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Az Egyetem bizonylati rendjét a szdmvitelrél sz6l8, t5bbszor modositott 2000. évi C. tv. és a
felhatalmazdsa alapjdn az dllamhaztartds szervezetei beszdmoldsi &s kényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl intézkeds, tobbszdr modositott 249/2000. (X1I.24.) Korm.
rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatirozom meg:

L

Altalanos rész

L. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a Szinhiz- és Filmmiivészeti Egyetemen a
szamviteli ~ elszamoldsokhoz kapesolédd  bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasdnak, kezelésének rendjét.

A szabdlyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezé eléirdsokat:

- azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellen6rizni,

- abizonylatot kiéllitd és az ellenSrzést végzo feleléssége,

- hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell
ellenérizni,

- abizonylatot killit6 és az ellendrzést végzd felelossége,

- héany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az dtvételt igazolni,

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

- miként kell kezelni a rontott bizonylati példinyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

2.  Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy sszetételét megvéltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli (knyvvitel) nyilvantartasokba csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A pénzeszkdzoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
penzintézeti €rtesités megérkezésekor kényvelni kell. Az egyéb gazdasagi miiveletek,
események bizonylatainak adatait, amelyek a pénzeszkozoket érintik a targyhot kovetd 15-ig
kell rdgziteni.



3. Bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan kiilsé és belsd okmdny, amely a gazdasigi miivelet,
esemény szdmviteli nyilvéntartisa céljara késziilt.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okményt, feljegyzést, kimutatast vagy barmely
technikai modon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartdsokban valé rogzités vagy az
azokban szerepld adatok ellenérzésének, allomanyuk megallapitasinak céljabdl késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek megtirténtét, hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat
hitelt érdemléen igazolja.

A bizonylat a kévetkezd médon készithetd:
- kézzel,
- geppel,
- kédoltan,
- verbalisan.

Valamennyi médon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak
¢s helytallonak kell lennie,

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valdsagnak megfeleléen,
hitelesen rogziti, hiba esetén eléirdsszeriien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznlni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél a kévetkezd alaki és tartalmi
kellékeket biztositani kell:

- abizonylat megnevezése és sorszdma,

- akoltségvetési szerv megnevezése,

- a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozd ¢s a rendelkezés végrehajtésat igazold személy, valamint a
szervezettdl fiiggben az ellendr alairdsa; készletmozgisok bizonylatai és a
peénzkezelési bizonylatokon az atvevd alairdsa,

- abizonylat kiallitasanak id6pontja,

- 2z clrendelt gazdasigi miivelet tartalménak leirdsa, vagy jelslése, a gazdasagi
mivelet okozta véltozdsok mennyiségi, minSségi és - a gazdasagi mivelet
jellegétol fiiggben értékbeni adatai,

Szamitogépes adatfeldolgozds esetében a felsoroltakon til a kévetkezéd tartalmi és formai
eléirasokat is be kell tartani:

- akodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt kédjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- agépi adathordozon (pl. magneslemez) térolt adatok halmazat ugy

- kell elhatdrolni, hogy az adatok egyértelmii azonositasa és védelme mindenkor
biztositott legyen.



4.  Szigord szimadasi kiotelezettség korébe tartozéd bizonylatok felhasznalasa,
nyilvintartisa

4.1, Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléshez kapcsolodé nyomtatvanyokat, mis Jjogszabaly el6irdsa alapjan
meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kapesolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerlsitett szdmlat és nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelels
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznilisa visszaélésre adhat
alkalmat szigorti szdmad4sd nyomtatvanyként kell kezelni.

A szigoru szimadési kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatdt terheli.
Szigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyok:

1. Szémla:
Erre a célra a szamitogép altal készitett szamlat hasznaljuk.

Készpénzfizetési szamla:

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-374/B/V.0O.r.5z. Készpénzfizetési szdmla (egyszeriisitett
szamla) elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

2. Pénztarbizonylatok:
Az Egyetem a Saldo rendszerbéd] eléallitott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot és

pénztarjelentést hasznalja. A papir alapii nyomtatvanyokat csak rendkiviili esetben
(izemszilinet) helyettesitdként alkalmazza.

3. Nyugta:
Erre a célra a B, 13-67/AV r.sz. Nyugta tomb elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Szigoru szémadast nyomtatvanyként kezeljiik a fentieken kiviil az alabbi bizonylatokat is:

- Készpénzfelvételi utalvany P. 101. (T)

- Napi pénztarjelentés B.13-25/V

- Bevételi pénztarbizonylat Sz.ny.318-102

- Kiadési pénztarbizonylat Sz.ny.318-103

- Készpénz igénylés elszamol4sra O1B.13 -134

- Készletek bevételezési bizonylata B.sz.ny. 12-124/N.r.sz.
- Belfdldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas B.sz.ny, 18-70.

- Menetlevél D.Gépjarmii 31./4.r.sz
- Autdébusz menetlevél D.Gépjarmii 41.

- Szabadsagengedély B.18-49/V r.sz.

- Angol nyelvii oklevél Tu.1150/F

- Oklevél Ti.1179

- Leckekonyv T, 1103

- OKI bizonyitvany Ti. 1899,5499

- Atvételi elismervény O1B.1367/A/V

4.2. A szigorl szamadas( nyomtatvinyok atvétele és nyilvantartdsa



A 4.1. pontban megjel6lt nyomtatvanyokbol beszerzett, illetve az egyetem rendelkezésére
bocsdtott készletet jegyzék kiséretében részére allomanyba venni, illetve kezelés és megorzés
vegett dtadni. Az atadasi jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil
Urlaponként emelkedé szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevéd
dolgoz6 nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrél.

A szigord szdmadast nyomtatvanyokat a kivételezés napjan az alabbi adatok feltiintetésével
kell nyilvantartasba venni:

- munkahely,

- a nyomtatvany megnevezése,

- jele(Szny...)

- a beérkezés kelte,

- a beérkezett nyomtatvany kezd§ és végzd sorszama,

- mennyisége,

- azigénylés kelte.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépontjaban
kell kitélteni:

- azigényld neve,

- akiadas kelte,

- azatvétel igazolasa,

- az utolsd lrlap felhasznalasanak kelte
- megjegyzes.

A megjegyzés rovatba a tépéldanyok elszamolasdra, irattdrozisara vonatkozéd adatokat kell
feltiintetni.

4.3. A szigorl szimadéasi nyomtatvanyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az firlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az firlapokon a sorszamok és esetleges
egyeb jelzések helyesek-e.

4.4, A szigor szaimad4asu nyomtatvanyok 6rzése

A fellilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamad4st nyomtatvanyokat zart helyen kell érizni.
A szigori szdmadasi nyomtatvanyok meglrzéséért a szervezeti egység vezetdje 4ltal
megbizott dolgozo felel. A megbizast munkakéri leirdsban rogziteni kell.

4.5. A szigort szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbd] annak felhaszndldsdra megbizott eseménynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartds megfeleld sordban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztul kell
vezetni, s az dtvételt ugyanott a megbizott személy alairdsaval kell elismerni.

A nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszdmat,
- beszerzés idejét,
- afelhasznalas kezdé idépontjat,



- afelhasznalas befejezd id6pontjat,
- afelhasznalasra &tvevd aldirasat,
- afelhasznaltan visszavevd alairasat.

A szigori szdmadast nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel minden félévet
kovetd 10-ig kitelesek elszamolni.

A nyomtatvanyok dtadésa, illetve 4tvétele csak elismervény ellenében t&rténhet.
S. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtisanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kitelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabbé az esetlegessé valo utélagos véltozasok felismerhetok, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszerG javitdsokat a kovetkezok szerint kell elvégezni. A bizonylatra helytelenil
bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell hizni tgy, hogy az eredeti
bejegyzés (szdm vagy sziveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athiizott szam
vagy szdveg f6l€ kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyat javitani kell. Fel kell tintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbits személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett 4j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak dsszes példanyat) meg kell érizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell.

Az ellenbrzés sordn taldlt hibakrdl a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére, illetve 0ij bizonylat kiallitasara.

A kiils6 szervektél beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbél torténd ellendrzéséért
a Gazdasagi Osztaly a felelds.

Az intézmény kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan més szerv részére megkiildott bizonylatot az egyetem kételes javitani. A javitas
torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 11 bizonylat kidllitasival, vagy
helyesbitd bizonylat kiallitasaval.
A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- azeredeti bizonylat azonositisahoz sziikséges adatokat,

- amodositdsnak megfelel$ 4 tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl torténd szabalyszert kitoltéséért,
valamint ellentrzéséért, a Gazdasagi Osztaly kijelslt dolgozdi felelSsek.



6. A bizonylatok feldolgozisa és ellendrzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét. A rogzitésnek, kényvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas sordn a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a/ Minden bizonylatot fel kell szerelni utalvanylappal, és azon el kell végezni a gépi
adatfeldolgozashoz sziikséges kodolasokat.

b/ Az utalvanylapon kell végezni a szamlakijellést és azt a kédolast végzd személy
kézjegyével el kell latni.

c/ A kodnyvelés a szamitdgépes rendszerben automatikusan torténik.
d./  Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozés soran ellenérizni kell /szakmai igazold/:

- az alairék jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szimszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovdbba azt, hogy az adatok
feldolgozésa teljes korlien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a jelen szabdlyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell rogziteni, illetdleg valtozasaikat nyilvantartani.
A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartdsaért a Gazdasagi Osztaly kijelslt
munkatérsa a felelds. A torzsadatok modositasdra, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve
egyes adatok torlésére csak a Gazdasagi Osztaly vezet6je adhat utasitast.

A moédositott torzsadatokat a mddositas végrehajtasa utan ki kell fratni és azt a modositas
bizonylataval egytitt megbrizni.

6.2. A bizonylatok alaki ellen6rzése
Ennek keretében a kovetkezéket kell vizsgélni:

- agazdasigi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati tirlapon tértént-e,

- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadésu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- akiallit6, az érvényesité és az utalvanyozd, valamint a gazdasagi eseményben

- ¢érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kidllftdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.



6.3. A bizonylatok szamszaki ellenfrzése

A szamszaki vizsgalat sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi milveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintél eltéré szinii tollal kell
javitani.

6.4 A bizonylatok tartalmi ellenérzése

Vizsgélni kell a gazdasigi esemény szilkségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozod jogszabalyi eléirasok betartasat.

7. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitisandl Ggy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsd karosodés ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

8. A bizonylatok tdrolisa, 6rzési rendje

A bizonylatok troldsa, megdrzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetdk,
visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt, kdrosodast ne szenvedjenek.

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamoldkat (éves, féléves), az ezeket alatdmasztd
fékényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban legaldbb 8§ évig kotelezd
megdrizni.

A kdnyvviteli elszdmoldast alatamaszté szamviteli bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshetd médon megérizni.

A gazdalkodas évét megel6z6 évek Ssszegylijtott konyvelési anyagat a mindenkori kényveld
térolja, a konnyebb hozzaférhetdség érdekében. A konyvelési bizonylatokat idérendi
sorrendben, irattartoban kell tdrolni. A kénnyebb hozzdférhetdség és a biztonsigos tarolas
érdekében a bizonylatokat zarhat6 szekrényekben kell drizni, melyrél a Pénziigyi Osztaly
vezetdje altal meghizott személy gondoskodik.

A bizonylatok kiadasa:

Bizonylatot a megorzés helyér6l elvinni csak elismervény ellenében lehet. Az atadas
alkalmaval a kiadott eredeti bizonylatokrél maésolatot kell késziteni, amelyet az eredeti
bizonylat visszahelyezéséig meg kell 6rizni. A bizonylat kiadasat listan, a felsorolt
bizonylatok visszakeresését egyértelmlien meghatirozé azonositoval fiktaté szam, banki nap
stb./ kell ellatni, €és 3 nappal a kiadast megelézden kell eljuttatni a feladattal megbizott
személynek.

Bizonylatot kiadni legfeljebb 15 napig lehet, amelyet az atvevd, a megjelslt hataridére
koteles visszaszolgaltatni.

A bizonylat atadas, atvétel tényét az atvétel iddpontjanak feltiintetésével és az atvevl
alairasaval, kell elismerni.
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Egyes gazdasagi eseményekhez kapesolodo bizonylatok hasznalata

1.  Befektetett eszkzdk allomanyvialtozasanak bizonylatolisa
1.1. A befektetett eszkdzok nyilvantartdsdnak 4ltaldnos szabdlyai

A befektetett eszkdzokrél a fokonyvi szamldkkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkbzeinek allomanya barmely idépontban ellen6rizhetd
legyen és a bekovetkezett valtozdsok adatai a szémlaosztidly szdmldindl el6irt csoportok
szerint a kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak.

a/ Allomany novekedés

Uj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil, eszkdz atvétele atszervezés miaft, atmindsités, egyéb
ndvekedések. (pl. fehyjitasbol, korabbi idészak lizembe helyezése, leltar soran fellelt eszkdz)

b/ Allomany cstkkenés

Befektetett eszktzok értékesitése, selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznélt
eszkdzok atadasa térités nélkiil, atadds atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csokkenések.

A befektetett eszkdzok nyilvantartasba vételét a szamvitelrél szolo 2000. évi C. tv. és a
t6bbszor modositott 249/2000 (X11.24.) Korm. rendeletben meghatarozott bizonylatok alapjén

kell elvégezni. A bruttdé érték megallapitdsa a szamviteli térvény és a 249/2000 Korm.
rendelet alapjdn torténik.

1.2. A nyilvantartas bizonylatai, nyomtatvinyai
- egyedi gépi (SALDO) eszkoznyilvantartd lap
- befektetett eszkoz allomanybavételi bizonylat B.11-46/V
Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd befektetett eszkozokrdl:
[/ Immaterialis javak

a/ vagyoni értéki jogok
b./  szellemi termékek

I/ Ingatlanok
a/ épiletek, épitmények
b./ foldteriiletek
¢/ ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékil jogok



I/ Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

1V./ Beruhazasok

1.3. Immateridlis javak és targyi eszkdz6k nyilvantartasanak feladata

Az immateridlis javak és a targyi eszkozok nyilvantartisba vételérd]l a szabalyzatban
meghatdrozott bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni. Az immateridlis javak és targyi
eszkdzok nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kovetkezé adatokat:

Leltart szam

A befektetett eszkdz tipusa

Megnevezés

Leltérhely

Termék jegyzék szamat

Alloményba vételi bizonylatszamat

A bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szdma
Beszerzési forras

A keészito, szallité megnevezése

Az dlloményba vétel kelte

Brutto értéket Ft-ban

Ertékesokkenést Ft-ban

Netto érték

A vérhatd hasznélati id6

A leiras modjat, a leirasi kulcs %-at

A konyvelés keltét

A valtozas megnevezését (ndvekedés, cskkenés pontos jogcimét)
A befektetett eszkéz jellemzd adatai (pl. gydrtdsi szém, méretadatok, elidegenités
tilalom)
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Az immateridlis javak &s a tirgyi eszkozok allomanyanak mennyiségének értékére,
osszetetelére vonatkozé barmely idépontban orténé ellendrzését az analitikus nyilvantartds
vezetésével kell biztositani,

Az immaterialis javak és a targyi eszkdz-4lloméanyt, valamint az alloméanyban bekovetkezett
valtozasokat az analitikus nyilvantartdsban legaldbb a fokényvi kényvelés tagoldsa szerint
kell kimutatni.

1.3.1.Ingatlanok egyedi nyilvantartasa
Az épiletek, épitmények egyedi nyilvantartdséhoz a  szamitogép dltal biztositott
BEFEKTETETT ESZKOZOK EGYEDI NYILVANTARTO lapja elnevezésii bizonylatot

alkalmazzuk.

Az épliletek, épitmények esetében beallo csokkenés bizonylatoldsa SALDO programmal
eléallitott bizonylattal térténik.



Az értékestkkenés elszamolasat negyedévente a program szamolja ki és rogziti az egyedi
nyilvantart6 kartonon.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédéan a program eszkdz mozgas
adatlapja alapjan kell nyilvantartasba venni,

A foldteriileteknél, tiltetvényeknél, telkesitéseknél az egyedi nyilvantartd lap tartalmazza még
a kovetkez6 adatokat: a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkényvi és
helyrajzi szdmot, a foldteriilethez tartozd éplilet nyilvéantartasi lapszamat, teriiletét,
tulajdonosok megnevezését, tulajdonhényadokat, bruttd értékét, illetve annak csokkenését,
novekedését. A nyilvintartd lapon szerepld adatokat telekkdnyvi nyilvantartds adataival
egyezé modon kell feltiintetni, és biztositani kell a f6kodnyvi kényveléssel valo egyeztetést.

1.3.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartisa

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasidhoz a SALDO program
BEFEKTETETT ESZKOZOK (miszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések,
jarmiivek) egyedi nyilvantarté lap megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkoz aktivalasakor kell kiallitani.
1.3.3. Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhazasokrdl, beruhdzisokra adott eldlegekr$l berubadzasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni A SALDO programban.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kévetkezoket:

- leltari szamat

- aberuhazas tipusat

- alapokmaényra hivatkozast

- aberuhizds megnevezeset,

- akiadasok (felhasznaldsok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
- akiaddsok §sszegét,

- aszallitd megnevezését,

- aszamla keltét,

- eldleg esetén az eldleg elszamoladsanak id6pontjat, dsszegét,

- azelbleg dllomanyat.

1.3.4.Kis értékd targyi eszkozok nyilvantartasa

A Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem — a szdmviteli politikaban rogzitetteknek megfelelden
— koltségként szamolja el az100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkozoket.

1.3.5. A targyi eszk6z0k nyilvantartdsara vonatkozd egyéb eléirasok
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1.3.5.1. Targyi eszkozok leltarozasi kirzetenkénti nyilvantartasa
A leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott leltdrozasi kérzetenként a targyi eszkozokrdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljdra — a SALDO program altal biztositott —

eszkdz nyilvantarté lapot vezetiink.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz
tarolasanak pontos helye.

A nyilvantarté lapon fel kell sorolni a tartozékokat.
1.3.5.2. Targyi eszk6zok atadasanak-atvételének bizonylatolasa

A targyi eszkozok atadds-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten belill, vagy gazdalkodd
szervezetek kozott.

a./ Gazdalkedé szervezeten beliili dtadas-atvétel

Gazdalkodd szervezeten belili mozgds esetében az Aatadds-atvétel megtirténtének
bizonylatolasara a SALDO altal generalt nyomtatvanyt keli hasznalni.

A bizonylaton pontosan fel kell tiintetni az atadé €s atvevd hely megjel6lését, a targyi eszkoz
azonosito adatait, valamint fel kell sorolni a tartozékokat is.

b/ Gazdalkodd szervezetek kizoth dtadas-atvétel

A gazdalkod6 szervezetek kozStt mozgds esetében az dtadas-atvétel megtoriéntének
bizonylatoldséra a B.Sz.ny. 11-67 r.sz. jelit TARGYI ESZKOZOK ATADAS-ATVETELI

BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOTT elnevezésti nyomtatvanyt kell
hasznélni.

A bizonylaton fel kell sorolni a tartozékokat is.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:
- atargyi eszkézOk egyedi nyilvantartasa,
- atargyl eszkézok szamlatorzskdnyvében,
- atargyi eszkdzok leltdrozasi kdrzetenkénti nyilvantartasan, valamint
- afoékonyvi kényvelésben.

1.3.5.3. Gépjarmiivek torzskdnyvi nyilvantartisa
Az intézménynél valamennyi gépjarmiirél torzskOnyvi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds cé€ljara sajat készitési gépi programot készitettiink. Vezetése a miiszaki

ligyintézo feladata.

A torzskényvet az allomanyba vételi bizonylat, valamint a gépjdrml miszaki konyve
(amelyet a gyarto cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.

A torzskonyvben a kovetkez6 adatok szerepelnek:
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- torzsallomany (gépiarm{ azonosité adatai pl.: alvazszam, rendszam, motorszam,
forgalmi

- engedély szam)

- menetlevél miveletek

- lizemanyag-elszamolas

- lizemanyag- és kilométer-teljesitmény dsszesit6

- gépkocsivezetd egyéni teljesitmény Gsszesitd

- fuvarozési szamla

- szervezeti egységenkénti Osszesitd

2.3 Eszkozok munkahely, egyéni nyilvantartasa
2.3.1. Kizéarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa

A SALDO program altal generalt nyomtatvany a dolgozdnal 1évd kiilonféle eszkdzik
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasira szolgal.

A nyomtatvanyon kell a dolgozé altal atvett eszkozok megnevezését, mennyiségi egységét,
nyilvantartasi szamat, kodszamat, tovabba az induld készletet, majd annak mennyiségben
bekdvetkezett valtozasat, valamint a valtozas utani Gj készletet felvezetni.

A mennyiségi valtozasok mellett, fel kell tiintetni a valtozas eléjelét, idépontjat, valamint a
vonatkozé bizonylat szamat.

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta készlet-féleség édllomanyat, illetve az abban
bekovetkezett valtozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkozoket a kiilon
nyomtatvanyon kell szerepeltetni.

2.3.3.Kihordasi idére kiadott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozék részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a B.Sz.ny. 12-179.
r.sz. jeliif MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
Bevételezésre az ,,azonnali felhasznaldsra beszerzett készletek bizonylata” B.12-124/V.
nyomtatvanyt alkalmazzuk.

A nyilvantartd lapot személyre szoldan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kdvetkezd adatokat:
- adolgozo nevét,
- beosztasat,
- munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyomtatvany tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhdk kiadasanak
idorendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi ido lejarata két oszlopot tartalmaz ,eredeti” €s ,,médositott”. A moédositott oszlop a
lejarati idépont esetleges megvaltozasinak feljegyzésére (pl. tartés tavollét, betegség, stb.
miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgél.

A nyomtatvany utolsé két oszlopa a dolgozé kilépése esetén téritend6 Gsszeg feltiintetésére

szolgal. A téritendd osszeg kiszamitdsa a Munkaveédelmi Szabdlyzatban eldirtak szerint
torténik. Ide kell bevezetni, tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szamat,
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amelynek alapjdn a munkaruhédt a lejarat alkalméval, vagy a dolgozé kilépése esetén a
munkahelyi nyilvantartasbol torlésre keriil.

2. Leltarozas bizonylatoldsa

A leltarozas el6készitd fazisdban gondoskodni kell a leltirnyomtatvanyok biztositisard] és
szétosztasarol.

A leltarozasnal a kvetkez6 nyomtatvanyok hasznalata kitelezd:

Gépi leltarfelvételi jegy és jegyzékonyv kiézuti gépjdrmiivek leltdrozdsdhoz

A nyomtatvinyt a motorkerékparok, utdnfutdk, személygépkocsik, autdbuszok,

tehergépkocsik, domperek, vontatok, pétkocsik, killonleges rendeltetésii jarmivek leltarozasa

soran kell alkalmazni.

Befektetett eszkoz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Gépi programmal készil kimutatds a tdrgyi eszkozok hidnydrél vagy tobbletérdl

A leltdrozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatéra vonatkozé egyéb eldirdsok

a/ A leltarozéknak a leltdrozott eszkozok azonositisi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretél, mindséget), mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg fel kell tiintetni és aldirasukkal el kell latni.

b./ A bizonylatokat a leltarisszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani kell.

c./  El kell késziteni a leltarsszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszeriileg
ellen6rzott bizonylatokkal.

d/  Aleltarkiértékelést a gépi programmal készitjiik.

e/ El kell késziteni a leltar-jegyzokdnyvet, majd azt aldirva tovabbitani kell és el kell
szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznélatlan vagy rontott leltdrbizonylattal.

A leltdr nyomtatvanyok szigoru szdmadasra kotelezettek, sorszamozasukrdl kiadas el6tt
gondoskodni kell. Kiad4sukrol, nyilvantartdsukrél és elszdmoltatdsukrol a Gazdasagi Qsztaly
kételes gondoskodni,

Az ift nem szabdlyozott kérdések esetében a Leltarozdsi Szabdlyzatban foglalt eléirasok
alapjén kell eljdrni.

3. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés elokészitd szakaszdban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasar6l. A nyomtatvanyokat irdgéppel vagy tollal kell kitolteni.

3.1. Térgyi eszkdz6k selejtezésének bizonylatai:
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B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkdz6k selejtezési jegyzékonyve

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:

- afelvétel idépontjat,
- egyscget, raktarat ahol a targyi eszkdzok selejtezésre keriilnek,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzokényv kitdltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kovetkezok:

L. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitlteni, ha a rendelkezések eléirjak a feliigyeleti szerv engedélyének
beszerzését.

II. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsig a javaslatit a Selejtezett targyi eszkézok jegyzék alapjan késziti el. A
selejtezésre nem javasolt eszkozok esetében hivatkozni kell a jegyzék 1.és 2.rovatiban
szerepld  sorszdmra és leltdri szAmra, amit a jegyzokonyvben régziteni kell. Ebben a
fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen selejtezésre javasolt targyi eszkozok bruttd és
nettod értékét €s azt a jegyzokonyvben ugyancsak fel kell tiintetni.

III. A selejtezett targyi eszkdzok hasznositasa ’
Ennek a fejezetnek a kitSltését a B.Szny. 11-92.r.sz. Alldeszkozok selejtezésébil
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.

IV. A selejtté valas okai
A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
elnevezésli nyomtatvéany 1. oszlopaban szereplé sorszamokra hivatkozva kell rogziten.

V. A hasznositasi eljaras eredménye
Kitdltését értelemszertien kell elvégezni.

VI. Hitelesités és zarorendelkezések

Ebben a részben név és beosztds feltiintetésével ki kell jelslni a selejtezett tirgyi
eszkdzok hulladékanyaginak, haszonanyagénak raktirra vételéért, értékesitéséért és
megsemmisitéséért felelds személyeket.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kovetkezd kitoltdtt nyomtatvanyokat:

- Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

- B.Szny. 11-92.rsz.  Alldeszkézok selejtezésébdl  visszanyert  tartozékok,
alkatrészek,

- hulladeékanyagok jegyzéke

- B.Szny. 11-97.1.sz. Megsemmisitési jegyzokonyv

3.2. Készletek selejtezésének bizonylatai

B.Sz.ny. 11-93.1.sz. Készletek selejtezési leértékelési jegyzoksnyve

A jegyzbkonyvhoz csatolni kell a kovetkezd bizonylatokat:
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- B.Szny. 11-94.r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

- B.Szny 11-95rsz. A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok
jegyzéke

- B.Szny. 11-96.r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke

- B.Sz.ny. 11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyzékonyv

A selejtezési jegyzokonyveket €s azok mellékleteit tigy kell elkésziteni, hogy azok megfelels
adatokat biztositsanak a kdnyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozod eléirasokat a Selejtezési Szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talathatd tajékoztatok tartalmazzak.

4.

4.1.

Szamlak, szallitélevelek, beérkezd és kimené szamlik, bevételek bizonylatolasa
Szamla

A szamlaknak a kovetkezé adatokat kell tartalmazni:

a./

b./

c./

d./

e/

f./

h/

L/

i

A | szdmla” megnevezesét, a szamla sorszamat, a kibocsétas keltét.

A szamlakibocsatd nevét, cimét, bankszamldjanak szadmat, adoigazolasi azonositd
szamat (iroftan, elonyomottan vagy bélyegzével).

A vevd nevét és cimét (hivatkozast a megrendelésre, tovabba az atvétel helyének
megjelslését).

A termék (aru) értékesitésének, illetve szolgaltatas teljesitésének helyét és id6pontjat
(napjat).

A fizetés modjat és hatdridejét

Hivatkozast az értékesitett termék (aru) vagy végzett szolgaltatas atvételét (elismerését)
igazold okmanyra (széllitélevél, fuvarokmany, stb.).

A széllitott termék vagy a teljesitett szolgaltatds besoroldsi szdmat , amely legalabb
szlikséges az afa torvény szerinti hivatkozas beazonositdsdhoz.

mennyiségi egységét és mennyiségét, tovabba az értékesitett aruval egyiitt szallitott
betétdijas gbngydleg megnevezését, mennyiségét, visszaszallitisi hataridejét és a
visszakiildési cimet.

A szallitott termék (aru) vagy a teljesitett szolgaltatds 4ltalanos forgalmi add nélkili
egységarat, a felszamitott altalanos forgalmi add mértekét (szazalékat) vagy a termék,
tevékenység mentességét, az altalanos forgalmi add Osszegét, az altalanos forgalmi
adoéval egyiittesen szamitott értékét.

Az esetleges engedmény vagy felir jogcimét, mértékét (az add nélkiili értékhez
szamitva) és Osszegét.
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k/ A kilon felszamitott koltségeket, az értékesitéshez kozvetlentil kapcsolodo
mellékszolgaltatas értékét, vamokat, importilletéket.

1/ A vevo éltal fizetendd Gsszeget

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatds) mindazon

adatait, amelyek feltiintetését jogszabdly eldirja, vagy amelyek feltiintetésében az egyetem és
a vevd megdllapodott.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kdvetkezd szamlak hasznalata kitelezd:

A
3 &l
Sasishutinaing ﬂixsne(ex;a»eih

A szamlan a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni a megfelels rovatokban:

a/ azintézmény neve, cime, addigazolasi azonositd szama,

b/ avevd neve és cime,

¢/ a termék vagy szolgaltatdis KSH besorolasi szdma (az adbkulcs meghatarozasihoz
sziikséges mélységig),

d/ atermék vagy szolgaltatds megnevezése, mennyiségi egysége,

e/ atermék vagy szolgaltatds mennyisége,

f./  altalanos forgalmi addval noveit egységar,

g./  dltalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,

h/ aszamla fizetendd végosszege,

1./ atermékre vagy szolgaltatasra megéllapitott adokulcs

4.2, Szallitolevél

Az értékesitett termék kiszéllitdsakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor, amennyiben
szdmla nem késziil az atadas alkalmaval, szallitolevelet kell kidllitani.

Erre a célra a B.Sz.ny. 11-70/N/4. jelt szallitolevél elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A széllitdlevélen a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

a./ azintézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szima
b./ avevd neve, cime, bankszamla szdma

¢/ megrendelés szama

d/ azatvev) megnevezése

e/ atermék KSH szdma

f/  atermék mennyiségi egysége

g/ atermék mennyisége

h./  atermék altalanos forgalmi adéval ndvelt egységéira
i/ altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték

)/ akiallitas keltét és a kiallité alairasat

k./ atermék atvevdjének aldirdsat
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Becrkez8 és kimend szdmlak nyilvantartdsa a szamitogépes rendszerben a szigora szamadast
nyomtatvanyokra vonatkoz6 eldirdsoknak megfelelden térténik.

4.3. Beérkezé (szallitd) szamlak rendje

A gazdalkodé szervezeti egységnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a szallitéi szamla
elsbdlegesen a szamla bels$ iktatasi helyére érkezzen. A megrendeld szervezeti egység nevét,
vagy a témaszimra vald hivatkozést — melyet a megrendeléskor a megrendeld egység altal a
szamla kiallito felé jelezni kell — a szamla egyéb kdzlemények rovataba kell beiratni.

A gazdalkodo szervezeti egység leigazolja, utalvanyrendelettel felszereli, - melyen elvégzi a
szakmal igazoldst €s utalvanyozast — majd megkiildi a szamlaiktatast végz6 szervezeti egység
részére. A szamlak alaki, tartalmi ellen6rzését kdvetden a beérkezett szamlak iktatasa, fenti
feldolgozdsa és nyilvantartasa a szamitégépes rendszerben torténik. A beérkezd szamlik
pénziigyl teljesitésiiket kdvetéen a banki ill. pénztari forgalom adott napi tételeiként —
rendszerbeli sorszamozassal ellatva — a Gazdasagi Osztalyon lefiizésre kertilnek.

4.4, Kimené (vevd) szamlak rendje

Az AFA tbrvény szerint valamennyi értékesitésrdl, illetve szolgaltatdsrdl szamlat kell
kiallitani.
Ezen bizonylatok adbigazgatasi azonositsra csak abban az esetben alkalmasak, ha

- beszerzésiikrol a kibocsatd részletes szamlaval rendelkezik

- szigorl szdmadasi nyomtatvanyként kezeli

- nyomtatott sorszamozassal ellatottak.

Az elgirt feltételeknek megfelelden szamlat kiallitani a kovetkezdk szerint lehet;
a.) A szervezeti egység altal megadott adatok alapjan szamldt a Gazdasaagi Osztaly allitja ki.

A feladasnak tartalmaznia kell:
- avevld nevét, pontos cimét
- az értékesitendd termék, vagy szolgaltatis megnevezését,
- ateljesités idépontjat,
- aszémla nettd 6sszegét, Afa kulcsat
- abevételt fogadd témaszamot,
- azegység altal feltlintetni kivant egyéb adatokat.

A SALDO rendszerbol — fentiekben régzitett adattartalommal - kiallitott szamla
- 1. példanya a vevié
- 2. példanyat utalvanylappal ellitva, a konyvelés bizonylataként a Gazdasagi
Osztalyon kel letenni.

b.) Nyomdai tton eléallitott, folyamatos sorszammal ellatott nyomtatvany hasznalata esetén
szamlat — pl. rendezvényhez kapcsoléddan - adott szervezeti egység allithat ki. Sorszam
nétkilli, az egységen, egyéni program alapjan kiallitott szdmitogépes szamldk nem
hasznalhatok.

A sorszammal elldtott nyomtatvanyt a Gazdasagi Osztalytol kell igényelni. Az atadas-atvételt
alairassal igazolni szitkséges.
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A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

- nyomtatvany jele, szdmjele

- beszerzést igazol6 szdmla szama, a szamlan feltiintetett teljesités kelte
- atdmbok, illetve egyedi szamlak sorszdma (t6l-ig)

- ahasznélatbavétel kelte

- atvétel igazolasa

- akiselejtezés kelte.

A nyomdai uton elbéllitott szdmla példanyainak elosztasa illetve felhasznalasa a gépi
rendszerbdl elGdllitott szdmldval azonos modon torténik, szdmlatdmb esetén a szamia 3.
példénya a szamlatombben marad, s az adéigazgatasi azonositésra térténd meg6rzés céljabol a
Gazdasagi Osztalyra leadando.

Amennyiben tévesen kertil kiallitisra a szamla, sztornirozni keli, vagy ,Rontott” vagy
~Ervénytelen” megjegyzéssel kell ellatni, s az dsszes példanyt vissza kell helyezni a tdmbbe.

Az Egyetem altal nyujtott szolgéltatasrél csak akkor nem kell szamlat kiallitani, ha az
maganszemély részére tortént, és a maganszemély nem kér szamlat. Ilyen esetben az
ellenértek befizetése postai ton, készpénz-atutalasi megbizdson (csekk) torténhet.

A kimené szamldk utalvanylappal ellatott 2. példanyai a szdmlaérték pénziigyi teljesitését
kovetben a banki ill. pénztari forgalom adott napi tételeiként — rendszerbeli sorszamozassal

ellatva — a Gazdasagi Osztalyon leflizésre kerlilnek.

Szamlazassal kapcsolatos pénziigyi feladatok:

- A szamla kidllitdsa, nyilvantartdsa, szimitdgépes rogzités.

- Aszervezeti egyseg altal kiallitott szamlak ellendrzése.

- A beszerzett szdmldk, szamlatombok nyilvantartisanak vezetése.

- Vevd analitika készitése.

- A beérkezett bevételek kivezetése, utalvanylap érvényesitése.

- Késedelmes fizetés esetén fizetési felszolitasok kiildése, késedelmi kamat
kiszamlazasa.

- Nem fizetés esetén peresitésre dtadds az egyetem jogaszanak.

- December 31-i folydszamla egyeztetés, a mérleg aldtdmasztasa érdekében.

- Szadmlatdmbok, nyomtatvanyok 8 év utani selejtezése.

A vevd analitikanak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam (az AFA nyilvéantartas sorszdma is)
- aszamla kelte

- avev) megnevezése

- aszamla fizetési hatarideje

- aszamla nettd 6sszege

- az AFA 6sszege

- aszamla bruttd §sszege

- aszamlakiegyenlités ddtuma.
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A leszamlazott dsszeg beérkezését a Gazdasagi Osztaly rdgziti a SALDO rendszerben, Ha a
pénziigyi teljesités nem térténik meg a megadott hatdridén beliil, ugy a tovabbi intézkedéseket
az érintett szervezeti egység véleményének, javaslatanak figyelembe vételével teszi meg a
Gazdasagi Osztaly, a bevétel eredményes beszedése érdekében - amennyiben lehetséges -
késedelmi kamat felszamitisa mellett.

S.  Utalvany, megrendelés, kiilfoldi kikiildetés bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara
»Utalvanylap” elnevezésii sajat készitésti nyomtatvanyt hasznalunk.

Megrendelés

Termék, aru, szolgdltatis megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jeld Megrendelés elnevezésii
nyomtatvanyt, vagy sajat format kell alkalmazni. A megrendelést csak a
kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala.

Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a forgalomban lév0 szabvany nyomtatvanyokat (Belfoldi
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas), valamint a Kulfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolds elnevezésii sajat el6allitast nyomtatvanyt kell hasznélni.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D. Gépj. 36. r.sz. jelli Személygépkocsi menetlevél elnevezési
nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D. Gépjarma 31/4j r.sz. jeld Tehergépjarml elnevezésii
nyomtatvanyt autdbusz esetén a D. gépjarmi 41 .r.sz. jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A miszaki {igyintézd, illetve a gépjarmi vezetdje naponta, illetve tdvolsagi fuvaronként egy-

egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhatd ki, ha a gépkocsivezetd az el6zd
menetlevelet leadta.

IT1. ZAar6 rendelkezések

A Bizonylati szabédlyzatot 2009. julius 1-td] kell alkalmazni.

19



