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Jelen szabalyzatot a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem Szenatusa a 2019. januar 30.
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elfogadott Bizonylati Szabalyzatot.

A szabalyzat az elfogadas napjat kéveté napon Iép hatalyba.
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I. ALTALANOS RESZ

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Sztv.) 161. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban Egyetem) bizonylati
rendjét (tovabbiakban: Szabalyzat)
- az allamhaztartasrol sz0l6 CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
- azaltalanos forgalmi adérdl szold 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: Afa
tv.),
- az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
§z016 2015. évi CCXXII. térvény (tovabbiakban: Elisz tv.),
- azallamhaztartas végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Avr.),
- az allamhaztartas szamvitelérél szo6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Ahsz.),
figyelembe vételével a Szenatus az aldbbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem mindazon dolgozéira, akiknek az
egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoléddan a bizonylatok kit6ltése, egyeztetése,
ellenérzese, konyvelése, nyilvantartasa, archivalasa, selejtezése vagy azokkal kap-
csolatban barmilyen mas miivelet elvégzése munkakéri feladatat képezi.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly feladatko-
rét érinté valamennyi bizonylatra.

2. A Szabalyzat célja

A szabalyzat elkészitésnek célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz kap-
csolodo bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és megbrzésének rendjét.

3. Ertelmezd rendelkezések

a) Szamviteli bizonylat: a gazdalkodé altal kiallitott minden olyan okmany
(szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivo-
nat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat, fliggetleniil an-
nak nyomdai vagy egyéb el6allitasi médjatdl), amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

b) Szabalyszerii bizonylat: amely az adott gazdasagi eseményre vonatkoz6an a
rogzitend6 adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, meg-
felel a bizonylat altalanos alaki, tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet hiba ese-
tén eléirasszerien javitottak.
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c)

d)

e)

g)

Szamla: olyan szigora szamadasu bizonylat, amelyet aru értékesitésekor vagy
szolgaltatas teljesitésekor allitanak ki. Megjelenési formaja lehet papir vagy
elektronikus alapu. Tartalmazza a vevd és szallité azonositasara szolgalé ada-
tokat (pl. név, cim, adészam), a teljesitésre vonatkozé adatokat (aru vagy szol-
galtatas megnevezése, mennyisége, értéke), illetve a kifizetéssel kapcsolatos
adatokat (fizetési méd, esedékesség, bankszamla).

Egyszerisitett szamla: addigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan
napir alapt, vagy slektronikus tOton kibocsatott bizonylat, amely legalabb a ko-
vetkez6 adatokat tartaimazza:

— aszamla sorszama,

— aszamla kibocsatasanak kelte,

~ a termékértékesitést teljesitd, szolgaltatast nyujté adodalany neve, cime és
addszama,

— a vevd neve, cime, illetve ha a vevé az adé fizetésére kételezett, annak
ado6szama,

— kozosségen bellli adomentes értékesités esetén, amennyiben a Kdzdssé-
gen belilrél torténd termékbeszerzés soran a vevé az ado fizetésére kote-
lezett személy, ennek kdzdsségi adészama,

~ atermék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi szama,

— atermék, szolgaltatds mennyiségi egysége és mennyisége,

— atermék, szolgaltatas adoval egylitt szamitott egységara,

— atermék (szolgaltatas) addval egyutt szamitott ellenértéke 6sszesen,

— a meghatarozott szazalékérték.

Elektronikus szamla: olyan bizonylat, amely elektronikus jelek formajaban tar-

talmazza a kiallitott szamla adatait a jogszabaly altal eléirt formaban, valamint

elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.

Szamlat helyettesité okmany: barmilyen, adéigazgatasi azonositasra alkal-

mas bizonylat (irat), amely legalabb a kévetkezé adatokat tartalmazza:

— aterméket atadd, szolgaltatast nyujté addalany neve, cime és addigazga-
tasi azonosité szama,

— aterméket atvevo, szolgaltatast sajat nevében megrendelé neve, cime és
adoigazgatasi azonosité szama,

- ateljesités idépontj,

— atermék, szolgaltatas megnevezése, valamint besorolasi szama,

— az adoé alapja,

— afelszamitott ad6 szazalékos mertéke,

— az atharitott adé 6sszege.

Nyugta: adbdigazgatasi azonositast szolgald, meghatarozott formai kellékekhez

kotott irat.
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4. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Egyetemnek minden gazdasagi mUveletrdl, eseményrél - amely az eszk6zok, illetve
az eszkozok forrasainak allomanyat vagy 6sszetételét megvaltoztatja - bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi miiveletek folyamatat tiikr6zé 6sszes bizonylat adatait a kényv-
viteli nyilvantartasokban régziteni kell. Konyvelni csak szabalyszerien killitott bizony-
lat alapjan lehet.

5. A bizonylatokkal szemben tamasztott kvetelmények

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

A Sztv. 167.§-a értelmében a kdnyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamasztd bizony-
latnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja, a bizony-
latot kiallité gazdalkodd azonosité adatai;

b) a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utal-
vanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezet-
tél figgben az ellendr alairasa;

c) az eszkbzmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé,
az atvételi bizonylaton a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve annak az idészaknak a megjelélése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) agazdasagi mivelet tartaimanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi m(ive-
let okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétél,
a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

f) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bi-
zonylatok kdrének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
0sszesités vonatkozik;

g) akoényvelés moédjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténé hivatkozas:

h) a kénywviteli nyilvantartasokban tértént régzités idépontja, igazolasa;

i) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

6. Bizonylatok csoportositasa

Az Egyetem a bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:

Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
a) befektetett eszkézokkel kapcsolatos bizonylatok,
b) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
c) pénzforgalmi bizonylatok,
d) szamlazasi bizonylatok,
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e) leltarozasi bizonylatok,
f) selejtezési bizonylatok,
g) bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

Keletkezési helylk szerint:

a) bels6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa az Egyete-
men, illetve annak valamely szervezeti egységénél torténik,

b) kils6é bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gaz-
dasagi miveletet kezdeményezd kiils6é szervnél térténik.

Feldolgozasban betdltott szerepuk szerint:

a) elsddleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
muvelet elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki,
amelyet az elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott,

b) masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak
ki kiildon munkamenetben (kivéve a tébb példanyban készilé bizonylatok maso-
lati példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsédleges bi-
zonylat azonositasanak lehetésége,

c) gytijté bizonylatok: amelyek tobb elsdédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kertlnek kiallitasra és tébb gazdasagi mivelet 6sszegszer( hatasat 6sszevon-
tan tartalmazzak,

d) hiteles masolatok: olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat
szovegével megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el,

e) hiteles kivonatok: az olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt
adatait tartalmazzak, és hitelesitési zaradékkal lattak el.

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

Nyilvantartas, kezelés szempontjabdl
a) szigord szamadas alda vont bizonylatok: amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetiendl
szlikségesek,
b) kénnyitett kezelésl bizonylatok: amelyeknek a kezelése, felhasznalasa ko-
tetlenebb formaban lehetséges.

Eléfordulasuk, eléallitasuk szerint
a) elektronikus bizonylatok: abban az esetben bocsathato ki, ha azt legalabb fok-
ozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzével hitelesitik (PKI) vagy
EDI rendszeren kereszt(il késziil. Az elektronikus szamlazas részletes sza-
balyairél az Afa tv. 175.§-a rendelkezik,
b) papiralapu bizonylatok: kiallithaté szamlatémbbél és gépi szamlazas atjan.
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Konyvviteli nyilvantartasban betoltétt szerepiik szerint
a) alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti fel-
jegyzeések) es lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan készilt);
b) osszesité vagy gydjtd bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok fel-
hasznalasaval keletkeznek.

7. A bizonylatok fajtai

A bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) sajat tervezésliek,
c) szigorl szamadasl sorszammal ellatottak,
d) egyedileg sorszamozottak.

Szigort szamadasl nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, jogszabalyi elbiras alapjan meghatarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolddé bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszerésitett szamlat
és nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felnasznélasa visszaélésre adhat alkalmat, szi-
goru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigori szamadas( nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni. A beszerzés alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbéa az (irlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a) beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tél-ig sorszamot,
b) beszerzés idejét,
¢) afelhasznalas kezdd idépontjat,
d) afelhasznalas befejezé idépontjat,
e) a felhasznalasra atvevé alairasat,
f) afelhasznalatian bizonylatokat visszavevé alairasat.

Az Egyetem a felllvizsgalt, nyilvantartasba vett szigort szamadasu nyomtatvanyokat
a hasznalatbavételig zart helyen 6rzi. A szigoru szamadasu bizonylatokat a pénztaros
kezeli.

A nyomtatvanyok atadas-atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A felhasznalasra kiadott nyomtatvanyokkal a felhasznalok — beleértve a rontott példa-
nyokat is — kGtelesek elszamolni. A felhasznalt (betelt) tdémboket a felhasznalo két évig
kételes munkahelyén megérizni, ezutan gydijtécsomagban az irattarba helyezendd. A
gyljtdcsomag kulsé feliletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat. Az irattari megérzés
idétartama a felhasznalastol szamitott 8 év.
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Szigoru szamadas ala nem tartozé nyomtatvanyok

Sajat tervezés( bizonylatok esetében is be kell tartani a bizonylatokkal szemben ta-
masztott alaki és tartalmi kévetelményeket. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag
elvét kell szem elétt tartani.

8. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa, ellenérzése
a) A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a vellik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfele-
|I6en a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét allé médon kell kiallitani.

A bizonylatra az adatokat ugy kell felvezetni tintaval, vagy nyomtatoval, hogy azok ol-
vashatdéak, megmasithatatlanok, és hianytalanok legyenek. Pénzdsszegrdl szolé bi-
zonylatoknal az 6sszeget szammal és betiivel is fel kell tlntetni.

A bizonylaton az adatokat idétalldé modon agy kell régziteni, hogy azok a kotelezb
megérzési hatariddig olvashatok (olvashatoé alakra hozhaték), tovabba az esetlegessée
valo utélagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

b) A bizonylatok helyesbitése

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bi-
zonylaton csak szabdlyszer( javitasok végezhet6k.

A javitasokat a kdvetkezék szerint kell elvégezni:

a) a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell hazni ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni,

b) a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell,

c) gépi adathordozoén lévd adatok javitasarol killon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egytt kell megérizni,

d) ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell érizni. A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat
javitani nem lehet. Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kial-
litbnak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

A hibasan, mas szerv részére megkuldott bizonylatot az Egyetem koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti (hibas) bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

Datum: 2019.01.30. Oldal:8/19



A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a médositasnak megfelel6 (j tételeket.
c) A bizonylatok feldoigozasanak rendje

Az Egyetemre beérkez6 dokumentumok és okméanyok (bizonylat) atvételére vonatkozo
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos, valamint az azt kdvetd teendéket az
Egyetem Iratkezelési Szabalyzata tartaimazza.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A feldolgozas el6tt meg kell gyézédni arrél, hogy a bizonylat
szamszakilag és tartalmilag megfelels-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a kényvelésben. A bizonylat kényvelése elétt a kdnyvelési
szamlaszam kijeldlése (kontirozasa) és ellenérzése térténik.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni
koveteles fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél igazolni kell a munka elvégzését.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsé ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
soran az arra jogosult személyek (kiallito, ellenérzé, érvényesitd) megvizsgaltak, és
alairasukkal ellattak. A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet,
ha azt az arra jogosult személyek alairtak.

A koényvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

A pénzeszkdzdket érinté gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, eléiranyzat-felnasznalasi keretszamla forgalomnal a Ma-
gyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) értesitésének megérkezését kévetd 1
munkanapon belll, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtérténte
utan a szamviteli politikdban meghatarozott iddpontig kell a kényvekben régziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét agy kell kialakitani,
hogy az Egyetem eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasi kdte-
lezettségének.

A fékonyvi kényvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetéségét - fliggetlenll az adathordozdk fajtajatél,
a feldolgozas technikajatol - logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

d) A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben térténé régzités elétt alaki,
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tartalmi és szamszaki szempontbdél. Az ellenérzéssel megbizott személyek kételesek
kiilbndsen a bizonylatok valédisagat megvizsgalni.

A bizonylatok alaki elienérzése soran a kdvetkezdket kell vizsgalni:

a) a bizonylatok kitdltése telies kériien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,

b) a szikséges mellékleteket csatoltak-e,

c) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati Grlapon tértént-e,

d) a kiallité, az érvényesité és az utalvanyozé (eseménytdl fliggéen az eliendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

e) a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szamadasu
nyomtatvanyoknal),

f) a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriek-e.

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy nem tértént-
e hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi muiveletek helyesen kertltek-e
rogzitésre.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény szikségességét, in-
dokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasok be-
tartasat kell megvizsgalni.

9. A bizonylatok tarolasa, megérzése

A fellilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigor(i szamadasu nyomtatvanyokat a hasznalat-
bavételig zart helyen (szekrényben) kell megbrizni.

A konyvelési bizonylatokat havonként idérendi sorrendben kell tarolni.

A Sztv 169.§ (2) bekezdése a konyvviteli elszamolast alatamaszté szamviteli bizonyl-
atok megérzési idejét legalabb 8 évben hatarozza meg, amelyeket az éves zaras be-
fejezéséig a feldolgozas helyén kell tarolni. Az éves zarast kdvetben a bizonylatokat
irattarozni kell a megé6rzési hataridéig (alapbizonylat: 8 év; beszamol6 és az azt ala-
tamasztd bizonylatok: 10 év; bér-, munkaligyi és tarsadalombiztositasi bizonylatok: 50
év), a bizonylatok 6rzése az Irattarban az erre kijel6lt személy feladata. A megérzési
idé alatt biztositani kell az adatok olvashatdsagat, illetve ki kell zarni a torlédés, véletlen
megsemmisiilés, sériilés lehetdségét, tovabba a jogosulatlan hozzaférés esélyét.
Elektronikus adatoknal nemcsak az adatokat kell megérizni, hanem a szoftvert és a
szlkséges hardvert is.

Az éves koltségvetési beszamolét, valamint az éves beszamolét alatamaszt6 fékdnyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, fékényvi kivonatot olvashaté formaban, valamint az ada-
tok feldolgozasanal alkalmazott szamitdgépes programot legalabb 8 évig meg kell
Orizni.

A megérzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkili megsziinést is)
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nem hatalytalanitia a megérzési kotelezettséget. A bizonylatok megérzésérél a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylatok a meg6rzési hataridé lejarta utan a selejtezés altalanos szabalyai szerint
megsemmisithetdk.

Il. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

1. Befektetett eszk6zok ligyviteli bizonylatai

A befektetett eszkdzok Ugyvitelének célja, hogy ebbe a csoportba tartozd eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni
a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzrél a fékonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezé anali-
tikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsa az integralt gazdaséagi rendszerben
torténik, amely biztositja, hogy az Egyetem befektetett eszkézeinek allomanya barmely
idépontban ellenérizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kévethetéek legyenek.
Az analitikus nyilvantartas a Szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval 6sszhangban
all.

Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken kell nyilvantartasba
venni.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, szerzédés, illetve egyéb ok-
many alapjan kell elvégezni.

A brutté érték megallapitasanal a szamlaban szerepl6 altalanos forgalmi ad6 6sszegét
figyelmen kivul kell hagyni.

Az immaterialis javak kényvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell régziteni, illetve folyamatosan vezetni kell azokrol
az alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak, valamint a kis érték( (brutté 200.000 Ft egyedi beszerzési érték
alatti) vagyoni érték(i jogok nyilvantartasanak vezetése az integralt gazdasagi pro-
gramban térténik.

A nyilvantartasbdl megallapithatd az immateridlis javak azonosité adata, a fel-
hasznalasi helye és a hasznalataért felelés személy neve.
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A targyi eszk6zok allomanyardl, az abban bekévetkezett valtozasokrol a fékdnyvi
konyveléssel egyez6é mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezé nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkdzokrél:

a) Ingatianok és kapcsoldédd vagyoni értéki jogok,

b) Gépek, berendezések és felszerelések,

¢) Jarmlivek,

d) Beruhazasok, felljitasok,

e) Beruhazasra adott elélegek.
A targyi eszkdzok valamint a kis értékl (brutté 200.000 Ft egyedi beszerzési érték
alatti) targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése az integralt gazdasagi programban
torténik.

A targyi eszkézallomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6kdnyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Az immateridlis javak és targyi eszk6zok leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat a Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat tartalmazza.

2. Készletek lgyvitele, bizonylatai

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a mérleg tagolasanak megfeleléen a vasarolt Gj,
és egyéb készletekrél az integralt gazdasagi programban.

A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatokat a Leltarké-
szitési és Leltarozasi Szabalyzat tartalmazza.

A vasarolt készletek allomanyndvekedése esetén a bevételezéshez a bevételezési bi-
zonylat nyomtatvany hasznalatos. A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla
vagy a szallitéleveél.

A készletnOvekedéseket a raktari nyilvantarté lapokra is fel kell vezetni. A ké-
szletnovekedések alapbizonylata a készletbevételezési bizonylat.

Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktari allomanyt csékkenté készletval-
tozasokrol. A készlet-kivételezéshez a kivételezési bizonylat nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamolasara
szolgal, de felhasznalhaté az egyéb raktari kiadast jelentd tételek régzitésére is (pl.:
leltar hiany, értékesités, atminésités, leertékelés).

A raktarban tarolt készletekrél fajtanként - minden egymastél méretben, minéségben,
vagy egyéb jellemzé tekintetben eltéré készletrdl kalén-kilén - mennyiségi

nyilvantartast kell vezetni.

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

A raktari nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetéséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel. A raktarnak a ké-
szletvéltozasi bizonylatokat havonta a konyvelés részére tovabbitani kell.

3. Pénztari nyilvantartas bizonylatai

A keszpénz kezeléséhez, jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
esemenyhez kapcsol6dé bizonylatokat (szamla, egyszerisitett szamla, nyugta, stb.),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy
a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy ille-
téktelen felhasznalasra, visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kdtelezettség
ala kell vonni.

A szigoru szamadast nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasarél a pénztaros
nyilvantartast vezet. Amennyiben az analitikus feldolgozast végzé ellenérzése soran
bizonylat hianyt tapasztal, kételes azt a felettes vezetéjének jelenteni, illetve a hianyzo
bizonylat felkutatasaban kézremUkédni.

A nyilvantartasnak tartaimazni kell:
a) a szigor( szamadasra kételezett nyomtatvany megnevezését,
b) a hasznalatbél kivont (betelt, lezart) nyomtatvany megérzésére vonatkozo elé-
irast,

c) a beszedéskor, visszavételezéskor:
— a beszerzett, visszavett mennyiséget sorszam szerint (-t61 —ig),
— a bevételezés datumat,
— abevételezd alairasat,

d) kiadaskor:
— afelhasznalé szervezeti egység, személy megnevezését,
— afelhasznalasra kiadott mennyiséget sorszam szerint (-t6l —ig),
— akiadas datumat,
— az atvevd alairasat,

e) selejtezéskor:
— a selejtezést elrendelé dokumentum hivatkozasi szamat,
— a selejtezett mennyiséget sorszam szerint,
— a selejtezés datumat,
— a selejtezés maédjat,
— a selejtezést igazold személy alairasat.

A felhasznald az atvett szigori szamadasu nyomtatvanyokkal kételes elszamolni, a
felhasznalast igazolni, a fel nem hasznalt nyomtatvanyokat visszaszolgaltatni. (A ron-
tott példanyokkal is el kell szamolni.)

A hasznélatbdl kivont, betelt, illetve lezart nyomtatvanyokat a szamvitelre vonatkozé
jogszabalyok és bels6é Szabalyzatok el6irasai szerint hatariddig kell megérizni.
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Amennyiben a szamadasra kételezett nyomtatvany eléallitasa szamitégéppel torténik,
akkor a szoftver készitéjének nyilatkozata sziikséges arrél, hogy a rendszer eleget
tesz a szigoru szamadas kdvetelményeinek.

A kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat, az idészaki pénztarjelentést, a szamlakat,
az eléleg felvételi bizonylatot az integralt gazdasagi program allitja elé, mely folyama-
tos sorszamozast biztosit, ezért ezeknek a bizonylatoknak a vonatkozasaban nincs
szlikség szigord szamadasu nyilvantartas vezetésére.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a Sztv.
alapjan.

A pénzkezelés részletes ligyvitelét az Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata tar-
talmazza.

4. Kiklldetés bizonylatai

A kikUldetés elrendelésére a belf6ldi kikiildetési rendelveny és kilfoldi kikuldetési ren-
delvény nyomtatvany hasznalatos. A belfdldi és kiilféldi kiklldetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét az Egyetem Kikilldetési Szabalyzata
tartalmazza.

5. A kotelezettségvallalas bizonylatai

Kotelezettségvallalas az Aht., az Ahsz. és az Avr. szabalyai szerint torténik.
A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi
jellegtnek kell lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa az integralt gaz-
dasagi rendszerben szerepel (pl.: személyi juttatasok nyilvantartasa, ellatasok
nyilvantartasa, szerzé6dések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi adé
nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartasa stb.), és biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kdtelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénzlgyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénzugyi ellenjegyzés nem szikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkezteté szamat, keltét,

c) a jogosult azonositdsahoz és a pénzlgyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
amennyiben azok ismertek,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (ertekét)
az egységes rovatrend rovatai szerint,
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e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 8sszeallithaté legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség mddosulasait (pl. fizetési
hatarid6 valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), ha pénzigyi ellenjegyzés
sziikséges,

g) a pénzligyi teljesitések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerinti be-
sorolasat, az utalvanyozas Awr. szerinti dokumentumanak azonositasahoz
szikséges adatokat,

h) a kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kitelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén an-
nak médosulasait, a pénzigyi teljesitési adatok kényvviteli szamlakon térténé
elszamolasanak idépontjait és a kényvviteli szamlak megnevezését.

Az Egyetem a kiadasokon bellll tovabb tagolia a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasadt annak érdekében, hogy eleget tudjon tenni az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és kbnyvvezetési kotelezettségének.

6. A szamlazas ugyvitele, bizonylatai

Az Egyetem szolgaltatasaival kapcsolatos szamlazas a Gazdasagi és Humanpolitikai
Osztalyon az integralt gazdasagi programmal toérténik. A szamlakibocsatasi ko-
telezettségre és a szamla kotelezé adattartaimara vonatkozo eldirasokat az Afa tv.
tartalmazza tételesen.

Abban az esetben, ha az adéalany az Afa tv. 165. § (1) bekezdésének b) pontja vagy
a 165/A. § szerint mentesiil a szamlakibocsatasi kételezettség aldl, kdteles a termék
beszerzéje, szolgdltatas igénybevevdje részére nyugta kibocsatasarél gondoskodni.
Nyugtaadasi kotelezettségének az Egyetem a B. 13-67/A/V Atvételi elismervény
hasznalataval tesz eleget a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban megjeldlt
pénzkezelési helye(ke)n.

Ha a szamla tételeit az Egyetem modositja helyesbité szamlat, egyszerdsitett szamlat
koteles kibocsatani.

A helyesbité szdmlanak, egyszer(sitett szamlanak tartalmaznia kell:
a) a helyesbités tényére utalo jelzést;
b) az eredeti szamla, egyszerUsitett szamla azonositasahoz szilkséges adatokat;
c) az eredeti, a médositott tételeket és a kiilbnbdzetet.

A helyesbitést az Egyetem a helyesbitd szamia, egyszerisitett szamla kibocsatasanak
napjat tartalmazé adémegallapitasi idészakban kételes figyelembe venni.

Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kévetéen a teljesités meghiusul, ak-
kor vagy az elektronikus Gton el6allitott szamla lezarasat kévetéen észlelt hibat kell
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javitani, vagy a szamitogéppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat mlszaki hiba
miatt Gjra el6 kell allitani, és ezzel egyidejlleg a szamlat, egyszerisitett szamlat az
Egyetemnek storniroznia kell.

A storndé szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozandoé (eredeti) szamla sorszamat,
¢) aszamla kibocsatdjanak nevét, cimét, adészamat,
d) avevd nevét, cimét, addészamat,
€) a szamla kibocsatasanak keltét,
f) a stornirozandd (eredeti) szamla Osszesitett ad6alapjat, addéésszeget, adoval
névelt ellenértékét negativ eljellel.

Az elektronikus szamla kiallitasa, befogadasa és megérzése

Az elektronikus szamla kiallitasahoz egy arra alkalmas szamlaz6é programra van
szlkség. A szamla kidllitasa ugyanugy torténik, ahogy a hagyomanyos szamla
esetében, azonban az e-szamlat nem kell kinyomtatni és postazni sem, a szamlazé
program automatikusan elkildi a vevé megadott e-mail cimére. Az e-szamlat a
vevének sem kell kinyomtatnia, elég azt a szamitdégépen tarolni. Elektronikus szamla
kildéséhez a szamlabefogadd hozzajarulasa is szikséges, aki jelezheti azt széban,
irasban vagy rautalé magatartassal, pl.: az e-szamla befogadasaval.

Az elektronikus szamla befogadasardl az Egyetem nyilatkozatot allit ki.

Az elektronikusan kiallitott szamlanak jogszabalyi kovetelmények szerint harom krité-
riumnak kell megfelelnie:

a) az eredet hitelessége,

b) az adattartalom sértetlensége,

c) az olvashatdsag biztositasa.

Az adattartalom sértetlenségének biztositasa érdekében az Egyetem kizardlag le-
galdbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatott el-
ektronikus szamlat fogad be. A digitalis alairas a szamla hitelességét és eredetiségét
igazolja. Ha a szamlan barmilyen apré valtoztatas térténik, az alairas mar nem rendel-
hetd hozza, igy elvesziti hitelességét. Az idébélyeg a szamla |étrehozasanak pontos
idépontjat igazolja, igy lathatd, hogy a szamlat ki, kinek és mikor allitotta ki.

Az elektronikus szamla feldolgozasi folyamata:

A Gazdasagi és humanpolitikai osztaly az elektronikusszamla@mte.eu email cimre
érkezo elektronikus szamlat kinyomtatja, majd ellatja a megfelelé érkeztetési adatokkal
és a szamla folytatja az utjat az Ugyviteli folyamatban. Ezt kévetéen az iktatd digital-
izalja az iktaté programban (ahogy a papir alapt szamlakat is). Bizonyité erével
egyedlll az elektronikus szamla rendelkezik, ezért hiteles dokumentumként az
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Egyetem az elektronikus szamiat 6rzi meg és kiemelt szerepet tulajdonit az archiva-
lasnak. igy a visszakereshet6ség biztositott mind a szamla, mind a konyvelési in-
formécidk tekintetében. A fajl védelem biztositasaval az utélagos modositas le-
hetéségét ki kell zarni. Ezzel az Egyetem biztositja az adéhatésag részére az el-
ektronikus kimenetet és az adatok kilsé adathordozoéra torténé archivalhatésagat.

7. Személyi juttatasok nyilvantartasa és bizonylatolasa

A személyi juttatdsokhoz kapcsolodé nyilvantartasok és bizonylatok kialakitasanal, il-
letve alkalmazasanal nagy figyelmet igényel a kdvetkezo feltételek érvényesiilése:
a) az adatok személyhez két6dd jellege miatt a jogszabalyok altal definialt sze-

melyes adatok védelméhez fliz6d6 elirasok betartasa,

pj aszlkséges adatok aktualizalasa folyamatosan biztositott iegyen,

c) az adatvédelem feltételeinek biztositasa (a nyilvantartasoknak hiteles doku-
mentumokon alapulé adatokat kell tartalmaznia a munkavallalékrél),

d) avonatkozé jogszabalyok el6irasainak valé megfelelés.

Személyi nyilvantarté lap: kézalkalmazotti jogviszony esetén a kdzalkalmazott munka-
vallal6ként torténé nyilvantartasba vételéhez szilkséges adatokat tartalmazza. A ki-
nyomtatott személyi adatlapot ala kell irni, ezzel jelezve a kdzolt adatok hitelességét.

Kinevezeés: a kinevezést és annak elfogadasat mindig irasba kell foglalni.

Foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb bizonylatok:
a) koézalkalmazotti jogviszony megsz(inés/megsziintetés bizonylatai,
b) megbizasi szerz6dés felmondasaval kapcsolatos jognyilatkozatok,
C) munkakori leiras,
d) felkérd,
e) teljesités igazolas,
f) elséfokd munkakéri orvosi alkalmassagi vélemény,
g) hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany,
h) athelyezés, kikiildetés,
i) nyilatkozat tartozasrd!,
j) kotelezettségvallalas rendjére vonatkozé szabalyzat szerinti egyes szerzédé-
sek kételezd mellékletei.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos egyéb
bizonylatok, melyeket a Kincstar készit el és kiild meg az Egyetem részére:

a) igazolvany a tarsadalombiztositasi szolgaltatasokrél,

b) biztositasi idé és kereset / jovedelem igazolas az adott évre,

c) igazolas az adott évi jbvedelemrél és a levont jarulékokrol,

d) adatlap a munkaltat6tél szarmazoé jovedelmérdl, az adé és adéelbleg levona-

sar6l a munkaviszony megszinésekor,
e) kozalkalmazotti igazolas,
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f) adatlap a birosagi végzéssel meghatarozott tartasi kételezettségekrdl,
g) igazoldlap az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megéllapitasa-
hoz.

Munkaidd nyilvantartas: a rendszeres személyi kiadasok szamfejtesehez, kifizetésé-
hez - a kinevezési, atsorolasi okmanyok mellett - alapbizonylatdul szolgalé havi nyil-
vantartas.

A munkabdl valo tavolmaradasra vonatkozd bizonylatok: a rendszeres havi jarandosa-
gok szamfejtéséhez a munkaidé nyilvantartas mellett, annak alapjan el kell késziteni a
jelentést, amelynek mellékieteként csatolni kell a szlikséges okmanyokat (tappénzes
utalvany, kérhazi ellatas utalvanya stb.).

llletmény nyilvantarté lap és kifizetési jegyzék: a dolgozd személyi adatait, a havonta
rendszeresen és eseti jelleggel szamfejtett 6sszes jaranddsagot tartalmazza, részle-
tezve a bruttdé személyi kiadasokat, kiilénféle levonasokat és a netto kifizetést, amelyet
a kozpontositott, Kincstar altal fejlesztett és lizemeltetett szamitogépes bérszamfejtési
rendszer (KIRA) allit el6, ezzel biztositva az adatszolgaltatast az M30 igazolashoz.

A szamfejtési lap az illetmény nyilvantarté lap adataival azonos médon havi részlete-
zettséggel tartalmazza a szamfejtésben kifizetésre keriilé rendszeres jarandosagokat,
illetve a nem rendszeres jovedelem-elemeket.

Havi finanszirozas és bizonylatai

A Kincstar altal miikodtetett e-Adat feliileten, elektronikus uton az eléz6 hoénapra vo-
natkozéan, a KIRA rendszerben rogzitett, az egyetem személyi juttatasait és a kap-
csolédo jarulékokat tartalmazza, mely a fokdnyvi kényvelés alapjat képezi:
a) havi 6sszesitdé a TB ellatasokhoz,
b) havi dsszesitd a kotelezd és 6nként vallalt levonasokrél, foglalkoztatéi kbzter-
hekrél,
c) bérfelhasznalasi 6sszesitd havi kdtelezettség vallalasra és teljesitésre koltség-
vetési szamvitel szerint,
d) bérfelhasznalasi 6sszesitd havi kdtelezettség vallalasra és teljesitésre pénz-
ugyi szamvitel szerint,
e) koltségvetési szervek finanszirozasi 6sszesitéje.

8. Egyéb pénziigyi események bizonylatai

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Bevételi, vagy
kiadasi utalvanyt kell kiéllitani.
Az utalvanyrendelet kilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tintetni:

a) a bizonylatot kiallité intézmény megnevezését,

b) az,,utalvany" szét,

c) a koltségvetési évet,

Datum: 2019.01.30. Oldal:18/19



d) a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat,

e) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamilajanak
szamat,

f) a kifizetés idépontjat, modjat, 6sszegét,

g) a koényvelési tételeket,

h) a keltezést, az utalvanyozo, érvényesité alairasat, datumat,

i) az érintett kényvviteli szamlakra torténé hivatkozast,

J) akoénywviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontjat, igazolasat,

k) a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.

. ZARO RENDELKEZESEK

Jeien Szabaiyzat az eifogadas napjat kéveté napon Iép hatalyba, és a kiilsé partne-
rekkel zajlé eljarasok soran is alkalmazni kell.

A szabdlyzatot az Egyetem munkavallaléinak meg kell ismemi.

Budapest, 2019. januar , S,O ‘

P » "~ s TP I
Dr. Bolvéri-Takacs Gabor . - dr. Koczan-@l/on f.{@dlt

rektor ' 1 kancellar
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