenorzés keretén beliil kell megvalositani. A vezetoi
ellenérzést sziardprobaszerden, valamint a kiilonb6z6 jogkordk (utalvanyozas, stb.)
gyakorlasaval, alairasok soran kell elvégezni.

(9 A bizonylatok feldolgozasa soran a kdvetkezé feladatokat kell elvégezni:

a.)

e.)
f.)

ki kell jelolni a fokdnyvi szamlakat (analitikus nyilvantarto lapot), amelyeken a
gazdasagi esemény hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait régziteni kell
szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az el6irt kodolast),

a szadmlakijel6lo kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

rogziteni kell a konyvelés megtorténtének tényét,

a konyvelés idopontjat,

az egyeztetés tényét,

biztositani kell a bizonylat visszakereshet6ségét.

(10) A bizonylatok alaki ellen6rzése soran a kovetkez6 ellenbrzéseket kell végrehajtani:

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)
f)

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

a bizonylatokat sorszdm szerint vették-e hasznalatba a szigoru szdmadasu
nyomtatvanyok esetében,

a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton,

a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (az eseménytdl fiiggéen az ellendr)
alairasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitas szabalyszerii-e,

a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

(11) A szamszaki ellenérzés soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és az
értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton rogzitésre.

(12) A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény
szitkségességét, indokoltsdgat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd
jogszabalyi elbirasok betartasat.

(13) A gazdalkodasi egységek hatarozzdk meg az altaluk hasznalt bizonylatok
vonatkozasaban, hogy ki az, aki bizonylatok kiallitasara és ki az, aki bizonylatok
ellendrzésére jogosult.
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7. §

A bizonylatok utja

(1) Beérkezo bizonylatok:

@

&)

@

©)

©

0y

a.) Az Egyetem nevére cimzett posta atvétele, bontésa és érkeztetése a Kozponti
Postazéban torténik az iktatasi szabalyokat Iratkezelési szabalyzat €s Irattari
terv tartalmazza.

b.) A Hivatali Kapu kezelése a Jogi Osztaly ¢és a Kontrolling Osztaly feladata.

c.) Az iktatds az Egyetem kiilonb6z6 szervezeti egységeinél torténik. E szerint az
eldirdnyzat modositdsokrél szolo értesitések, levelek iktatasa a Gazdasagi
Igazgatosagon, a szamlak iktatdsa a Pénziigyi Osztalyon torténik.

A kimené bizonylatok aléirasa, iktatasa, postdzasa az Egyetem belsé szabdlyzataiban
meghatarozottak szerint torténik.

A konyvelésre elokészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell &tadni a
koényvelésnek, az egyéb gazdasagi események bizonylatait haladéktalanul, de
legkésébb a targyhonapot kéveté honap 10. napjaig.

A bizonylatok tarolasa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok k&nnyen
hozzéaférhetoek legyenek ¢és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokal évenként, bizonylat-tipusonként, lefiizve kell tarolni, A
bizonylatok taroladsa a Gazdasagi Igazgatosag, ill. a bér- és munkatigyi bizonylatok
esetében a Humaner6forras Kézpont irattardban torténik.

A hatosagi intézkedésre, ellenérzésre a megérzés helyérol kiadott eredeti bizonylatok
tartalmérdl kivonatot, vagy a bizonylatrél fénymasolatot kell késziteni, és azt az
eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként kell meg6rizni.

A bizonylatok meg6rzésére, selejtezésére vonatkozé elbirasokat teljes kortien az
Egyetem Iratkezelési Szabalyzata és Irattari terve tartalmazza

8. §
A gazdasdgi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok

A befektetett eszkozokrdl a f6konyvi szamlakkal megegyez6 analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy
az intézmény befektetett eszk6zeinek alloméanya barmely idépontban ellendrizhetd
legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szamlaindl az eldirt
csoportok szerint a kévetkezo tagolasban rendelkezésre alljanak.

a.) Allomanynovekedés: az 0j befektetett eszk6z beszerzése és létesitése, hasznalt
eszk6zOk beszerzése térités ecllenében, Uj és hasznalt eszk6z atvétele
atszervezés miatt, &tmindsités és egyéb novekedések.

b.) Alloménycstkkenés:  befektetett  eszkdzok — értékesitése,  selejtezése,
értekvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszk6zok ataddsa térités nélkiil,
atszervezés miatti atadds, atmindsités és egyéb cstkkenés.
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@

€)

@

©)

©

®

©)

A kovetkezokben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrdl
nyilvantartast kell vezetni:
a.) vagyoni értéki jogok (ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékit jogok
kivételével)
b.) szellemi termékek,
c.) egyéb immaterialis javak,
d.) immaterialis javakra adott el6legek.

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyéb bizonylat alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak nyilvantartisat Ahsz. 14. szdm@ melléklet VI. pontjaban
meghatérozott adattartalommal kell kialakitani.

A targyi eszkozok nyilvantartisba vételérol a Szamlarendben meghatarozott
bizonylatok felhasznaldsaval kell gondoskodni.
Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkdzokrol:

a.) ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értéki jogok,

b.) gépek berendezések és felszerelések,

c.) jarmuvek

d.) beruhazasok, felujitasok,

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd
barmely idépontban torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartds vezetésével kell
biztositani.

A targyi eszkoz allomanyt, valamint az allomanyban bek6vetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fokényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok allomanyba vételi bizonylatanak kiéllitasa az
tizembe helyezési okmany ¢s a szamla alapjan torténik.

(10) A selejtezés lebonyolitisa a vonatkozd szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden

torténik.

(1) A targyi eszkdzok nyilvantartdsat az Ahsz. 14. szamu melléklet VII. pontjaban

meghatérozott adattartalommal kell kialakitani.

(12) A beruhazasokrél, beruhazasra adott elélegekr6l beruhazasonként, elkiilonitve egyedi

nyilvantartast kell vezetni. A vezetendd analitikak és fokonyvi feldolgozas rendszerét,
adattartalmat, az egyeztetések rendjét a Szamlarend tartalmazza.

(13) A részesedések nyilvantartdsat az Ahsz. 14. szama melléklet VIIL pontjaban el8irt

adattartalom biztositasaval kell kialakitani.

(14) Az adott kolcsonokkel kapcsolatosan olyan analitikus nyilvantartdst kell vezetni,

melyb6l megallapithaté a kolcsénadott pénzeszkozok miatti kovetelések Osszege
adosonként.

10/20



Eszterhazy Karoly Egyetem
Bizonylati rend
Hatalyos: 2019. L. 1.-

(15) A nyilvantartés tartalmi kévetelménye:
a.) akolesont felvevo,
b.) akedvezményezett azonosito adatai,
c.) afokonyvi szamla szama,
d.) akolesonszerz6dés szama, kelte,
e.) akolesonfolyositas idépontja, a folydsitott dsszeg,
f.) akoleson lejartanak ideje
g.) atorlesztés id6tartama, 6sszege, megkezdésének idépontja,
h.) akamat mértéke (késedelem esetén),
1.) atorlesztés kelte, bizonylat szama, torlesztés Ssszege.

(16) Az adott kolcs6n bizonylatolasara eredeti okmdnyok (szerz6dések), illetve a
lakastdmogatédsi kolcson esetében az OTP Bank Nyrt. 4ltal rendszeresen kiildott
elszamoldsok, kivonatok, valamint a Szamviteli Osztaly altal vezetett analitika
szolgalnak.

(17) A készletek nyilvantartdsat az Ahsz. 14. szamu melléklet X. pontjaban el6irt
adattartalommal kell kialakitani. A nyilvantartasokban az ,04j” készleteket
mennyiségben €s értékben is nyilvan kell tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a
hasznalt, illetve a hasznalatban 1évé munkahelyi készleteket, de mennyiségi
nyilvantartast ezekr6l is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalédott
készleteket. Az Egyetem raktarozast nem folytat, a vasarolt készleteket atvételkor az
igényld szervezeti egységek leltarkorzetéhez keriilnek nyilvantartasba. A sajat
eloallitasu készletekrol, azok valtozasardl az -el6allitissal/forgalmazassal érintett
szervezeti egységek (pl. Liceum Kiadd, SZBKI) vezetnek mennyiségben és értékben
analitikus nyilvantartast. A fokonyvi konyvelés a készletvaltozasok bizonylatai
(szamla, bizomanyosi elszdmolads, havi készletvaltozasokrdl készitett Osszesitd
kimutatasok, készletleltari bizonylatok, selejtezési jegyz6konyvek) alapjan torténik.

(18) A pénz és értékkezelés nyilvantartasi és bizonylatoldsi szabdlyait az Egyetem
Pénzkezelési és értékkezelési Szabalyzata részletesen szabalyozza. A pénzeszkdzok és

a sajatos elszamolasok nyilvantartdsat az Ahsz. 14. szamu melléklet V. pontjaban
eldirt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell kialakitani.

(19) A személyi juttatisokhoz kapcsoldodd nyilvantartasok és bizonylatok kialakitasanal,
illetve alkalmazasanal nagy figyelmet igényel a kvetkezé feltételek érvényesiilése:

a.) az adatok személyhez kot6dé jellege miatt a jogszabalyok altal definialt
személyes adatok védelméhez fiz6d6 elbirasok betartasa,

b.) a sziikséges adatok naprakészsége folyamatosan biztositott legyen,
c.) az adatvédelem feltételeinek biztositasa,

d.) a nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapulé adatokat Kkell
tartalmaznia a munkavallalokrol,

e.) avonatkozé jogszabalyok elbirasainak valé megfelelés.
20) A kozalkalmazotti jogviszony esetén, a személyi adatlapnak, az adatfelvételi lapnak
azonos mddon kell tartalmaznia a kvetkez6 adatokat a munkavallal6 térzsadatairol
a.) munkavéllal6 neve (lanykori neve),
b.) TAJ széma,
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c.)
d.)
e.)
f)
g.)
h.)
i.)
J2)
k.)
1)

addigazgatasi azonositd szama,

anyja neve,

lakcime, munkavallalé sziiletési helye, ideje,
jogviszony kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége,
masoddiploma megnevezése, tovabbi szakképesitések,
koltségvetési szerv (foglalkoztatd neve),

a koltségvetési szerv torzsszama,

foglalkozas jellege, munkaidd, munkarend,

illetmény kifizetések modja.

21) Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba: a dolgozo személyes adatain kiviil a
kinevezési okmany tartalma:

a.)
b.)

a foglalkoztatas jellege,

a munkak6r megnevezése, a foglalkoztatds kezd6 idGpontja, hatarozott ideji
kinevezés esetén utolso napja, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy megnevezése, utalas arra, hogy a hatarozott id6 a helyettesitett
személy munkdba all4sdig tart,

munkaidé heti 6raszama,

kozalkalmazotti jogviszony id6tartama, prébaido,

besorolés a kozalkalmazotti torvény megfeleld osztaly- és fizetési fokozataba,
fizetési osztaly/fokozat/kategéria megallapitasdhoz figyelembe vett végzettség,
kovetkezé magasabb fizetési fokozatba 1épés ideje,

havi illetmény,

munkavégzés helye.

@) A kinevezés moddositasa kozalkalmazotti jogviszonyban nyomtatvany tartalmazza
mindazokat, amelyeket a kinevezés, kiegésziilve azzal, amely adatokban véltozas
torténik.

(23) A kozalkalmazottal kapcsolatos tovabbi bizonylatok:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f)
g.)
h.)
i)
j)
k.)
1)

jogviszony beszamités,

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése,
munkakori leirés,

értesités illetményvaltozasrol,

titoktartasi nyilatkozat,

elszamoldlap kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
kinevezés mddositasa,

nyilatkozat korabbi munkahelyekrol,

nyilatkozat tovabbi jogviszonyrdl,

nyilatkozat pétszabadsagrol,

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

oktatoi, kutatdi, tanari nyilatkozat,

m.) felmentés letsltése nyilatkozat,

n.)

beutalo lap orvosi alkalmassagi vizsgalatra.

24 Az elszdmolasi lap mellékletét képezi a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése
bizonylatnak, a jogviszony megsziinése alkalméaval kifizetendd jarandosagok, illetve
azokbdl levonand¢ tartozasok szamfejtéséhez.
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(26)

@)

28)

)

(30)

@D

32)

33)

Az elszamoldsi lap érvényességéhez sziikség van a dolgozd hozzéjarulé
nyilatkozatara, az abban foglalt tartozasok elismerésére vonatkozoéan.

Jelenléti iv: a rendszeres személyi kiadasok szamfejtéséhez, kifizetéséhez - a
kinevezési, atsorolasi okméanyok mellett - havonként alapbizonylatul szolgal a
dolgozdok munkaid6 nyilvantartasa.

Havi 0sszesité a ledolgozott napokrol és a tavollétekrdl: a rendszeres havi
jarandosagok szamfejtéséhez a jelenléti iv mellett - annak alapjan el kell késziteni a
jelentést, amelynek mellékleteként csatolni kell a sziikséges okmanyokat (tappénzes
utalvanyokat, korhazi ellatas utalvanyait stb.), emellett a kdvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

a.) adolgozd nevét,

b.) az egység megnevezését,

c.) atavolmaradés okat,

d.) a munkahelyi vezet6 alairasat.

Illetmény nyilvantart6 lap vezetése sziikséges munkavallalonként, mely tartalmazza a
dolgozo6 személyi adatait, a havonta rendszeresen és eseti jelleggel szamfejtett dsszes
jarandoséagot, részletezve a bruttd személyi kiaddsokat, kiilonféle levondsokat és a
nettd kifizetést. A KIRA bérszamfejtési rendszer ezt elballitja folyamatosan,
adatszolgaltatast biztositva ezzel az éves SZJA bevallashoz is.

A kifizetési jegyzék / szamfejtési lap az illetmény nyilvantarté lap adataival azonos
mddon havi részletezettséggel tartalmazza a szamfejtésben Kkifizetésre Keriils
rendszeres jarandosagokat, illetve a nem rendszeres jévedelem-elemeket.

Bérkonyvelési bizonylat: egy meghatarozott id6szakra vonatkozéan (havonta) az
Egyetem személyi juttatdsi kiadasait, és a kapcsoldodo jarulékokat tartalmazza, a
bérszamfejtési adatok Osszesitése alapjan, mely a f6konyvi konyvelés alapjat képezi.
A bizonylatot a Magyar Allamkincstar KIRA bérprogramja allitja el6.

Egyéb bérszamfejtéshez kapcsolodd bizonylatok:

a.) szabadsag engedély és egyéb juttatasok,
b.) egységektdl beérkez6 mozgdbérek szamfejtéséhez kapcsolodd bizonylatok..

Hallgatéi juttatdsok pénziigyi bizonylata az Osztondij fizetési jegyzék, amely
elkészitése a NEPTUN rendszerben torténik. Az 6sztondij fizetési jegyzEk az alapja a
kifizetésnek.

A beérkezé szamlak nyilvantartisat az Ahsz. 14. szamu melléklet II
Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasa részben leirtaknak
megfelelden kell kialakitani. A kimend szamlak esetében a nyilvantartashoz az
Ahsz. 14. szamG melléklet III. Kovetelések nyilvantartisa pontjaban foglaltakat kell
figyelembe venni. Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kort a bejovéd és kimend
szamlak alkotjak.

Beérkezd és kimend szamlak: a szamla tartalmaval Osszefiigg tartalmi eldirasokat az
altalanos forgalmi adorél szolé 2007.évi CXXVIL térvény (tovabbiakban Afa tv.)
fogalmazza meg. A szamla olyan bizonylat, amely legalabb a kévetkezd adatokat
tartalmazza:

a.) a,szamla” megnevezése, a szamla sorszama,

b.) aszamla kibocsatojanak neve, cime, addszama,
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34

(35)

(36)

@7

c.) a vevl neve és cime, valamint kozOsségi addészama — ennek hidnydban
addszama -, ha a vevd az adofizetésre kotelezett,

d.) a kozosségen beliili adomentes termékértékesités esetén a vevd kozosségi
adoszima,

e.) ateljesités idépontja,

f.) aszamla kibocsatdsanak kelte;

g.) a fizetés mddja €s hatarideje,

h.) a termék, szolgaltatas megnevezése (hivatkozds a megrendelésre), valamint

besorolési szama,

i.) a termék, szolgaltatds mennyiségi egysége €s mennyisége — amennyiben ez
utobbi természetes mértékegységben kifejezheto,

J.) atermék, szolgéltatas ad6 nélkiil szamitott ellenértéke dsszesen,

k.) a felszamitott ad6 szazalékos mértéke

) az atharitott adé 6sszege Osszesen,

m.) atermék, szolgaltatas addval egyiitt szamitott ellenértéke osszesen,

n.) aszamla végisszege,

0.) az ,0nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzé vagy a
szolgaltatast igénybe vevo allitja ki,

p.) addmentesség esetében jogszabalyi hivatkozds vagy barmely maés, de
egyértelm( utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgéltatds nyujtasa
mentes az adé alol,

q.) a,forditott ad6zas” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas
igénybevevdje kotelezett;

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell mindazon adatokat, amelynek
feltiintetésében az Egyetem és a vevé megallapodott.

A szamla kibocsatojanak a szamla nyomtatvanyokat szigord szamadas ala kell vonni.
Szamlaként funkcionalhat a nyomdai uton eléallitott szamla, a szamitégéppel
eldallitott szamla.

A szamitogéppel elodallitott szamla szigord szadmadas ald vondsa megvalosul oly
moddon, hogy a program kihagyas és ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast, és a
masolatok alapjan a hidnytalan elszdmol4s biztositott. Ez utobbi feltétel
teljesiiléséhez a szadmla Osszes példanyanak egymas utani nyomtatdssal torténd
eldallitasa esetén a gépi programnak biztositania kell a példanyok sorszamozasat.

A szamitoégéppel elbéllitott szamla szigoru szamadas ald vonasa a szamldzasi
program altal biztositott alabbiak szerint:

a.) elébbiek szerinti gépi sorszamozott masolatok hianytalan elszamoldsa €s
archivalasa a 7. § (5) bekezdésben leirtak szerint,

b.) az adodigazgatdsi azonositisra alkalmassag feltételeként az alkalmazott
szamlazasi program dokumentuma olyan részletes leirst tartalmaz a program
milk6désére, felhasznaldsdra vonatkozdan, amely biztositja a program
miitkddésének ellendrizhet6ségét, valamint az errdl szold nyilatkozata szerint a
program az adojogszabalyokban el6irt kotelezettségnek megfelel.

(38) A szamla 3 példanyban késziil: els6 a vevo példanya, masodik példany a bevétel

bizonylata, harmadik a Pénzligyi Osztaly példanya.

(39 A B. 13-373/A/V. rsz. Készpénzfizetési szamla elnevezésli nyomtatvanyt a

készpénzfizetéshez kell hasznalni, ami 3 példanyos: elsé a vevd példanya, masodik
példany a bevétel bizonylata, harmadik a t6példany, mely a tombben marad.
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@n

@)

)

@4
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Nyugta: ezt a bizonylatot kell kiallitani a készpénzes értékesitésekrél melyek nem az
Egyetem Hazipénztaraba keriilnek befizetésre. A nyugta szigord szémadasra
kotelezett nyomtatvany, amelynek felhasznalasardl folyamatosan el kell szamolni a
Pénziigyi Osztaly felé. Az Egyetem a B. 15-40 N.r.sz. nyomtatvanyt alkalmazza,
mely 2 példanyos: elsé a befizetd példanya, masodik a tépéldany, mely a tombben
marad.

A Kkotelezettségvallalas  (szerz6déskotés, megrendelés) részletes szabalyait,
dokumentalasi és nyilvantartasi kévetelményeit, az Egyetem Kotelezettségvallalasi
€s Szerz6déskotési Szabdlyzata rogziti.

Az utalvinyozasi rendelkezéssel kapcsolatos szabalyokat az  Egyetem
Kotelezettségvallalasi €s Szerzddéskotési Szabalyzata rogziti.

Kikiildetés bizonylat: a kikiildetés elrendelésére és a teljesités elszdmolasara a
B.Sz.ny. 18-70. r.sz., valamint a B.18-73/ V. r.sz. Belf6ldi kikiildetés ¢&s
koltségelszarnolas (Kikiildetési rendelvény) szolgal. Kiilfoldi utazashoz a kiilféldi
kikiildetés és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni, az errdl
sz016 bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. G r.sz. jeli Személygépkocsi menetlevél,
nyomtatvanyt kell hasznalni. A menetlevelek nyilvantartdsa, elszdmolasa
szamitdgépen eldallitott nyomtatvanyon torténik.

Egyéb bizonylatok:

a.) Munkavédelmi tizembe helyezési jegyzokonyv

b.) Munkabaleseti jegyzékonyv

c.) Beutalas munkakéri orvosi alkalmasséagi vizsgélatra

d.) Beutaldas  képernyé elotti munkavégzéshez  kapcsolddd — szemészeti
szakvizsgélatra

e.) Szigord szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarté lapja

9. §

Zaro rendelkezések

Jelen Bizonylati rend 2019. januar 1-jén lép hatalyba. Folyamatos karbantartisaért a
gazdasagi igazgato-helyettes felels.

Eger, 2018. december 10.
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Eszterhdzy Karoly Egyetem
Bizonylati rend
Hatalyos: 2019. 1. 1.-

1. sz. melléklet

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok jegyzéke

fz';rl;] Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, eléallitiasa
1. | Egyszerisitett készpénzfizetési szamla B.13-373/A/Vt.sz.
2. | Nyugat egy soros B.15-40/Vr.sz.
3. | Készpénzigénylés elszamolasra B.13-134/V r.sz.
4. | Kikiildetési rendelvény (szgk) B.18-73/V r.sz.
5. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltség elszamolas | B.18-70/V r.sz.
6. | Atutalasi szémla B.13-374 r.sz.
7. | Készpénz felvételi utalvany
8. | Napi pénztarjelentés B.13-25V
9. | Szamla (Invoice deviza) B.7300-550/A/UJ/PM.R.SZ.
10. | Pénztargép naplo
11. | Készpénz 4tutalasi megbizas (Csekk)
12. | Szabadsag engedély B.Sz.18-49/V r.sz.
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Eszterhdzy Karoly Egyetem
Bizonylati rend
Hatalyos: 2019. 1. 1.-

BIZONYLATI ALBUM

2. sz. melléklet

BIZONYLATOK JEGYZEKE

1.

Befek(etetl eszkozik bizonylatai

Su{r X Bizonylat megnevezése BLzonylat szantn,
szam eloillitasa

1. | Allomanyba vételi, iizembe helyezési bizonylat Szamitogép készitésit

5 zé&pll}fnri:;r;yba vételi bizonylat - Epiilet és egyéb Szémitégép készitési

3. Alloményba vételi bizonylat - Gépek, berendezések, Szamitogsp készitést

felszerelések

4. | Allomanyba vételi bizonylat - Jarmiivek Szamitogép készitésl

5| “Eptle és caye cpitmény befeezetleneloleg Szamitogép késeités

6. | Téargyi eszkdz dllomanyvaltozas bizonylatai Szamitogep készitési
7. | Uzembehelyezési Okméany Sajat készitési

8. | Targyi eszkdz athelyezési bizonylat szervezetek kozott | Sajat készitésii

9. | Torzskarton Immaterialis javak és gépek, berendezések | Szamitogépen nyilvantartva
10. | Torzskarton Epiilet, épitmény, telek Szamitégépen nyilvantartva
11. | Torzskaron Jarmii Szamitdégépen nyilvantartva
12. | Torzskonyv Szamitégépen nyilvantartva
13. | Leltariv Szamitdgép készitési

14. | Leltari mozgasok 6sszesitdje (leltar kiértékelés) Szamitogépen nyilvéantartva
15. | Targyi eszk6zok selejtezési jegyzokonyve B.Sz.ny. 11-90 r.sz.

16. | Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke B.Sz.ny. 11-91 r.sz.

17, Téargyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert hulladék B.Sz.ny. 11-92 r.sz.

anyagok
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Eszterhazy Kéroly Egyetem
Bizonylati rend

Hatalyos: 2019. 1. 1.-
BIZONYLATOK JEGYZEKE
2.
Pénz és értékkezelési bizonylatok

So’r ~ | Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele

SZAm
1. | Bevételi pénztarbizonylat Szamitogép készitési
2. | Kiadasi pénztarbizonylat Szamitogép készitési
3. | Zart id6szaki pénztarjelentés Szamitogép készitési
4. | Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-1 34/V.1. sz.
5. | Pénztareldleg nyilvantartas Szamitogépen nyilvantartva
6. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) sajat készités
7. | Kiegészito szelvény PF1-K
8. | Deviza-atutalasi megbizas MAK honlaprél letslthetd
9. | Felhatalmazo levél MAK honlaprél letslthetd
10. | Intézmény és szamla torzsadatok bejelentése | MAK honlaprol letolthetd
11. | Kinestéaron kiviili pénzforgalom bejelentése | MAK honlaprol letslthetd
12. | Intézményi eléirdnyzatok médositasa MAK honlaprél letslthetd

BIZONYLATOK JEGYZEKE
3.

Szamlazasi bizonylatok, utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevél

:;;;1 Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/A/V.
2. | Szamla Szamitogép készitési
3. | Atvételi elismervény (Nyugta) B. 15-40/V.
4. | Megrendel6 Sajat készitési
5. | Teljesitésigazolés Sajat készitést
6. | Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja | D.13-77. r.sz.
7. | Utalvany rendelet Szamitdgép készitést
8. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B. 18-70. r.sz.
9. | Kikiildetési rendelvény (gépkocsi igénybevételére) B.18-731 V r.sz
10. | Eseti utazas utikoltség-elszamolésa Sajat készitésii
11. | Kulfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas Sajat készitési
12. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépj. 36/S. r.sz
13. | Havi tizemanyag és km 0sszesitd Sajat készitési
14. | Uzemanyag koltség elszamolasa Sajat készitési
15. | Uzemanyag megtakaritas elszdmolasa Sajat készitésii
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Eszterhdzy Karoly Egyetem
Bizonylati rend
Hatalyos: 2019. 1. 1.-

BIZONYLATOK JEGYZEKE
4.
Személyi juttatiasok bizonylatai

Sor- . . Bizonylat szima,
2 Bizonylat megnevezése ;
szam jele
1. [ Személyi adatlap Sajat készitésu
2. | Adatfelvételi lap a munkavallaloi térzsadatokrol llgs}iﬁl tendszenhen
3 A munkavallalokrol kiallitott adatfelvételi lap adataiban KIRA rendszerben
" | bekovetkezett valtozasok bejelentése késziil
4. | Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba KI RA feneseericn
készil
5. | Kinevezés modositasa KI RA TeRISEEHEn
késziil
6. | Kozalkalmazotti jogviszony megszilintetése, megsziinése II((éI iﬁ} S by
7. | Titoktartasi nyilatkozat Sajat készitéshi
8. | Nyilatkozatok Sajat készitést
9. | Ertesités illetményvaltozasrol KI RA engszeroen
késziil
10. | Elszdmol¢ lap kézalkalmazotti jogviszony megszlinésekor Sajat készitést
11. | Kereset-kiegészités (oktatas, egyéb, palyazat) Sajat készitésli
12. | Jelenléti iv Sajat készitést
13. | Havi 0sszesito Sajat készitésli
. : KIRA rendszerben
14. | Munkabér jegyzek Késziil
15. | Szabadsag engedély }? .SSZZ.ny. Nt
16. | Szabadsag nyilvantartas Sajat készitésli
17. | Talora elrendelés, igazolas Sajat készitésli
18, Igaz’olas a gepjarmuvel munkabajarok koltségeinek Sajat készitésti
elszamolasahoz
19. | Nyilatkozat munkaba jarashoz kapcsolddo utiksltség téritéshez | Sajat készitésii
2. Koézalkalmazottak munkaba jarassal kapcsolatos utazasi Sajat készités

koltségtérités elszamolasa
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Eszterhazy Karoly Egyetem
Bizonylati rend
Hatalyos: 2019. L. 1.-

BIZONYLATOK JEGYZEKE
5.
Egyéb bizonylatok
Sor- Bizonylat
SzAm Bizonylat megnevezése szdma, jele
1; Munkavédelmi tizembe helyezési jegyz6konyv Sajat készitésii
2 Munkabaleseti jegyz6konyv Sajat készitésh
3 Beutalds munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgélatra Sajat készitésl
4. | Beutalds képernyd el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemeészeti o
szakvizsgélatra Sajat készitésti
5 | Kérelem és engedély hivatali mobiltelefon, mobiltelefon és/vagy

mobil internet el6fizetésre (hivatali mobil flottahoz csatlakozas)

Sajat készitésl
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