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IV. KONYV

SZAMVITELI BIZONYLATREND

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szabadlyzat hatdlya

1) A személyi hatalya kiterjed az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges gazdasagi
jellegli bizonylatokat létrehozd, illetve abban kozremikodd minden személyre é€s
szervezeti egységre.

2) A targyi hatalya kiterjed minden, az Egyetemre vonatkozéd belsd, gazdasagi (pénziigyi,
szamviteli, kontrolling) jellegli tevékenységre.

1.2. 1Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

1) Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok
forrasainak 4llomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6zd 0Osszes bizonylat
adatait a kdnyvviteli nyilvantartadsokban rogziteni kell.

2) A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miveletre (eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban
eldirt adatokat a valosdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirasszertien
javitottak.

3) A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtdjatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

1.3. Szamviteli bizonylatok

1) Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod6 altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol —, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartasat) tdmasztja ala

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

3) A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve iddszakdban, magyar
nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en
is feltlintethetok.
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4) A szamviteli bizonylatot — ha az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott,
illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek
a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézéen
—magyarul is fel kell tiintetni.

5) Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelédnél — a jogutdd cégjegyzékbe vald
bejegyzése napjatél — keletkezett bizonylatok, illetve a jogeléd nevére kiallitott
bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutod (tobb jogutdod esetén az,
amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik) rogziti a konyvviteli
nyilvantartadsokban, amennyiben a jogeléd éves beszamoldja, egyszerlsitett éves
beszamoloja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogelod
nem tudta azokat figyelembe venni.

6) A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat az Szt.-ben meghatarozott megérzési
1d6n beliil biztositani kell.

7) Az Egyetemen hasznalt bels6 nyomtatvanyok, bizonylatok a vonatkoz6 egyetemi
szabalyzatok mellékletét képezik, szerkeszthetd formédban az Egyetem honlapjan érhetdk
el.

1.4. A szamviteli bizonylattal szembeni kovetelmények

1) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

C) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és
a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alirasa;

d) a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétol, id6beni
hatalyatol fliggden — annak az idOpontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja,
id6szaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszdmolas rendjétdl fliggden — értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgaldé bizonylatok
korének, valamint annak az idO0szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

1) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2) A szamla, az egyszerUsitett szamla, alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosaga — ha mas

modon nem biztosithatd —, az Egyetem képviseletére jogosult személy vagy az éltala a
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bizonylat alairasara feljogositott személy (ideértve a Ptk. szerint vélelmezett képviseletet
is) aldirasaval is igazolhato.

3) Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szamviteli torvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként
torténd alkalmazéasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosdganak kovetelményeit mas
jogszabaly is meghatarozhatja.

4) Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a késedelem
nélkiili kiiratasat,
b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

5) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - az elektronikus archivalasra vonatkozo
kiilon jogszabaly eldirdsainak, valamint az elézéekben foglaltaknak a figyelembevételével
- elektronikus forméaban kell megdrizni, oly modon, hogy az alkalmazott moddszer
biztositsa a bizonylat 0Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetoségét.

6) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat elektronikus formaban is
megorizhetd, oly mddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos moédositas lehetdségét.

1.5. A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése

1) A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban kell kiallitani.

2) A bizonylaton az adatokat idétalldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hataridoig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok) legyenek, tovabba hogy az
alkalmazott rogzitési moéd az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerését, illetve
kimutathat6sagat lehetdvé tegye.

3) A szabalyszeri javitasokat kdvetkezok szerint kell elvégezni:

a) A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
htzni ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni. A hibas bejegyzéseket
a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét
¢s a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

b) Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad! A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk
stb. helyett 1) bizonylatot kell kiallitani és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak
Osszes példanyat) meg kell Orizni.

C) A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell
szo6litani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

d) A kiilsé szervekt6l beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol torténd
ellendrzéséért felelds személyt kell kijeldlni.

e) Az Egyetem kiils6 szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat.
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f) A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az eredeti bizonylatot kiallto
szervezeti egység koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat
érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

g) A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
ga) az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
gb) a modositasnak megfeleld 0j tételeket.

1.6. A bizonylatok megdrzése

1) Az Egyetem a koltségvetési évrdl készitett beszamolot, valamint az azt alatdmaszto leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, az Szt. kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartdst olvashaté formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
miikodoképes allapotban tarolt szamitdogépes programot legalabb 8 évig koteles megorizni.

2) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat, szigori
szdmadasu nyomtatvanyokat is, illetve ezek rontott példanyait), legalabb 8 évig kell
olvashat6 formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakeresheté modon
megorizni.

3) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyair6l sz6lo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — elektronikus formédban kell megorizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 0sszes adatdnak késedelem
nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos moddositas
lehetdségét. A papiralapi bizonylatok megdrzési kotelezettsége teljesithetd elektronikus
masolattal, ha a masolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az
utolagos modositas lehetoségét.

4) A meg06rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

1.7. A szigoru szamaddsu bizonylatok nyilvdantartdsa, kezelése

A szigorl szamadasti bizonylatok korét, nyilvantartasi, kezelési rendjét az Egyetem
Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

1.8. A bizonylatok feldolgozdsa

1) A bizonylatok feldolgozasa soran a kotelezettségvallalasra vonatkozo, a szamlarendben,
valamint az egyéb kapcsolodd szabdlyzatokban eldirtak figyelembevételével ellendrizni
kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hitelességét.

2) A feldolgozas soran ellendrizni kell a vonatkozd szabalyzatokban megfogalmazott
rendszer szerint:

a) az alairok jogosultsagat,

b) a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozésa teljes korlien
megtortént-¢e,
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c) asziikséges folyamatba épitett ellendrzések megtorténtét.

3) A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a bizonylati elv alapjan kell
rogziteni, illetdleg valtozasaikat nyilvantartani. A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik
nyilvantartasaért felelos személyt kell kijelolni.

1.9. Bizonylatok ellenéjrzése

1) Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

a) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Girlapon tortént-e,

b) a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

C) a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

d) a kiallitd, az érvényesité és az utalvanyozo (ellenjegyz6), valamint a gazdasagi
eseményben érintett munkavallalok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

e) a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e,

f) a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

2) A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi muveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre. A megallapitott szamszaki hibat a
bizonylaton a kiallitasi szintdl eltérd szini tollal kell javitani (kizarolag csak az egyetemi
belso elszamolast szolgald bizonylatok esetében).

3) Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.
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