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|. ABIZONYLATKEZELES SZABALYAI

1. Bizonylati elv és bizonylati fegyelem

» Az intézménynek minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl — amely az

eszkozok, illetbleg a forrasok allomanyat, Osszetételét megvaltoztatia —
bizonylatot kell kiallitania.

A gazdasagi mlveletek, események folyamatat tukrbzé osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasban régziteni kell. Koényvelni csak
szabalyszerlien kiallitott /javitott/ bizonylat alapjan szabad.

Bizonylat minden olyan szamviteli céli okmany, amely a gazdasagi
miveletek, események megtorténtét, annak idejét, hatasuk értékét, illetve
mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja. Bizonylat a
szamviteli nyilvantartasokban valé rogzités céljara kidllitott feljegyzés,
Kimutatas ideertve a gépi berendezéssel készitett adatokat is.

.2.Az intézmény szamviteli bizonylatai

A koltsegvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak killénésen az alabbi
okmanyok mindsilnek

-beerkezd és kimend szamlak

-a pénztari bevételi €s kiadasi bizonylatok, pénztarjelentés,

-nyugtak, atvételi elismervények,

-a bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok, munkadij kiutalasi lapok,

-a kllénbozd kézi és gepi konyvelési feladasok, &sszesitdk, konyvelési
bizonylatok,

-raktari bizonylatok,

-szervezeti egysegek kozotti anyag- eszkdzmozgatasi bizonylatok,

-a karbantarto reszlegek munkalapjai,

-a leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

-szigoru szamadasu nyomtatvanyok,

-minden olyan okmany, szerzoédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

. 3.Bizonylat kezelés, javitas altalanos szabalyai

A keszpenz kezelésehez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi esemenyekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszer(sitett szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyert a nyomtatvany ertékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld
névérteknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kételezettség
ala kell vonni.



A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét, kezelésiik
részletes szabalyait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Hibas bizonylatrél helyesbitd bizonylatot kell kiallitani, illetve hibas szamla
esetén a masolatot /valamennyi peldanyt/ is ki kell javitani és a vevének
vissza kell kildeni. A bizonylat feldolgozasa a javitdsnak megfelelden tdrténik.
A bizonylatot a gazdasagi mlvelet végrehajtdsanak vagy a gazdasagi
esemény megtérténtenek az iddépontjdban kell kidllitani. A bizonylatot akar
kezi, akar gépi Uton készll, pontosan, olvashatéan és a vonatkozé
rendelkezéseknek megfeleléen kell kidllitani. A szabalytalan kiallitasbél eredd
hatranyért a bizonylat kiallitéja anyagi felelésséggel tartozik.

4. A bizonylat

A bizonylatokon szerepelni kell az alabbi adatoknak:

-a kiallitd megnevezése, cime,
-a bizonylat megnevezése, kelte, sorszama,

-kimend bizonylat esetén az Egyetem, mint cimzett megnevezése, vagy rovid
neve

-ISZFE/ és székhelyének cime, addészama, bankszamla szama

-a gazdasagi mlveletet elrendeld szervezet vagy személy megnevezése,
-a gazdasagi muvelet tartalmanak részletes leirasa,

-a kiallitasert felelés alkalmazott alairasa.

A szamla kellékei tovabba:

-a vevl neve és cime,

-a teljesités idépontja,

-a fizetes modja és hatarideje,

-a gazdasagi mivelet, termék megnevezése, az AFA tv. szerinti hivatkozas
beazonositasahoz szilkséges KSH azonositoé szam,

-termek, szolgaltatas - amennyiben természetes mérntékegységben kifejezhetd
- mennyisegi egysége €s mennyisége,

termek, szolgaltatas add nélkil szdmitott egységara —~ amennyiben egységre
vetithetd -,

add nelkul szamitott ellenéerték tételenként és tsszesen ,

a felszamitott ad6 szazalékos mértéke,

az atharitott add 6sszege tételenként és dsszesen,

addval egyitt szamitott ellenérték tételenként és dsszesen,

a szamia végosszege,

hany példanyban kerilt kidllitasra szamla és a példanyszam sorszama,
amennyiben a szamla kiallitasa elétt a pénzugyi rendezés megtortént, Ggy " a
szamla pénzigyi rendezéest nem igényel” felirattal kell ellatni,

kimend szamlak esetében a tranzakcios kéd

Az egyéb kimend iratokon, leveleken kotelezd az ligyintézd nevét és telefonszamat
feltlintetni. Hivatalos levél, irat, megkeresés, stb. az alairdsra jogosult vezeté altal
alairva es az Egyetem kdrbélyegzé lenyomataval elladtva postazhato.



5. A szamla kiallitas szabalyai:

o A Peénzigyi Osztalyon folyikk a szamlazas. A szervezeti egységek,
fotanszakok  szadmlakérd / 1. Sz. melléklet/ megkildéséve! értesitik a
Pénzlgyi Osztalyt szamlazasi igényeikrél. A szamlakéréhdz csatolni kell a
szerzddést, vagy megallapodast. Tandij szamla kéréhoz /2. Sz. melléklet /
csatolni kell a 3. sz. melléklet szerinti nyilatkozatot.

» A csekken befizetett Gsszegeknél /pl. tandij, felvételi és eljarasi dij,
szallasdij / az eredeti csekket, vagy a szamlakérdt kild6 szervezeti egység
altal  hitelesitett csekk masolatot a szamlakéréhéz kell csatolni. Kdziizemi és
telefon dijak tovabbszamlazasa, kiszamlizasa esetén a szamlakérd melléklete
az elszamolas. A folyamatos szerzédésekbdl eredé szamlazasokat /p!. tartds
bérlet/ a Pénzligyi Osztaly automatikusan teljesiti.

e A hatalyos szamviteli és addzasi szabalyoknak megfelelé adattartalmu
szamlak kiallitasa a SZAMADO rendszerrel torténik. A program biztositja az
automatikus folyamatos sorszamozast. A sorszdmozas évente folyamatosan
1-sel kezd6d6 sorszammal indul. A sorszam felépitése: évszam 5/ 5 karakter
sorszam.

o Készpenzes szamlak kiallitasa a pénzbefizetés alapjan térténik, a pénzigyi
eldado attal.

6. A bizonylat javitasanak szabalyai

A kezzel kiallitott bizonylatok és szamlak javitasa: a bizonylatra helytelenl
bejegyzett adatot &t kell hizni Ogy, hogy az eredeti szam vagy széveg
olvashato maradjon és a helyes adatot az athizott szam vagy széveg félé kell
irni. A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datumaval,
aldirasaval és kimend szamlak esetén az intézmény kérbélyegzsjének
lenyomataval kell igazolni.

* Ha a helytelenll bejegyzett adat mellett nincs megfeleld hely a javitas
tényeének igazolasara, a javitas helyét meg kell csillagozni és az igazolast a
csillagozas megismetlésével arra alkalmas helyen kell elvégezni.

e A sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos
megsemmisiteni, azt &thlzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

» Pénztari és pénzintézeti bizonylatot javitani tilos. Helytelentil vagy hibasan
kiallitott bizonylat helyett minden esetben Ujat kell kiallitani és a rontott
bizonylatot meg kell &rizni.

* Mind a helyesbitett, mind a stornézott szamlak valamennyi eredeti példanyat a
szamlazd begyljti és kilon leflizi a kifogasolt, illetve stornd szamlak kézé. A
szamlazd a Szamviteli Osztallyal elvégezteti a kdnyvelés helyesbitést.

* Az Egyetem csak szabalyosan kiallitott / javitott / szamlat fogadhat el, illetve
bocsathat ki.



7. A bels6 bizonylatok feldolgozas

A szamlak 4 peldanyban készilnek. Az elsé eredeti példanyt a szamlazé
megklldi a vevonek. A masodik példany melléklettel egyltt az altalanos
forgaimi ado befizetési kbtelezettség nyilvantartasi bizonylataként a Pénziigyi
Csoporthoz kertl. A harmadik példany a jovairas melléklete , a negyedik
példany az analitikus nyilvantartdshoz kerill , a szamviteli csoporthoz.Az
UgyintézOk ellendrzik a bevétel befolyasat és rogzitik a szamla kiegyenlitését
/kipontozas/. A banki szelvénnyel szerelt szamlat a napi banki anyaghoz flizve
atadjak a Szamviteli Osztalynak konyvelésre. A Szamviteli Osztaly kézi
irattaraban 6rzi a bank anyagot a targy év december 31-ét kdvetd 8 év végéig.
Ezutan irattarozni kell.

A szamlakérén minden az ad6 megallapitasahoz szikséges informaciot
pontosan fel kell tlntetni, pl. a helyiség bérbeadasnal az oktatasi épilet
oktatasi celu igénybevétele targyi adomentes. Szilkséges tovabba a teljesités
idopontjanak, a fizetési médnak, a mennyiség, mennyiségi egység, egységar
es végoisszeq feltiintetése.

A stornozott, kifogasolt, helyesbitett szamlakat az (1) bek. szerint kell
megdrizni.

8. A kiils6 bizonylatok kezelése, feldolgozasa

Kulsé szamviteli bizonylatok azok az szamviteli kihatasu okmanyok, amelyeket
nem az intézmenynél allitottak ki, de a intézményi gazdasagi esemeényérdl
készultek.

Kilsé bizonylatok kilénésen:

peénzintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

terhelesi es jovairasi értesitések,

szallitolevelek, atvételi elismervények,

szamlak, nyugtak stb.

A kllsd partnerektdl beszerzendd szolgaltatasokat, arukat a szervezeti
egysegeknek meg kell rendelnilik. A megrendeléket a Pénzigyi Osztaly
kotelezettsegbe veszi, fedezet igazolia és az ellenjegyzének atadjak
ellenjegyzésre. A fedezetigazolt, ellenjegyzett megrendelét a pénzigyi csoport
6rzi tovabbi feldolgozasig.

A kulsé bizonylatok érkezhetnek a Rektori Hivatalba , vagy valamelyik
szervezeti egyseghez. A szervezeti egysegekhez érkezd szamlakat
teliesitmény igazolassal / felelés vezetd altal alairva/ a pénziigyi csoportnak
kell atadni.A Gazdasagi Hivatalba érkezé szamlakat a postabontd
adminisztrator valamennyi mellékletevel, csatolt irataival egyutt kbzvetlenil a
Pénzigyi Osztalynak adja at .

A szamiak iktatasa és a partnerkezelés a SZAMADO folydszamla Ugyviteli
rendszerben torténik.



A pénzlgyi eléadd ellenbrzi a szamla szabalyszer(iségét, az alairasok,
megrendeld, vagy szerzédés meglétét. Gondoskodik az esetleges
hianyossagok / megrendelé, szerzédés, aldiras/ pétlasardl, elvégzi a
készpénzes szamlak AFA bontasat, érvényesiti a szamlakat, stb.
beruhézasok, készlet vasarlasok esetén az Szzamviteli Csoportnak
bevételezésre atadja a szamlakat.

Amennyiben a pénzigyi eldadd tovabbi belsd Ugyintézeésre kildi a szamlat,
mas osztalyokra, szervezeti egységre, ugy atadokonyvvel veteti at. A tars
szervezeti egység szintén atadékonyvvel adja vissza a Pénzligyi Osztalynak.

A Penzlgyi Osztaly az ellenérzétt, érvényesitett bejové szamlakat atadja
utalvanyozasra, ellenjegyzésre,

Az igazolt, érvényesitett, utalvanyozott ellenjegyzett szamlakat a Pénzugyi
Osztaly egyenliti ki.

A kiegyenlitett szamlakat a pénzigyi eléadd kipontozza és a banki atutalasi
szelvennyel szerelt szamlat a napi bank anyaghoz csatolva atadja a
Szamviteli Osztaly kdnyvelésre.

9. A szerzdédések nyilvantartasa

A szerzbdéseket a Pénzugyi Osztadly tartja nyilvan. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a szervezeti egység betljelét / ha van ilyen / és évente
egyessel kezdddé folyamatosan sorszamozott sorszamot, az irattari csoport
szamjelét, szerzddes keltét, idétartamat / tél-ig/, a szerzdédé partner nevét és a
szerzodés targyat.

A szerzbdéseket szam sorrend, csoport szerint, idStalld modon és
elGkereshetben kell tarolni a kézi irattarban a targy év december 31-ét kévetd
5. év végéig, majd irattarba kell helyezni.

A szerzbdések megdrzesi ideje a szerzédés lejartat kbvetd 10 év.

A szerzbdéseket a Gazdasagi Hivatal iktatdssal kézvetlenil a szerz6dés
nyilvantartéknak adja at nyilvantartasba veétel céljabdl. A szerzédés
nyllvantarték a beérkezett szerz6déseket nyilvantartasba veszik.

A hibas, kellek hianyos szerzédéseket a nyilvantartok érkeztetés utan,
nyilvantartasba veétel nélkul postakdnyvvel és kiséré levéllel visszakildik a
bekuldé szervezeti egységnek, amely 2 munkanapon belll kbételes a
hianyosséag poétlasaval visszakulldeni.



Il . AZ IRATKEZELES SZABALYAI
1. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést oly moédon kell megszervezni, hogy
« azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
* szolgalja az egeész szerv €s annak valamennyi szervezeti egysége
feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszert
mikddését,
¢ szolgdlja az iratok épségben és hasznalhaté dllapotban valé érzését

2.Az iratkezelés feliigyelete

» Az iratkezeles fellgyeletével megbizott vezetd felelés ,hogy a biztonsagos
iratkezeles személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

» A felugyelettel megbizott vezetd évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, szitkség
eseten javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

» A kOzponti irattarozas az SZMSZ-ben rogzitetiek szerint a fétitkar feladata.

» A szervezeti egységek irattarozasaért a szervezeti egység vezetéje felel.

3.A killdemények atvétele

Az atvetellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja- postai vagy
hivatali , futarszolgdlat stb- szerinti bontasban is meghatarozhato.

A klldemeény atvételére jogosultsag :
e acimzett vagy az altala megbizott személy
» aziratkezelést felugyels vezetd, illetve az altala megbizott személy
» a postai meghatalmazassal rendelkezé személy

4.A kiildemény ellenérzése atvételkor

¢ Ellendrizni kell a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot

¢ Aboritek illetve a csomagolas sertetlenségét / ez esetben a sértlés tényét
az atveteli okmanyon jeldini kell és a kuidd szervet vagy személyt
jegyzékonyv felvetelevel ertesiteni kell /

5.lktatas

Az iratokat iktatassal kell nyilvantartani Ugy, hogy abbél az irat beérkezésének
pontos ideje, az intézkedésre jogosult (igyintézd neve, az irat targya, az elintézés
moédja, a kezelési feliegyzések , valamint az irat holléte megallapithaté legyen.



Nem kell iktatni ,de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell
kildnésen :
» tananyagokat,
tajekoztatokat,
meghivékat, tovabba,
a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,( kulon szabalyozas szerint )
munkaigyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kdzldnyoket, folydiratokat,
visszaérkezett tértivevényeket.

s & @& & & & & »

Az iratkezelé az iratokat a beérkezés napjan ,de legkésdbb az azt kévets
munkanapon iktatia be. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,Surgds
jelzésii iratokat.

6. Iktatokoényv

e Kezi iktatds celjara minden év kezdetén Ujonnan nyitott , hitelesitett,
oldalszamozott iktatokényvet kell hasznalni

» Az iktatokbnyvben sorszamot (resen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, barmely mas maédon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athuzni, hogy az eredeti
feliegyzeés olvashatd maradjon, a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

o Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetben aldhuzéssal , az utolso iktatas szamanak feltiintetésével |
keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé lenyomatanak
ethelyezesével kell lezarni.

7. lktatészam

Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni, a kilénbtzd  szervezeti
egységek iktatoszamait pl. rOmai szamok, illetdleg betlijelek kllénbéztetik meg
egymastol.

8. Iktatébélyegzd

¢ A beérkezg iratok iktatdsakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell
helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tolteni .
» Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:
-a szerv nevet, székhelyét |
-az iktatas évenek, hénapjanak, napjanak ,
-az iktatékdnyv sorszamanak ( alszamanak ),
-az Ugyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatokat,
-mellékletek szamat.



9. Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokdnyvben, illetve az eldadodi iven, tovabba az ugyintézés
kiténbdzo fazisaiban fel kell tintetni ;

az iktatas sorszamat,

az iktatas idépontjat,

az irat kllldéjének azonositd adatait ,

a kiid6 hivatkozasi szamat,

az irat targyat,

az elb- és utodirat azonosito-(iktatéd )- szamat,

az (gyintézd szervezeti egység és az igyintézd azonositd adatait,
az elintezés hataridejét,

az elintézes maédjat, idejét,

az esetleges cimzetteket,

a kezelési feliegyzéseket, (csatolas, hatarids, visszaérkezés, stb )
az irattari tetelszamot és az irattarba helyezés keltét,

az iratnak es mellékletenek szamat,( ha kordbban nem kertlt rogzitésre )

10. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eléirata.

Az elbiratot a kezelének szerelni kell.

Ha az (gy lezarasa utdn az dsszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak
(szereles ), ezt is az iktatokdnyvben jeldlni kell. A jelélés az irattarba vagy
hataridébe helyezeés tényének athlizasaval és a , kezelési felijegyzések ,
rovatban az irat Uj helyének megjel&lésével torténik.

11. Az ligyintézé kijeldlése

Az iratkezeld az érkezett iratot az Ugyintézd kijeldlése (szignalas ) végett
koteles az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak - iratonként ( ha sztkséges ) Ujonnan nyitott és kitdltett
eléaddi ivbe helyezve — bemutatni.
Azt az iratot ,amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az tigy feldolgozasara
illetekes szervezeti egység ki volt jeldlve, kdzvetlenll a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.
Az irat szignalasara jogosult :
-kijeldli az ugyintézét,
-kézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait ( hatérid,
slrgbssegi fok stb)

12.Kiadmanyozas

Alairas, hitelesités.

Kils6 szervhez vagy személyhez iratot , kiadmanyt csak a szervezeti és
mikddési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
szemely alairasaval lehet tovabbitani, elklldeni.
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A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 8rzé szervezeti
egység iratkezeldje végzi zaradékolassal.

Hitelezési eszkéz0k nyilvantartasa.

Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell
hasznalni. A kiadott bélyegzOkrdl és az érvényes alairasokrél nyilvantartast
kefl vezetni.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja,

- a kiadmanyoz6 neve mellet az ,s.k.” jelzés szerepel és-nem nyomdai
sokszorositasu irat esetén- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolia, nyomdai sokszorositds esetén elegendé a
kiadmanyozé neve meliett az s k.” jelzés, illetve a kiadmanyozé alakh(
alairas mintaja és/vagy a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata,

- a kiadmanyozo ,illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel.

13. Iratok tovabbitasa, postazasa

* A szervezeti egység iratkezelSjének ellenérizni kell , hogy az

alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott
leveleken végrehajtottak —e minden kiadéi utasitast.

Ellenérizni kell, hogy a meilekleteket csatoltak-e.

Az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a
hagyomanyos atadokényvben is régziteni kell.

A klldemenyeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani( posta,
futarszolgalat stb)

14. Iraftarozas

Irattari tervben kell meghatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé
iratok kérét, azok megdrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti
felépites |, illetve feladat-és Ugykér szerint kell csoportositani. Az irattari tervet
évente a kdzponti irattarozasért felelés vezetének feliil kell vizsgalni.

Meg kell hatarozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezheték,
és a Leveltari t6rveny értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A
nem selejtezheté iratok kérét az illetékes levéltar hatarozza meg.

A nem tartdés megbrzést biztosité adathordozon érkezett iratokrol az
Ugyintézés soran masolatot kell késziteni.

Szamitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozéra felvitt
iratokat, kezelési feljegyzéseket ,nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozon kell kezelni. Ezek utolagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartés,
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,
hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

Az irattarba helyezett iratokrél nyilvantartast kell vezetni.

A szerv dolgozdi az érvenyes szervezeti €s mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra iratkikérével barmikor
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kikérhetnek iratokat. Az &tvitelt igazolé iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig lef(izve kell tarolni.

15.Selejtezés

* Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentOségét ismeré személy
irényitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett &rzési idd
leteltével.

» Az iratselejtezésrél 2 példanyban a selejtezési bizotisag tagjai altal alairt
selejtezési jegyzékényvet kell késziteni. A selejtezés idbpontjat a nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni.

16. Megsemmisités

o A levéltar az iratok megsemmisitését a szUkseéges ellenérzés utan a
selejtezési jegyzékonyv visszakildott peldanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Elektronikus adathordozon 1&vé iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint térténik.

* A megsemmisités szabalyairdl a szerv vezetlje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

17. Levéltarba adas

* A levéitar szamara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban ugyviteli
segedletekkel egyltt ,annak mellékletét kepezd iratiegyzékkel , az atadé
kéltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzékényv kiséretében
teljes , lezart évfolyamban ,kell tadni. A visszatartott iratokrél kalén jegyzék
készl.

» Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok térolasahoz és kezeléséhez
szUkséges technikai feltételekkel nem rendelkezik ,az iratokrél legkésébb a

levéitarba adas elbtt hitelesitett mésolatot kell késziteni tartds, idétals papir
adathordozoéra.

lil. Egyéb rendelkezések

A szabdlyzatban nem érintett kérdésekre a kéltségvetési szervek miikodési &s
gazdalkodasi rendjére vonatkozé jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jelen szabalyzatot az Egyetemi Tanacs 2004. majus 25-i Ulésén a 14/2004.sz.
hatarozataval jovahagyta, rendelkezéseit e naptél kell alkalmazni

Budapest, 2004. majus 25.

!

M

Székely Gabor
rektor
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1. sz. melléklet
Szervezeti Egység megnevezése:

SZAMLAKERO
VBV NBVE ...
VeV CIME. .
Szolgaltatas, termék megnevezése:.............cooooiii oo

Mennyiségi, minéségi adatok, egységar, ellenérték dsszesen:.......................
Tellesités idOpontja:... ...
Fizetési hataridd: ...
Egyéb adatok:............ooo
Szerzddés, megrendeld szama, egyéb hivatkozas: ...
Datum, ...

alairas
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2. sz. melléklet
Szamlakeré tandij szamlazashoz

Ha a hallgaté tandijat a munkaltatéja atutalassal, fizeti, a szamla kiadasahoz az
alabbi
adatokat kérjuk cegszer(i alairassal visszajuttatni.

SZFE

Szamlakiegyenlitd neve;

Ha a hallgaté a tandijat csekken fizeti be, szamlat csak a befizetd nevére és cimére
alll modunkban utdlag, kilén kérésre, a csekk hitelesitett fénymasolata alapjan
kiallitani.Az a hallgatd, aki szamlat kért, adékedvezményre jogosité igazolast nem
kaphat.
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Szamla alapjan torténd tandij kiegyenlités esetén

Alulirott buntetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a SZFE

................................................................................... képzésben résztvevd
............................................... (név), .............evfolyam ... ... félévi,
........................................ forint Osszegl keépzési dijat atvallalom. Szamla

ellenében fizetek.

Datum:

cégszer( alairas
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