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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/20/2020. (V111.03.) szamu hatarozata
a Szamviteli szabalyzat elfogadasardl

Az SZMR 3. § (8) a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjdan a Semmelweis Egyetem
kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a jelen el6terjesztés mellékletét képezd
Szamviteli Szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezésre keriil a
K/4/2015. (VIIL.17.) szama kancellari hatarozattal elfogadott Szamviteli Politika, a
K/6/2017. (I11.23.) szama kancellari hatarozattal elfogadott Szamlarend, a K/41/2017.
(XI1.07.) szdmu kancellari hatarozattal elfogadott Szamlatiikor, a K/2/2017. (1.26.) szamu
kancellari hatarozattal elfogadott Bizonylati Szabalyzat, illetve a K/8/2016. (II.18.) szamu
kancellari hatarozattal elfogadott Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata.

3. § Jelen hatarozat és azzal a Szamviteli szabalyzat a Jogi és Igazgatési Foigazgatosag (JIF)
alhonlapjan valo kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. augusztus 3.

Baumgartnerné Hollo Irén
kancellar altalanos helyettese
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I. KONYV

SZAMVITELI POLITIKA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szamviteli politika hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
illetve az egyetem azon dolgozodira, akik bizonylatok kiallitasaval, feldolgozasaval és
ellendrzésével foglalkoznak.

1.2. Fogalmak

(1) Behajthatatlan kévetelés: a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szamv.tv.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)—g) alpontja szerinti kdvetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem
vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,

(2) Informatikai eszkoz: asztali és hordozhatd szamitogépek, kézi szamitogépek,
magneslemezes meghajtok, flashmeghajtok, optikai meghajtok és egyéb taroldeszkozok,
nyomtatok, monitorok, billentylizetek, egerek, belsé és kiilsé szamitogép-modemek,
szamitogép-terminalok, szamitdgépszerverek, haldzati eszk6zok, lapolvasok, vonalkod-
leolvasok, programozhat6 kartyaolvasék (smart card), szamitogép-kivetitok,
infokommunikacids, informéciotechnologiai eszk6zok, a pénzkiadd automatak (ATM)
¢s a nem mechanikus miikodésti bolti kartyaleolvasé (POS) termindlok, valamint a
mindezekbe beépiilt szoftverek,

(3) Jelentds Osszegli hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kiilonb6z6 ellenérzések soran,
egy adott lizleti évet érintéen (évenként kiilon-kiilon) feltart hibadk és hibahatasok -
eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd - (eldjeltdl fiiggetlen) abszolut értékének
egyiittes Osszege meghaladja a szamviteli politikaban meghatarozott értékhatart. Minden
esetben jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba feltdrasanak évében az ellendrzések soran -
ugyanazon ¢évet érintden - megallapitott hibdk, hibahatasok eredményt, sajat tokét
noveld-csokkentd, (eldjeltd] fliggetlen) abszolut értékének egylittes dsszege meghaladja
az ellendrzott lizleti év mérlegféosszegének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegf6osszeg 2
szazaléka nem haladja meg az 1 milli6 forintot, akkor az 1 milli6 forintot;

(4) Kisértékii immateridlis javak, targyi eszkozok: a kettészazezer forint egyedi értéket nem
meghaladd bekertilési értékill vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok,

(5) Kis osszegii kivetelés: a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben meghatarozott
értékhatar alatti kovetelés,

(6) Kovetelés: az a jogszabalybdl, jogerds biroi végzésbol, itéletbdl vagy hatdsagi
hatarozatbol, szerzodésbol - ide értve a vasarolt és a térités nélkiil atvett kovetelést is -
jogszertien eredd fizetési igény, amelyet a kotelezett elismert és - ellenszolgaltatast is
tartalmaz6 szerz0dés esetén - a masik fél mar teljesitett, ilyennek mindsiil a bevallas
alapjan megallapitott kozhatalmi bevételre iranyuld, valamint az olyan kovetelés is,
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amelyet a kdotelezett vitat, de jogszabaly alapjan azt a fellebbezésre vagy perinditasra
tekintet nélkiil teljesitenie kell,

(7) Vételar, eladasi ar: a termékek, szolgaltatasok beszerzése, értékesitése utan fizetett,
kapott, felarral novelt, engedményekkel csokkentett, altalanos forgalmi adot nem
tartalmaz6 ellenérték, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir esetén ide nem
értve az Szt. 50. § (3) bekezdése szerinti vételarban 1évo felhalmozott kamatot,

(8) Végleges jelleggel nyujtott tamogatisok és mas ellenérték nélkiili kifizetések: ha
a kedvezményezett a pénzeszkozt jogszabaly vagy szerz0dés alapjan nem visszafizetési
kotelezettség mellett kapta; a végleges jelleget nem befolyédsolja, ha az atvevdt a
felhasznalasar6l torténd beszamoladsi, a jogosulatlan igénybevétel, felhasznalas
tekintetében visszafizetési kotelezettség terheli,

(9) Végleges kotelezettségvillalds, mds fizetési kitelezettség: az a pénzértékben kifejezett,
jogszabalybol, jogerds biroi itéletbdl vagy hatésagi hatarozatbol, szerz6désbdl - ide értve
az atvallalt kotelezettségeket is - jogszertien eredd elismert tartozas, amely kifizetésének
feltételeit a masik fél mar teljesitette, ilyennek mindsiil kiilondsen a szamfejtett személyi
juttatds, a teljesitésigazoldssal ellatott szamldzott termékértékesitésért vagy
szolgaltatasnyujtasért fizetendo ellenérték, valamint a felvett hitelek, kdlcsondk, kapott
visszatéritendd tamogatasok, kdlcsonok visszafizetendd 6sszege és annak kamatai.

(10) Maradvanyérték: a rendeltetésszeri hasznalatbavétel, az {lizembe helyezés
idépontjdban - a rendelkezésre 4ll6 informdaciok alapjan, a hasznos élettartam
fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a hasznos ¢lettartam végén varhatdéan
realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak értéke valoszintisithetden
nem jelentds.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran a 2000. évi C torvény 15-16. §-aban
meghatérozott alapelveket kell érvényesiteni.

2.1. A szamviteli elszamoldsokra hato lényeges tényezok
2.1.1. Altalanos szabdly

(1)Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok illetve forrasok allomanyat,
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani az eldirt tartalmi és formai
kovetelmények betartasaval €s a szabalyszeriien kiallitott bizonylatok adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

(2)Amennyiben az egyéb gazdasiagi miveletek konyvelése Osszesité bizonylat alapjan
torténik, annak tartalmi és formai kdovetelményeit a szamlarend rogziti.

2.1.2. Jelentds osszegii eltérések szabalyozasa
Jelentos osszegii eltérés: ha az eszkozok, illetve kotelezettségek év végi értékelése soran a

konyv szerinti érték és a piaci érték kozotti kiilonbozet Osszege meghaladja az alabbi
értékeket:
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a) Minden esetben jelentés Osszeglinek kell tekinteni a kiilonbozetet, ha az immaterialis
javak, a targyi eszkozok, az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszk6zok Szt. szerinti terven feliili
értékesokkenése meghaladja az Ahsz. alapjan meghatarozott éves terv szerinti
értékesokkenést vagy a 100 000 forintot,

b) Minden esetben jelentds Osszeglinek kell tekinteni a kiilonbozetet, ha a tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseknél, tovabba a készleteknél az értékvesztés Osszege
meghaladja a bekeriilési érték (a nyilvantartdsba vételi érték) 10%-at, de legalabb a 100
000 forintot.

€) Minden esetben jelentés Osszegiinek kell tekinteni a kiilonbozetet, ha a koveteléseknél
(ideértve a vevOkkel, addsokkal, a hitelintézetekkel, pénziigyi véllalkozasokkal szembeni
koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott Osszegeket) az értékvesztés Osszege
meghaladja a bekeriilési érték (a nyilvantartasba vételi érték) 10%-at, de legalabb a
100 000 forintot.

d) Minden esetben jelentds Osszeglinek kell tekinteni, ha a valutapénztarban 1évé valuta, a
devizaszamlan 1évd deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, befektetett pénziigyi
eszkoz, értékpapir, aktiv pénziigyi elszamolas, illetve kotelezettség (ideértve a passziv
pénziigyi elszamolast is) mérleg fordulonapi értékelésekor a koltségvetési év mérleg
fordulonapjara vonatkozo - a Szt. szerinti - devizaarfolyamon atszamitott forintértéke és az
értékelés eldtti konyv szerinti értéke kozotti kiillonbozet 6sszege meghaladja az értékelés
el6tti konyv szerinti érték 10 %-at, de legalabb a 100 000 forintot.

e) Minden esetben jelentds Osszegiinek kell tekinteni, ha az eszk6zok lizembe helyezésekor, a
raktarba torténd beszallitasakor az adott eszkdz - a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok
(szerzddés, piaci informacid, jogszabalyi eldirds) alapjan - megallapitott bekeriilési értéke
¢s a késobbiekben ténylegesen fizetett 0sszeg kozotti kiillonbozet dsszege meghaladja a
bekertiilési érték 1%-at vagy a 100 000 forintot.

f) A mérlegkészités idopontjat kovetden a pénziigyi szamvitelben az eredményszamlakat is
érinté hibakat az eredményszamlékon torténd konyveléssel kell javitani az Ahsz. 54/B §
(4) bekezdése alapjan. A jelentds Gsszegii hibakat az Ahsz. 53. (8) bekezdése szerinti
zarlatot megel6zden at kell vezetni a 414. Felhalmozott eredmény konyvviteli szamlara és
azt a hiba javitasanak évében az éves koltségvetési beszamoldban is be kell mutatni.

2.2. Beszamoldsra vonatkozo szabdlyok, a beszamolo készitésével, konyvvezetéssel
kapcsolatos hataridok, feladatok

(1)Az éves koltségvetési beszamolo az alabbi részekbol all:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito:
aa) koltseégvetési jelentés,
ab) maradvanykimutatas,
ac) adatszolgaltatds a személyi juttatisok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott

tisztségviseldk Osszetételérdl.

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléleti bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszdmadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito:
ba) mérleg,
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bb) eredménykimutatas,

bc) kiegészitd melléklet (immateridlis javak, targyr eszkozok, koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszkozok allomanyanak alakuldsa, eszkozok értékvesztése,
tajékoztato adatok).

(2)A beszamolo sszeallitasahoz kapcsolodo és a konyvvezetéssel kapcsolatos hataridok:

a) a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, a kotelezettségvallalasokat, a mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események és a
sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni. Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait — ha az Ahsz. és az
Egyetem Szamviteli Szabalyzatanak Il. Konyve (tovdbbiakban: Szamlarend) masként
nem rendelkezik — a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon
elszamolni,

b) a konyvviteli zarlatot az Ahsz-ben és a Szamlarendben rogzitettek szerinti tartalommal
kell elvégezni:
ba) havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,
bb) negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig,
be) évente, a mérlegkészités idépontjaig,

C) az éves koltségvetési beszamoloval kapcsolatban a mérleg-fordulénap december 31.
napja,

d) a mérlegkészités idépontja (az az idGpont, amely datumig ismertté valt gazdasagi
események hatdsa a beszamoloban megjelenik) a koltségvetési évet kdvetd februar 25.
napja.

(3)A konyvviteli zarlatot az Ahsz.-ben és a Szamlarendben foglaltak szerint kell elvégezni. A
koltségvetési év zarasaval kapcsolatban tajékoztatodt kell késziteni, melyet meg kell kiildeni
a szervezeti egységek vezetdi részére. A tajékoztatonak tartalmaznia kell az év végi zarés
idébeli litemezését, figyelembe véve az e szabalyzatban rogzitett hataridoket. Az iddbeli
iitemezés soran figyelembe kell venni a Magyar Allamkincstar honlapjan megjelend, a
koltségveteési év zarasaval kapcsolatos tajékoztatoban rogzitett hataridoket.

(4)A beszamolasi, zarasi kotelezettség teljesitése és a szervezeti egységek ezen feladatokkal
kapcsolatos teenddinek koordinalasa a Pénziigyi Igazgatosag feladata.

2.3. A konyvvezetés rendje

(1)Az Egyetem hasznalataban, tulajdonaban 1évé eszkozoket és azok forrasait, vagyoni
helyzetében bekovetkezett valtozéasait a valdosagnak megfeleléen, attekinthetden, zart
rendszerben kell bemutatni.

(2)Az Egyetem konyvvitelének iddsoros és szamlasoros vezetése az SAP rendszerben
torténik. Az SAP programmal a gazdasagi események elsOdlegesen a pénziigyi
szamvitelben keriilnek rogzitésre. A koltségvetési szamvitelben a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket ¢és azok teljesitését érintd
gazdasagi események automatikusan kertilnek konyvelésre.

(3)A pénziigyi konyvvezetés soran a koltségeket elsddlegesen az 5. szamlaosztalyban
koltségnemek szerint, masodlagosan a 6. vagy 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlain kell
konyvelni, a 7. szdmlaosztdlyban tevékenységek szerinti bontdsban. A funkciondlis
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(tevékenységre torténd) és kormanyzati funkcidkra (COFOGQG) torténd konyvelési tételeket
az SAP rendszer automatikusan hozza létre a koltséghelyekhez rendelt objektumok
alapjan.

(4)Az Egyetem, az éves koltségvetés bevételi, kiadasi teljesitésével kapcsolatos gazdasagi
események forgalmat a Pénzkezelési szabalyzatban felsorolt bankszamldkon bonyolitja le.
A pénzforgalmi, pénzforgalom nélkiili bevételek, kiadasok a megfeleld bankszamlakhoz
kapcsolodva, illetve fokonyvi vegyes tételként kiilon kerililnek konyvelésre. Az eszkozoket
¢s forrasokat érintd egyéb gazdasagi miveletek a kiilonb6z6 SAP modulok analitikus
nyilvantartisaibol feladott konyveléssel automatikusan és azonnal rogziilnek a fokonyvi
nyilvantartasban.

(5)A gazdasagi események rogzitése a fokonyvi szamlakon kiviil egyidejlileg a kovetkezo
koédokra torténik:
a) koltséghely vagy projekt,
b) pénziigyi kézpont,
c) pénziigyi tétel,
d) pénziigyi alap.

(6)A kodok biztositjak:
a) az Egyetem egyes szervezeti egységei gazdalkodasanak elkiilonitését (koltséghely,
pénziigyi kdzpont),
b) az elkiilonitetten kezelt témak megkiilonboztetését (projekt),
¢) a bankszamlakkal torténd egyeztetést (pénziigyi alap).

(7)A kotelezettségvallalasok évek szerinti elkiilonitését a koltségvetési periodus (budget
period) objektum biztositja az SAP rendszerben.

(8)Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fékonyvi konyveléssel
¢s a kettd kozott az értékadatok szamszerli egyezOségét biztositani kell. Az egyes eszkdzok
¢s forrasok analitikus nyilvantartasainak rendjét a Szdmlarend tartalmazza.

2.4. Altaldnos koltségek tevékenységekre és az dltalinos kiaddsok és bevételek
kormanyzati funkciokra torténd felosztasanak modja

(1)A felmeriiléskor kozvetleniil kormanyzati funkciora terhelhetd kiadasok az tgyviteli
rendszer segitségével, a konyvelésnél hasznalt torzsadatok (koltséghely) alapjan
automatikusan keriilnek konyvelésre a kormanyzati funkciok szerint létrehozott fokonyvi
szamokra.

(2)Egyszerre tobb kormanyzati funkciohoz tartozo tevékenység esetében mutatoszamokat kell
alkalmazni, a koznevelési tevékenység esetén a tanuldi létszam, a felsdoktatashoz
kapcsolodo kiadasok esetén a hallgatdi 1étszam, az egészségligyi tevékenységnél pedig az
eldz6 évi tény bevétel kormanyzati funkcionkénti aranyat. A kozponti iranyitasi koltségek
felosztasdnak alapja a targyévet megel6z0 évben a kormanyzati funkcidkra konyvelt
kiadasok aranya.
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Ellendrzési nyomvonal
Havi zarlati feladatok ellenorzési folyamata

folyamat lépései elokészités felelosségi szintek folyamat
Iepései  Itoladatgazda |  ellenérzd cllendrzés | jovahagyé | jovahagyas | redmeényekent
médja médja keletkezett
dokumentum
Pénzforgalmi szamlak | Egyeztetési PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | Egyeztetési
zard egyenlegeinek jegyzOkonyv | Pénziigyi osztalyvezetd Igazgatd jegyzokonyv
egyeztetése a fokonyvi | és Osztaly és
konyveléssel 4/2013. (1.11) 4/2013. (1.11)
Korm. r. 17. Korm.r. 17. sz.
sz. melléklete melléklete

A pénztarjelentés Pénztar- PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | Pénztar-jelentés
adatainak egyeztetése a | jelentés Pénztar osztalyvezetd Igazgato
pénztarban talalhatod elkészitése ellenér
készpénzzel
Havi afa bevallo Afa analitika, | PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | AFA bevallas
intézménynél az AFA AFA bevallas osztalyvezetd Igazgato
megallapitasa, elkészitése
egyeztetése
A konyvviteli Fékonyvi PUIG PUIG PUIG PUIG jovahagyas | Egyeztetési
szamlakon kimutatott kivonat osztalyvezetd Pénziigyi Igazgato jegyzokonyv,
ado jarulék és mas alapjan, IFA osztalyvezetd IFA bevallas
kozteher egyeztetése a analitika
bevallasokban szerepld
adatokkal

folyamat 1épései el6készités felel6sségi szintek folyamat

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.

8/19




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

lépései eredményeként
keletkezett
dokumentum
Az egységes rovatrend | Eldiranyzat PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | Eldiranyzat
rovataihoz felhasznalasi osztalyvezet6/ Igazgatd felhasznalasi
kapcsoldddan vezetett terv és Szamviteli terv és
nyilvantartasi 4/2013. (1.11) osztalyvezetd 4/2013. (1.11)
szamlakon rogzitett Korm.r. 17. Korm.r. 17. sz.
kovetelések, sz. melléklete melléklete
kotelezettségvallalasok,
mas fizetési
kotelezettségek
egyeztetését a részletezd
nyilvantartasokkal
A hasznalatbdl kivont Fokonyvi PUIG PUIG egyeztetés PUIG jovahagyas | konyvelési
immaterialis javak, kivonat Szamviteli Igazgatod bizonylat
targyi eszk6zok osztalyvezetd
atsorolasa az atsorolt,
kovetelés fejében atvett
készletek kozé
9/19

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tilmenden) ellenérzési folyamata

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.

folyamat lépései elokészités felelosségi szintek folyamat
1épései feladatgazda | ellenérzo ellenérzés jovahagyo jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
Az immaterialis | Osszesitd PUIG PUIG egyeztetés PUIG jovahagyas | konyvelési
javak, targyi | feladas az eszkodzanalitika/ Szamviteli bizonylat
eszk6zok, készletek | analitikus leltarellendrzési osztalyvezetd
allomanyvaltozasanak | nyilvantartasbol csoportvezetd
konyvelése a pénziigyi
konyvvezetés
felé
Befektetett eszkdzok | Osszesitd PUIG PUIG egyeztetés PUIG jovahagyas | konyvelési
forgdeszkozok téves | feladas az eszkozanalitika Szamviteli bizonylat
besorolasanak analitikus csoportvezetd osztalyvezetd
helyesbitése nyilvantartasbol
a pénziigyi
konyvvezetés
fele
Tervszerinti és terven | Osszesitd PUIG PUIG egyeztetés PUIG jovahagyas | konyvelési
feliili értékcsokkenés | feladas az eszkozanalitika Szamviteli bizonylat
elszamolasa analitikus csoportvezetd osztalyvezetd
nyilvantartasbol
a pénziigyi
konyvvezetés
felé
folyamat 1épései el6készités felel6sségi szintek folyamat
lépései eredményeként
10/19




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

keletkezett

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.

dokumentum
Az el8z6 évek éves | Osszesitd PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | jegyzOkonyv,
koltségvetési feladas az osztalyvezetd/ Igazgato konyvelési
beszamoloi esetleges | analitikus Szamviteli bizonylat,
helyesbitésének nyilvantartasbol Osztalyvezetd/
elszamolésa a pénziigyi Bérosztalyvezetd
konyvvezetés
felé

A 0033. Altalanos | Osszesité PUIG/KOIG/IT | PUIG/KOIG/IT | beszamoltatas | GF jovahagyas | beszamold
kiadasok feladas az trlap
ellenszamlan analitikus
nyilvantartott nyilvantartasbol
altalanos  kiadasok | a koltségvetési
felosztasa a 0031. | kdnyvvezetés
Alaptevékenység felé
kiadéasai ellenszdmla
vagy 0032.
Villalkozasi
tevékenység kiadasai
ellenszamla
nyilvantartasi
szdmlakra
A fékényvi kivonat | Fékonyvi PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés PUIG jovahagyas | Idékozi
alapjan a konyvelés | kivonat osztalyvezetd/ Igazgato koltségvetési
helyességének Szamviteli jelentés
ellendrzése. Osztélyvezetd
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Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

folyamat lépései elokészités felelosségi szintek folyamat
l1épései eredményeként
keletkezett
dokumentum
A konyvviteli | FOkonyvi PUIG PUIG Pénziigyi | PUIG PUIG jovahagyas | Egyeztetési
szamldkon kimutatott | kivonat alapjan, osztalyvezetd Pénziigyi Igazgato jegyzbékonyv,
ad6 és mas kozteher | REHAB osztalyvezetd REHAB
egyeztetése a | analitika bevallas
bevalldsokkal
12/19

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

Eves zarlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tilmenden) ellen6rzési folyamata

folyamat lépései elokészités felelosségi szintek folyamat
1épései feladatgazda | ellenérzo ellendrzés | jovahagyé | jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
A leltari kiilonbozetek | Osszesitd PUIG PUIG jovahagyas | PUIG jovahagyas Osszesitd
elszamolasa, az | feladas az feladas az
eltérések okainak | analitikus analitikus
vizsgalata nyilvantartasbol nyilvantartasbol
a pénziigyi a pénziigyi
konyvvezetés konyvvezetés
felé felé
Eszkozok  értékelése, | Osszesitd PUIG PUIG egyeztetés | PUIG jovahagyas | konyvelési
terven feliili | feladas az Igazgato bizonylat
értékcsokkenés és | analitikus
értékvesztés nyilvantartasbol
elszamolasa a pénziigyi
konyvvezetés
felé
Kiilfoldi  pénzértékre | Osszesitd PUIG PUIG pénziigyi | jovahagyas | PUIG jovahagyas Osszesitd
sz0lo eszkozok, | feladas az osztaly Igazgato feladas az
kotelezettségek, mas | analitikus analitikus
fizetési nyilvantartasbol nyilvantartasbol
kotelezettségek, a koltségvetési a koltségvetési
kotelezettségvallalasok | €s pénziigyi €s pénziigyi
atértékelése, konyvvezetés konyvvezetés
felé felé
folyamat lépései el6készités felel6sségi szintek folyamat
13/19

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

lépései eredményeként
keletkezett
dokumentum
Behajthatatlan Fékonyvi szervezeti PUIG jovahagyas | PUIG jovahagyas | Fékényvi
kovetelések kivonat, egyseég Kivonat,
elszamolasa analitikus analitikus
nyilvantartas nyilvantartés
Az idobeli | Osszesitd PUIG PUIG Pénziigyi, | jovahagyas | PUIG jovahagyas | Osszesitd
elhatarolasok feladas az szamviteli Igazgato feladas az
elszamolasa analitikus osztalyvezetd analitikus
nyilvantartasbol nyilvantartasbol
a pénziigyi a pénziigyi
konyvvezetés konyvvezetés
felé felé
Az 5. szamlaosztaly | Fékonyvi PUIG PUIG szamviteli | egyeztetés | PUIG beszamoltatas | Fékonyvi
konyvviteli szamlainak | kivonat, osztaly Igazgatd kivonat,
atvezetése a 8. | Program Program
szamlaosztaly generalja generalja
konyvviteli szamldira
A 8. és 9. | Fékonyvi PUIG PUIG szamviteli | egyeztetés | PUIG beszamoltatds | Fékonyvi
szamlaosztaly kivonat, osztaly Igazgatd kivonat,
konyvviteli szamléinak | program Program
zarasa generalja generalja
A mérlegszamlak (1-4. | Fékonyvi PUIG PUIG szamviteli | egyeztetés | PUIG beszamoltatas | Fékonyvi
szamlaosztaly) zarasa | Kivonat, osztaly Igazgatd kivonat,
program Program
generalja generalja
folyamat 1épései elokészités felel6sségi szintek folyamat
1épései eredményeként

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.

14/19




Szamviteli szabalyzat 1. kényv — Szamviteli politika

keletkezett

dokumentum
9 Eldiranyzatok, Szamlarend PUIG PUIG szamviteli | egyeztetés | PUIG beszamoltatas | FOkonyvi
valamint az el6iranyzat | 4/2013.(1.11.) osztaly Igazgatd kivonat,
teljesitési szamlék | FOkonyvi Program
lezarasa kivonat, generalja
program
generalja
10 | NAV felé benyujtandd | KATA PUIG PUIG Pénziigyi | egyeztetés | PUIG jovahagyas KATA bevallas,
éves adatszolgaltatasok | analitika, osztalyvezetd Igazgato K51
KATA adatszolgaltatas
adatszolgaltatas sulyosan
elkészitése, fogyatékos
K51 analitika, maganszemély
K51 részére kiallitott
adatszolgaltatas igazolasrol
15/19

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

Az éves koltségvetési beszamolo ellendérzési folyamata

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 5.

folyamat lépései elokészités 1épései felelosségi szintek folyamat
feladatgazda | ellenérzé | ellenérzés jovahagyo | jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum

Beszamolo6 a Utlap kitoltése a | PUIG PUIG beszamoltatas | Kancellar | jovahagyas | beszdmolo

K1-K8 koltségvetési Igazgatd trlap

koltségvetési konyvvezetés adataibol.

kiadasok

eldiranyzatdnak

teljesitésérol

Beszamol6 a Urlap kitoltése a | PUIG PUIG beszamoltatds | Kancellar | jovahagyas | beszdmolo

B1-B7 koltségvetési | koltségvetési Igazgatd trlap

bevételek konyvvezetés adataibol.

eldiranyzatanak

teljesitésérol

Beszamolo6 a K9 Urlap kitoltése a | PUIG PUIG beszamoltatas | Kancellar | jovahagyas | beszamolo

Finanszirozasi koltségvetési Igazgato rlap

kiadasok konyvvezetés adataibol.

eldiranyzatanak

teljesitésérol

Beszamolo a B8 Urlap kitoltése a | PUIG PUIG beszamoltatas | Kancellar | jovahagyas | beszamolo

Finanszirozasi koltségvetési Igazgato rlap

bevételek konyvvezetés adataibol.

eldiranyzatanak

teljesitésérol

Teljesitett kiadasok | Urlap kitoltése a | PUIG PUIG beszdmoltatas | Kancelldr | jovahagyas | beszamold

kormanyzati koltségvetési Igazgato drlap

16/19




Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

funkcidként

konyvvezetés adataibol.

folyamat l1épései elokészités 1épései felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
keletkezett
dokumentum

Teljesitett bevételek | Urlap  kitoltése  a | PUIG PUIG beszamoltatas | Kancellar | jovdhagyas | beszamolo

6 kormanyzati koltségvetési Igazgato trlap
funkcioként konyvvezetés adataibol.

7 Maradvany Urlap kitoltése a | PUIG PUIG beszamoltatds | Kancellar | jovahagyas | beszdmolo
kimutatas koltségvetési Igazgatd trlap
elkészitése konyvvezetés adataibol
Adatszolgaltatds a | A beszamolo ftirlapjanak | PUIG/ EEGF | PUIG beszamoltatds | Kancellar | jovahagyas | beszdmolo

8 személyi juttatasok | kitoltése a személyi Igazgatd/ trlap
és a | nyilvantartasbol EEGF
foglalkoztatottak, Foéigazgato
valasztott
tisztségviselok
Osszetételérol
A koltségvetési | A beszamolo trlapjanak | EEGF EEGF beszadmoltatas | Kancellar | jovahagyas | beszamolo

9 létszamkeret kitoltése a személyi Féigazgato rlap
funkcio nyilvantartasbol
csoportonkénti
megoszlasa
Kozpontositott A beszamol6 tirlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatds | Kancellar | jovahagyas | beszdmolo

10 eldiranyzatok ¢és | kitoltése a koltségvetési Igazgato trlap
egyeb kotott | konyvvezetésadataibol
felhasznalasu
tdmogatasok
elszdmoléasa
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Szamviteli szabadlyzat 1. kényv — Szamviteli politika

folyamat lépései elokészités 1épései felelosségi szintek folyamat
eredményeként
keletkezett
dokumentum
Meérleg elkészitése A beszamol¢ ftrlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatas Kancellar jovahagyas beszamol¢ trlap
11 kitoltése a pénziigyi Igazgatd
konyvvezetésadataibol
Az eredmény- | A beszamol6 frlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatas Kancellar jovahagyas beszamolo {irlap
12 kimutatas elkészitése kitoltése a pénziigyi Igazgato
konyvvezetésadataibol
Kimutatas az | A beszamolo {rlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatas Kancellar jovahagyas beszamold trlap
13 immaterialis javak, | kitoltése a pénziigyi Igazgato
targyi eszkozok, | konyvvezetésadataibol, és
koncesszidba, az analitikus
vagyonkezelésbe adott | nyilvantartasbol
eszkozok
allomanyanak
alakulasarol
Az eszkdzok | A beszamolé f{irlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatas Kancellar jovahagyas beszamold trlap
14 értékvesztésének kitoltése a pénziigyi Igazgato
alakulasa konyvvezetésadataibol, és
az analitikus nyilvantartas
A beszamolé ftrlapjanak | PUIG PUIG beszamoltatas Kancellar jovahagyas beszamolo tlrlap
15 Tajékoztatd adatok kitoltése a koltségvetési Igazgato
konyvvezetésadataibol
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetés
18/19
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