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I. ALTALANOS RESZ




1.§ A SZABALYZAT CELJA

A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
elkészilt a Testnevelési Egyetem (tovabbiakban Egyetem) szamlarendben foglaltakat alatdmaszto
bizonylati rendje (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A bizonylati szabdlyozas célja, hogy biztositsa az Egyetemnél a szdmviteli elszdmolasokhoz
kapcsolddé bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének, tovabbitdsanak, felhasznalasanak, kezelésének
és megGrzésének rendjét.

2. § BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

Az Egyetemnek minden gazdasagi mdveletrdl, eseményrél - amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megviéltoztatja,- bizonylatot kell kidllitani. A gazdasagi
mdveletek folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.
Konyvelni csak szabalyszer(en kiallitott bizonylat alapjan szabad.

3.§ A SZAMVITELI BIZONYLAT FOGALMA

A Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott okmany
(szdmla, szerz6dés, megdllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat), fliggetlenil annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi
madjatdl, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rogzitend6 adatokat
a valdsadgnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki, tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet ( hiba esetén) el6irasszerlen javitottak.

A pénzeszkdzoket érint6 gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait a pénzmozgdssal
egyidejlleg, elGiranyzat-felhaszndlasi keretszamla forgalomnadl a Kincstar értesitésének
megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtorténte utan a szamviteli
politikdban meghatarozott id6pontig kell a konyvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, mliveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy az Egyetem
eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségének.

A f6ékonyvi konyvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellenGrzés lehetGségét, flggetlenlil az adathordozék fajtajatdl, a feldolgozas
technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

4.§ A BIZONYLATOK ALTALANOS ALAKI ES TARTALMI KELLEKEI

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytalléonak
kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.



A Szt. 167. §-a értelmében a konywviteli elszamolast kdzvetlenil alatdamasztd bizonylat altaldnos
alaki és tartalmi kellékei a kovetkez6k:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mads azonositdja, bizonylatot kiallitd
gazdalkodd azonositd adatai;

— a gazdasagi mlveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fliggéen az ellendr aldirdsa;

— az eszk6zmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevs, az atvételi
bizonylaton a befizet aldirasa;

— a bizonylat kidllitdsanak id6pontja, illetve annak az id&szaknak a megjel6lése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

— a gazdasagi mlvelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasadgi mlivelet okozta

rendjétél figgben - értékbeni adatai;

— bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok kérének,
valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

— a konyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
— akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

A szamlaval, az egyszerUsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabaly is
meghatdrozhat.

5.§ A BIZONYLATOK CSOPORTOSITASA

A bizonylatok csoportositasa torténhet a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyik
szerint, a feldolgozdsban betoltott helylk szerint valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabdl.
(1) Gazdalkodasi szakterilet szerint:

— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamldazasi bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok.

(2) Keletkezési helyiik szerint:
— belsé6 bizonylatok,

— kils6 bizonylatok.



Belsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa az Egyetemen, illetve annak
valamely szervezeti egységénél torténik.

Kilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi miveletet
kezdeményez6 kiils6 szervnél térténik.
(3) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
— elsédleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gylijté bizonylatok,
— hiteles mésolatok,

— hiteles kivonatok.

ElsGédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi m(ivelet elrendelése
illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendel6, lebonyolité
hiteles aldirasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban készil6 bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgald elsédleges bizonylat azonositasanak
lehet&sége.

Gy(jté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy mdsodlagos bizonylat alapjan kerilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi mlvelet 6sszegszer( hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szovegével
megegyezGen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok az olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, és hitelesitési zaradékkal lattak el.

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

(4) Nyilvantartas, kezelés szempontjabal
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésl bizonylatok.

Szigori szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabdl elengedhetetleniil szlikségesek.

Konnyitett kezelésl bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

(5) El6fordulasuk, elGallitasuk szerint



— elektronikus bizonylatok (Forras program altal elGallitott),

— papiralapu bizonylatok.

(6) Konyvviteli nyilvantartasban betoltott szerepik szerint

— alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsGdleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és
lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
— Osszesit6 vagy gyljté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznaldsaval

keletkeznek.

6.§ SZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEG

Az Egyetemnél szigoru szdmadas ald kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat;

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelelS ellenértéket kell fizetni, pl. étkezési
utalvanyok, SZEP kartyak, iskolakezdési utalvanyok, stb.;

— egyéb bizonylatok: nyugtatomb, kikildetési rendelvények, szabadsag nyilvantartas.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel el6tt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombaokben az (irlapok teljes szdamban megvannak-e, tovabba az (irlapok sorszama és az
estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szdmaddasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

—  beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tél-ig sorszamot;
—  beszerzés idejét;

— afelhaszndlas kezd6 id6pontjat;

— afelhaszndlds befejez6 id6pontjat;

— afelhasznéaldsra atvevd alairasat;

— afelhaszndlatlan bizonylatokat visszavevé aldirasat.

Az Egyetem a felllvizsgdlt, nyilvdntartasba vett szigord szamaddsu nyomtatvanyokat a
hasznalatbavételig zart helyen a pénztarban &rzi. A szigord szamadasu bizonylatokat a pénztaros
kezeli.

A felhaszndlt (betelt) tomboket a felhasznald két évig koteles munkahelyén megdrizni, ezutan
gyljt6csomagban az irattdrba helyezendd. A gy(jt6csomag kilsé fellletén fel kell tlintetni a csomag
tartalmat. Az irattari megdrzés id6tartama a felhasznalastél szamitott 8 év.

7.8 A BIZONYLATOK KIALLITASA, HELYESBITESE, FELDOLGOZASA ES ELLENORZESE




(1) A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a velik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miuvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban id6t allé mddon kell kidllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mddon dgy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megébrzési
hataridGig olvashatdk (olvashato alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

(2) A bizonylatok javitasa
Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

a bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

— a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— gépi adathordozén lév6é adatok javitasarol kilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egytt kell megérizni.

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

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athdzassal
érvénytelenitve meg kell Grizni.

A kils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitdsra a kidllitonak, vagy fel kell szdlitani a bizonylat
helyesbitésére.

(3) A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyetem koételes helyesbiteni. A helyesbités
torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitdsaval, vagy
helyesbitd bizonylat kidllitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— amddositasnak megfelel6 0] tételeket.

(4) A bizonylatok feldolgozasanak rendje

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie.
A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag megfelel6-e.



Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni
kell a kdnyvelésben. A bizonylat konyvelése elStt a kbnyvelési szamlaszam kijel6lése (kontirozasa) és
ellendrzése torténik.

A bizonylatok ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a
kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fenndll-e. Szolgaltatas
teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsé
ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult
személyek (kidllito, ellendrz6, érvényesit6) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek
alairtak.
A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvdnyozas kilon irdsbeli rendelkezéssel torténik.

(5) A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténd rogzités el6tt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl.
Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiiléndsen a bizonylatok valddisagat megvizsgalni.

A bizonylatok alaki ellen6rzése sordn a kovetkez6ket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— aszlikséges mellékleteket csatoltak-e,

— agazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fliggéen az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylati (rrlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba (szigord szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kidllitdsa megfelelS-e, a javitdsok szabalyszerlek-e.

e

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e valami hiba, a
mennyiségi és értékadatok, a szamoldsi miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsdgat, az
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alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elGirdsok betartasat kell megvizsgalni.

(6) A bizonylatok konyvekben térténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozdsakor a kovetkez6k szerint kell eljarni:

— a pénzforgalmat érint6 gazdasdgi mdlveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejlileg, bankszamla,
el6iranyzat-felhaszndlasi  keretszamla  forgalomnal a  Kincstar  értesitésének
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,



— az egyéb gazdasdagi miveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbdl készitett Osszesité bizonylat (feladas) adatait a
gazdasagi mdlveletek, események megtorténte utdn, legkésébb a tdrgynegyedévet
kovet6 hénap 15. napjaig kell a konyvekben rogziteni.

— az egyéb gazdasagi miveletek, események rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy
az Egyetem eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgdltatasi
kotelezettségeinek.

Az Egyetemnek a konyvvezetésre vonatkozd részletes bels6 szabalyai, az 6sszesité bizonylatokra
vonatkozo tartalmi és formai kévetelményei a szdmlarendben kertilnek meghatarozasra.

A kett6s konyvviteli rendszere ugy kerilt kialakitasra, hogy az a kényvviteli mérleg, a pénzforgalmi
jelentés, a maradvany kimutatds aldtamasztdsan tulmenéen a kiegészit6 melléklet pénziigyi
adatainak kozvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenérzés lehetGsége, fliggetlenll az adathordozdk fajtdjatol, a feldolgozds (kézi vagy gépi)
technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositott a visszakeresés lehet6sége is.

8.§ A BIZONYLATOK TAROLASA, MEGORZESE

A felllvizsgdlt, nyilvantartasba vett szigord szdmaddsu nyomtatvanyokat a haszndlatbavételig zart
helyen (szekrényben) kell megérizni. A bizonylatok taroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk
a hidnytalan, karosodasmentes megGrzést, valamint a gyors visszakeresés lehet&ségét.

A konyvelési bizonylatokat havonként id6rendi sorrendben kell tarolni.

Az éves koltségvetési beszdmolot, valamint az éves beszdmolét alatdmaszté f6konyvi kivonatot, a
leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot olvashaté formdban, valamint az adatok feldolgozasanal
alkalmazott szamitdgépes programot legalabb 8 évig meg kell Grizni.

A meg6rzési idén bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megszlinést is) nem
hatdlytalanitia a meglrzési kotelezettséget. A bizonylatok meglrzésér6l a szervezeti valtozas
végrehajtdsakor intézkedni kell.

Az irattari megG@rzés idGtartama a felhasznaldstdl szamitott 8 év a bizonylatok 6rzése a Konyvtarban
az erre kijel6lt személy feladata.



II. EGYES GAZDALKODASI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK UGYVITELE

9. § BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE, BIZONYLATAI

(1) A befektetett eszkozok Ugyvitelének célja, hogy ebbe a csoportba tartozé eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

Minden befektetett eszkozrél a fékonyvi szamldkkal bruttéd értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsa a Forrds SQL integralt rendszerben térténik, amely
biztositja, hogy az Egyetem befektetett eszkdzeinek allomanya barmely id6pontban ellenérizheté
legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetGek legyenek. Az analitikus nyilvantartds a szdmlarend
megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban all.

A nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— intézmény megnevezése

— bizonylat megnevezése

— fékonyvi szamla szama (szamlarend szerint)
— nyilvantartd lap oldalszdma

— leltdri szdm

— leltarkorzet megnevezése

— allomanyba vétel kelte

— leirasi kulcs %-a

— konyvelés kelte

— bizonylat szama

— valtozas megnevezése (ndvekedés, csokkenés pontos jogcime)
— brutto érték Ft-ban

— értékcsokkenés Ft-ban

— nettod érték Ft-ban,

A befektetett eszkdz dllomanya novekedhet:

Uj befektetett eszkdz beszerzése és |étesitése soran,

hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,

haszndlt eszkoz atvétele térités nélkiil,

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindgsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6z6k dllomdanya csokkenhet:

— azeszkozok értékesitése,

—  selejtezése, értékvesztése,
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—  megsemmisiilése,
— hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkil,
—  3atadas atszervezés miatt,

—  egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

(2) Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken kell nyilvantartasba venni.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékli jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni érték(i jogok
kivételével),

— a szellemi termékeket.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, szerz6dés, illetve egyéb okmany alapjan kell
elvégezni.

A bruttd érték megallapitasanal a szamldban szerepl6 altalanos forgalmi add 6sszegét figyelmen kivil
kell hagyni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokral,
melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak, valamint a kis értékd (nettd 200.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni
értékd jogok nyilvantartasanak vezetése a Forras programban torténik.

A nyilvantartdsbdl megallapithaté az immateridlis dolog azonositd adata, a felhaszndlasi helye és a
hasznalataért felel6s személy neve.

(3) Az értékcsokkenés elszamolasa

Tervszerinti értékcsokkenést az Ahsz. és a Szt. szabalyai elGirasai alapjan lehet elszdmolni, amelyet az
Egyetem Szamlarendje tartalmaz.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszer(ien hasznélatba vett, lizembe helyezett immateridlis javak utan
kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni fogjak.

Terven fellli értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a szellemi termék értéke tartdsan
lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalédds, megsemmisiilés vagy hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan.

(4) Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A megszerzett targyi eszkdzok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a fékonyvi
konyveléssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A targyi eszk6zok valamint a kis értékd (nettd 200.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi
eszkozok nyilvantartasanak vezetése a Forras programban torténik.
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A targyi eszkozdllomanyt, valamint az dallomanyban bekovetkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartasban a f6konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

(5) Gépek, berendezések, felszerelések és jarmdivek

Torzslapot, nyilvantarto lapot a targyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell
kidllitani, az ,Allomanyba vételi bizonylat mdszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrdl,
felszerelésekrdl és jarmUivekrdl” nyomtatvany adatai alapjan a Forras SQL programban.

(6) Beruhazasok

A beruhdzasokrdl, beruhazasokra adott el6legekrél beruhdazasonként elkilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantarté lap a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

— a beruhazas megnevezését,

— a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok 6sszegét,

— azonosité adatokat,

— afékonyvi szamla szamat,

— elGleg esetén az el6leg elszdmoldsdnak id6pontjat, 0sszegét,

— aberuhdazas aktivalasanak id6pontjat.

(8) Felujitasok

A felldjitdsok f6konyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasbdl a
felujitasra kerilt targyi eszkdzonként felmerilt feldjitdsi kiaddsok 6sszege megallapithato kell,
hogy legyen.

— Anyilvantarté lap a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a targyi eszkoz egyedi azonositojat,

— atargyi eszkbz megnevezését,

— atargyi eszkoz bruttd és nettd értékét,
— azonosito adatokat,

— aszamla szdmat,

— akiadas 6sszegét,

— afelujitds aktivalasanak id6pontjat.

Az immateridlis javak és targyi eszkozok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok
bemutatasat az Eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

A leltdrozds és selejtezés Ugyvitelét, bizonylatait az Eszk6zok és forrasok leltdrozasi szabdlyzata
tartalmazza.
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10.§ KESZLETEK UGYVITELE, BIZONYLATAI

(1) Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a mérleg tagolasanak megfelel6en a vasarolt Uj, és egyéb
készletekrdl a Forras SQL programban.

A készletek leltarozdsaval, leltarkészitésével kapcsolatos el6irdsokat az Eszkozok és forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata tartalmazza.

(2) A vasarolt készletek allomany noévekedése esetén a bevételezéshez a bevételezési bizonylat
nyomtatvany hasznalatos. A bevételi bizonylat kiallitdsanak alapja a szamla, vagy szallitélevél.

A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat.

(3) Készlet kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktari allomanyt csokkenté készletvaltozasokrol. A
készlet-kivételezéshez a kivételezési bizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kivételezési bizonylat els6sorban a felhaszndldsra kiadott készlet elszdmolasara szolgal, de
felhasznalhaté az egyéb raktdri kiadast jelent6 tételek rogzitésére is. (pl. leltar hiany, értékesités,
atmindGsités, leértékelés)

(4) A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastdl méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltéré készletrdl kilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartdsban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetGséget biztositson a mennyiségben és
értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel. A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta
a kényvelés részére tovabbitani kell.

11.§ A PENZTARI NYILVANTARTAS BIZONYLATAI

A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A pénzkezelés részletes
Ugyvitelét az Egyetem Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

12.§ AKOTELEZETTSEGVALLALAS BIZONYLATAI

(1) Kotelezettségvallalas az Aht., az Ahsz. és az Avr. szabdlyai szerint torténik.
A kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jelleglinek kell
lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa fizikailag elkilonilt
nyilvantartasokban szerepel (pl. személyi juttatdsok nyilvantartadsa, elldtdsok nyilvantartasa,
szerz6dések, megrendelések nyilvantartdsa, altalanos forgalmi add nyilvantartdsa, tamogatasok
nyilvantartasa stb.), biztositott azok adatainak a 05. szamlacsoportban torténd folyamatos
nyilvantartasba vétele.

(2) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza
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a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, kivéve,
ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitd dokumentum megnevezését,
iktato- vagy érkeztet6 szamat, keltét,

a jogosult azonositasahoz és a pénzigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, amennyiben azok
ismertek,

a kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszldsat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hatdridéket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithaté legyen,

a kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség moddosuladsait (pl. fizetési hatarid6
valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénzlgyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
szlikséges,

a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerinti besorolasat, az
utalvanyozas Avr. szerinti dokumentumanak azonositasdhoz sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak moddosulasait, a
pénzigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd elszdmoldsanak idGpontjait és a
konywviteli szdmlak megnevezését.

Az Egyetem a kiaddsokon bellil tovabb tagolja a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat annak
érdekében, hogy eleget tudjon tenni az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének.

A gazdasagi mlveletek és események hatasat a kotelezettségvallaldsok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartdasabdl készitett 6sszesité bizonylat alapjan kényvelni kell a 0. szamlaosztalyban
a targynegyedévet kévet6 honap 15. napjdig.

13.§ A SZAMLAZAS UGYVITELE, BIZONYLATAI

(1) Az Egyetem szolgaltatasaival kapcsolatos szamlazads a Gazdasagi Igazgatosagon a Forras SQL

rendszerben torténik, amely a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a szamla sorszama,

a szamla kibocsatasanak kelte,

a vevé neve, cime, valamint kozosségi addszama - ennek hidnyaban addészama -, ha a vevé az
ado fizetésére kotelezett,

a szamla kelte, teljesités id6pontja, fizetési hataridg,

a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besorolasi szama,

a termék, szolgaltatds - amennyiben ez utdbbi természetes mértékegységben kifejezhetd -
mennyiségi egysége és mennyisége,

a termék, szolgdltatas - amennyiben ez utébbi egységre vetithetd - ado nélkil szamitott
egységara,

a termék (szolgaltatds) ado nélkil szamitott ellenértéke Gsszesen,

a felszdmitott add szazalékos mértéke,
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— az atharitott add 6sszege 6sszesen,
— aszadmla végosszege.
Ha a tételeket az Egyetem mddositja err6l helyesbité szamlat, egyszer(sitett szamlat koteles

kibocsdatani. A helyesbité szamlanak, egyszer(sitett szamlanak tartalmaznia kell:

— ahelyesbités tényére utald jelzést;
— azeredeti szamla, egyszer(sitett szamla azonositdsahoz sziikséges adatokat;
— az eredeti, a mddositott tételeket és a kiilonbozetet.
A helyesbitést az Egyetem a helyesbit6 szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatdsanak napjat

tartalmazo adémegallapitdsi id6szakban koteles figyelembe venni.

(2) Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kovet6en a teljesités meghilsul, vagy az
elektronikus Uton el6allitott szamla lezarasat kovet6en észlelt hibat kell javitani, vagy a
szamitégéppel elSallitott szamlat, elektronikus szamlat mdszaki hiba miatt Ujra elé kell allitani, a

szamlat, egyszer(sitett szamlat az Egyetemnek storniroznia kell.

A stornd szamlanak tartalmaznia kell:

a szamla sorszamat,

— astornirozando (eredeti) szamla sorszamat,

— aszamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adészamat,
— avevl nevét, cimét, addszamat,

— aszamla kibocsatasanak keltét,

— a stornirozandd (eredeti) szamla Osszesitett addalapjat, addosszegét, addoval novelt
ellenértékét negativ eléjellel.

14.§ EGYEB PENZUGYI ESEMENYEK BIZONYLATAI

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozds utan lehet teljesiteni. Bevételi, vagy kiadasi
utalvanyt kell kidllitani.

Az utalvdnyrendelet kiilon irdsbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a bizonylatot kiallitd intézmény megnevezését,

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat,

— abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak szamat,

— a kifizetés id6pontjat, madjat, 0sszegét,
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— a konyvelési tételeket,

— akeltezést, az utalvanyozé, érvényesitd aldirasat, datumat,

— az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozast,

— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontjat, igazolasat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.

A kiklldetés elrendelésére a belfoldi kikildetési rendelvény és kilfoldi kiklldetési rendelvény
nyomtatvany hasznalatos.

I1I.

ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES DATUMA, JOVAHAGYAS

A Szabdlyzat a Szenatus elfogadasanak napjan, 2015. junius 25-én lép hatalyba.
A targyra vonatkozd minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzat az Egyetem honlapjan az elfogaddsa utan kozzétételre kerdl.

Budapest, 2015. janius 25.

Kancellari egyetértés:
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