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Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1.§ A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Bizonylati Szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Bizonylati Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF)
alhonlapjan val6 kozzétételt koveté napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kiviil helyezésre kertil a 61/2009. (V.

27.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Bizonylat Szabalyzat.

Budapest, 2017. januar 23.

Dr. Szész Karoly
kancellar
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Bizonylati szabalyzat

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Az Egyetem bizonylati rendjét a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.) 161. § (2) bekezdés d) pontja, valamint az dllamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(1. 11.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 52. §-a alapjan kell meghatarozni, figyelembe
véve az iranyito szerv dontéseit, utasitasait, valamint a szervezet sajatossagait.

(2) A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a gazdasag-pénziigyi, szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodd  bizonylatok kiallitdsdnak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és megdrzésének rendjét, kiegészitve ezzel az Egyetem szamviteli politikdjat és a
hozza kapcsolddo kiilon szabalyzatokat.

(3) A bizonylatokra vonatkozo kotelezé szabvanyeléirasok megsziintek, az Egyetem az
alkalmazott bizonylatok formajat maga dllapitia meg a SAP-ban és a Neptun-ban kételezd
tartalmi, formai eldirasok betartisaval, de néhdny esetben formanyomtatvanyt alkalmaz (pl.
szamla).

(4) A Szabalyzat hatalya:

a) Személyi hatalya kiterjed az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges gazdasagi
jellegi és human erd6forrassal kapcsolatos bizonylatokat 1étrehozd, illetve abban
kozremiikddé minden személyre €s szervezeti egységre.

b) Targyi hatalya kiterjed minden, az Egyetemre vonatkozo belsé, gazdasagi (pénziigyi,
szamviteli, kontrolling) jellegli és human erdforrasra vonatkozo tevékenységre.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

(1) Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni) a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak iddpontjaban, illetve iddszakaban.

(2) A Szamv. tv 166. §-ban rogzitett fogalom szerinti (tovabbiakban: szamviteli bizonylat)
szamviteli bizonylatként elsddlegesen szdmitogépes SAP és Neptun rendszer dltal kiallitott
bizonylatot hasznal az Egyetem. A kereskedelmi forgalomban kaphato szabvanyositott
bizonylatot kell alkalmazni, amikor a SAP vagy Neptun rendszer nem miikodik valamilyen
technikai ok miatt (pl. 4&ram sziinet, stb.). Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet
rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

(3) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkroz6 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

(4) Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad. Szabalyszerii az a
bizonylat, amely az adott gazdasidgi miveletre (eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben
rogzitendd ¢és a jogszabalyban eldirt adatokat a valdsdgnak megfeleléen, hidnytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba
esetén — eldirdsszeriien javitottak.

(5) Pénzforgalmat érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
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nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a bankszamla forgalmat a
pénzintézeti értesitések megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a
targyhot kovetd ho 15-¢éig a konyvekben rogziteni kell.

(6) Egyéb gazdasagi miiveletekrél (eseményekrdl) késziilt bizonylatok adatait a gazdasagi
esemény megtorténte utan, legkésébb a targynegyedévet kovetd hoénap 15. napjaig kell a
konyvekben rogziteni.

(7) Az Egyetem a szamlarendben rogzitett moédon — logikailag zart rendszerben — biztositja a
fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és bizonylatok adatai kozotti egyeztetés €s
ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtdjatol, a feldolgozas kézi vagy gépi
technikajatol.

2.1 A bizonylat fajtai

(1) Szamviteli bizonylat minden olyan, a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval lizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodés, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsiilé irat) — fiiggetleniil
annak nyomdai vagy egy¢b eldallitdsi modjatol — amely a gazdasidgi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.
(2) A Semmelweis Egyetem altal el6allitott szamviteli bizonylatok drlapjait a pénzigyi-
szamviteli szabalyzatok tartalmazzak, 0j Dbizonylatfajta esetén az adott szabalyzat kertil
modositasra, vagy annak megjelenéséig Kancellari korlevél keriil kiadésra.
(3) Bels6 bizonylatok mindazok az okmanyok, amelyek elsddleges kiallitisa az Egyetem
szervezeténél torténik:

a)kimend szamlak,

b)pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok, pénztarjelentés,

C)nyugtak, atvételi elismervények,

d)bérjegyzékek, 6sszesitok, bérfeladasok,

e)kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, Osszesiték, konyvelési bizonylatok,

informaciok,

f) raktari bizonylatok,

g)szervezeti egységek kozotti anyag- és eszkdzmozgatasi bizonylatok,

h)karbantartorészleg munkalapjai,

i) leltarozasi és selejtezési dokumentumok,

J) szigoru elszamolast nyomtatvanyok,

k) minden olyan belsé okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli valtozast

eredményez.
(4) Belso6 bizonylatot az allithat ki, akinek ez a feladat szerepel a munkakorében.
(5) Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem az
Egyetemnél allitottak ki, de az Egyetemi gazdasagi eseményrdl késziiltek:

a) beérkezo6 szamlak,

b) pénzintézeti szamlak kivonatai és mellékletei,

C) terhelési és jovairasi értesitok,
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d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) pénztargépek, kartyaleolvasok bizonylatai,

f) szallitolevelek, atvételi elismervények,

g)minden olyan kiilsé okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli valtozast

eredményez.

(6) A készpénz kezeléséhez és a kiilon jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala
kell vonni.
(7) A szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kiilondsen:

a) a készpénzcsekk,

b) az elszamolasi utalvany,

C) abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

d) a pénztarjelentés,

e) a befizetési jegyzék,

f) az étkezési utalvany,

g) szamlatomb.
(8) A fent felsorolt nyomtatvanyokon Kkiviil szigori szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyoknak kell mindsiteni azokat, amelyeknél:

a) illetéktelen felhasznalas esetén az Egyetem a cimzettel szemben felsz6lamlassal nem élhet,

b) beszerzése utan a nyomtatvanyértéket meghalado ellenértéket kell fizetni (példaul jegyek),

vagy
c) illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
d) a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a Pénzkezelési Szabalyzat
szabalyozza.

(9) Elsédleges bizonylat az az okmany, amelyet az adott gazdasagi mivelet elrendelése, illetve
végrehajtdsa soran eredeti okmdanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd hiteles
alairasaval ellatott.
(10) Masodlagos bizonylatok azok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok mésolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsddleges bizonylat azonositasanak lehetdsége.
(11) Gyiijtébizonylatok azok, amelyeket tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
allitanak ki, és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerii hatasat sszevontan tartalmazzak.
(12) Hiteles masolatii bizonylat olyan okmany, amelyet az alapjaul szolgaldo bizonylat
szovegével megegyezden allitottak ki, és hitelesitd zaradékkal lattak el. Hiteles masolat csak
abban az esetben haszndlhatd bizonylatként, ha az alakilag ¢és tartalmilag megfelel a
bizonylatokkal szemben tdmasztott kovetelmeényeknek.

2.2 A szamviteli bizonylat alaki és tartalmi kellékei

(1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
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helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét kell szem el6tt tartani.
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszto bizonylat altalanos alaki €s tartalmi kellékei a
Szamv. tv. alapjan a kdvetkezok:

a) a kiallitd megnevezése, cime, adoszama, bankszamlaszama,

b) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy mas azonositoja,

C) a bizonylatot kiallité gazdalkodoé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése,

d) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint szervezettdl fiiggden az ellendr
alairdsa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtan a befizet6 aléirésa,

e) a bizonylat kiallitdisanak id6pontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatol fliggden — annak az id6pontnak vagy id6szaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasdgi mivelet teljesitésének iddpontja,
id6szaka),

f) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi
konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden — értékbeni adatali,

g) kiils6 bizonylat esetén a bizonylatot kiallitoé gazdalkodé neve, cime,

h) bizonylatok Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az Gsszesités vonatkozik,

1) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

(2) A bizonylat része a megjeldlt adatok, informaciok és igazolasok az eredeti (elektronikus vagy
papiralap) bizonylathoz egyértelmiien, az utdlagos modositds lehetdségét kizaré6 moddon
fizikailag vagy logikailag kell hozzarendelni.

(3) A szamviteli bizonylaton az Egyetem a kovetkez6 adatokat szerepelteti:

a) gépi feldolgozas esetén a feldolgozasi programok azonosito jelét, kodjat,

b) az arut, pénzt atvevo személy nevét,

C) a kiallitasért felel6s alkalmazott alairasat,

d) az azonnal felhasznalasra keriil6 anyagoknal a felhasznalas igazolasat,

e) az utalvanyozo, ellenjegyz0 és érvényesité alairasat,

f) a pénzmozgasra vonatkoz6 bizonylatok esetében a hataridék, a fenntartott jogok, a
nyilatkozatok felsorolasat,

g) tovabba minden olyan adatot, amelyet az Egyetem mas szabalyzatban el6ir.

(4) A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki €s tartalmi szempontbo6l torténd szabalyszerti kitoltéséért
a munkakori leirdsban megjeldlt személyek a feleldsek.

(5) A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosaga — ha az mas modon nem
biztosithatd — az Egyetem képviseletére jogosult személy vagy Pénziigyi Igazgatosagon a
munkakorok leirasban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

(6) A szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
torvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként tSrténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

(7) Jogszabalyi el6iras szerint, ha az Egyetemnél mind a konyvviteli nyilvantartas, mind a
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szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye, biztositani kell az adatok vizualis
megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén - a késedelem nélkiili kiiratast és az
egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

(8) A szamviteli bizonylatot magyar nyelven kell kiallitani, de azon az adatok mas nyelveken is
feltlintethetok.

(9) A szamviteli bizonylatot idegen nyelven is ki lehet allitani, de az idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a
valosagnak  megfelelé  adatrogzitéshez, konyveléshez  sziikségesek- a  konyvviteli
nyilvantartdsokban torténd rogzités megeldzden- jelen szabalyzatban meghatdrozott médon
magyar nyelven is fel kell tiintetni.

(10) A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat 8 évig biztositani kell.

2.3 A bizonylat helyesbitése

(1) Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszert javitasok végezhetdk el.
(2) A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:
a) a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatot at kell hiizni ugy, hogy az eredeti szam vagy
szoveg olvashaté maradjon, és a helyes adatot az athizott szam vagy szdveg fol¢ kell irni,
b) a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell,
) gépi adathordozon 1évo adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, amelyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell meg0rizni,
d) a javitast végz0 személynek a javitas tényét a javitas datumaval, a javitast végzé személy
alairasaval és az Egyetem bélyegzdjének lenyomatéaval kell igazolnia,
e) javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(3) Ha a helyteleniil bejegyzett adat mellett nincs megfeleld hely a javitas tényének igazolasara, a
javitas helyét meg kell csillagozni, €s az igazolast a csillagozas megismétlésével arra alkalmas
helyen kell elvégezni.
(4) Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, sziikkség esetén
sztornirozni kell, és a rontott példanyt athtizassal érvénytelenitve meg kell drizni.
(5) Pénztari és pénzintézeti bizonylatot javitani tilos. Helyteleniil vagy hibasan kiallitott bizonylat
helyett minden esetben Ujat kell kiallitani, és a rontott bizonylatot meg kell drizni.
(6) A kiils6 szervtOl beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell, az
ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitgjat értesiteni kell, és fel kell szélitani az észlelt
hibas bejegyzés modositasara. A kiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kiallitdja javithatja.
Hibas bizonylatrol helyesbitd bizonylatot kell kiallitani, illetve hibas szdmla esetén a kiallitonak
azt vissza kell kiildeni.
(7) A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyetem koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 1) bizonylat kiallitasaval, vagy
helyesbitd bizonylat kiallitdsaval. A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat
azonositasdhoz sziikséges adatokat, a modositasnak megfeleld 1j tételeket.
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2.4 A bizonylatok feldolgozasa

(1) A bizonylatokat érkezésiik sorrendjében — kivéve a nyomdai tGton sorszamozott bizonylatokat
— sorszammal kell ellatni. Szigori szamadasti nyomtatvanyokat a készletre vételkor kell a
nyilvantartéasi sorszammal ellatni.

(2) A bizonylatot kiallito és ellen6rzé személy koteles alairasaval igazolni tevékenységét, illetve
feladatanak ellatasat. A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az
arra jogosult irta ala. Az intézkedésre jogosult kdteles a bizonylat alaki, tartalmi hitelességérol
meggy6zddni.

(3) A bizonylatok alairasara jogosult, azért felelds dolgozokat az Egyetem SZMSZ-ében arra
felhatalmazott vezeto jeloli ki.

2.5 A szigoru szamadasu bizonylatok, nyomtatvanyok érzése és nyilvantartasa

(1) Az Egyetem szervezeti egységei gondoskodnak a szigorGi szamadasu nyomtatvanyok
beszerzésérodl, kezeléseérdl és Orzésérdl a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
(2) A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot és a nyomtatvanyt kibocsatot is terheli.
(3) A szigort szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a Szamv. tv. 168. § (3)
bekezdése alapjan a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan
nyilvantartést kell vezetnie, amely biztositja azok elszamoltatasat.
(4) A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a nyomtatvany (bizonylat) sorszamtartomanyat, az els6 ¢és az utolsdé sorszam

megjelolésével,

b) a nyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszamat,

C) a nyomtatvany beszerzésének keltét,

d) a nyomtatvany felhasznaldsanak idétartamat, az els felhasznalas keltétél az utolsod

felhasznalas keltéig,

e) nyomtatvany kiselejtezésének keltét,

f) adatot rogzit6 neve és alairasa, datummal ellatva.
(5) Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartds megfelel6 sordban (a Pénzkezelési Szabdlyzat 24. sz. melléklet megjegyzés
rovatdba) a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, €és az atvételt
ugyanott a megbizott személy aldirasaval kell elismertetni.
(6) Ha az Egyetem altal alkalmazott szamitogépes rendszer gyartdja nyilatkozatban kijelentette,
hogy az altala fejlesztett rendszer a szigori szdmadasti bizonylatok eldallitisa és kezelése
feltételeinek megfelel, akkor a rendszer biztositja a megfeleld nyilvantartast.
(7) A szigort szamadasti nyomtatvanyokat a hasznalatba vétel el6tt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytombokben az {rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az ftrlapokon a
sorszamok ¢és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.
(8) Az elrontott, illetve elszakadt vagy mas modon megrongaldodott szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat 4atlosan at kell huzni, és ,,RONTOTT” felirassal kell ellatni. A szigort
szamadas ala vont nyomtatvanyok rontott példanyait a tételes nyilvantartasba is fel kell jegyezni.



Bizonylati szabalyzat

(9) A szigorti szamadas ala tartozd6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
kartéritési felelosséget vonhat maga utan. Akkor alkalmazhatdo a kozalkalmazottal szemben
kartéritési feleldsség, ha a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettség megsértése szamara
felrohato.

(10) A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasi nyomtatvany
kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

2.6 A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki és tartalmi
szempontbol. Az ellendrzéssel megbizott személy koteles a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni. Az alakilag vagy tartalmilag hibas bizonylatot vissza kell juttatni a bizonylat
készitdjének javitas céljabol.

2.6.1 A bizonylatok alaki ellendrzése

(1) A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni kell, hogy:

a) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

b) a bizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba a szigorti szamadasti nyomtatvanyok
esetében,

C) a bizonylatok Kkitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a
bizonylaton,

d) a kiallito, a kotelezettségvallald, a pénziigyi ellenjegyz6, a szakmai teljesitésigazolod, az
érvényesité és az utalvanyozo6 (az eseménytdl fiiggden az ellendr) aldirasa szerepel-e a
bizonylaton,

e) a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitas szabalyszeri-e,

f) ateljesitésigazolast az arra kijelolt személy adta-e meg,

g) a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

(2) A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki szempontbol torténd szabalyszer(i ellendrzéséért a
munkakori leirasban megjelolt személyek a feleldsek.

2.6.2 A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki ellendrzés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi és az értékadatok,
tovabba a szamitasi (0sszegzési) miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre a bizonylaton.

2.6.3 A bizonylatok tartalmi ellendrzése

(1) A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasat.

(2) A bizonylatok alaki, szamszaki és tartalmi ellenérzéséért felelés a Pénziigyi Igazgatosag
pénziigyi osztalyvezetdje, akinek a munkakori leirasaban ez szerepel.

(3) A bizonylatok hianypoétlasa térténhet munkakapcsolatban, de ha a bizonylaton sulyosabb
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alaki, tartalmi kifogas meriil fel (példaul az arut nem vették at, az adatokat nem eldirdsszeriien
javitottak), a javitand6 bizonylat visszajuttatdsa kisérdlevéllel torténik.

2.7 Pénzforgalmi bizonylatok utalvinyozasa

(1) A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedése el6tt meg kell vizsgalni a bizonylatok
jogszerliségét, a kiutalandod 0sszeg helyességét, valamint az eloirt alaki és tartalmi kovetelmények
betartasat.
(2) Meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a kedvezményezettet — elGzetes dontések,
kotelezettségvallalasok alapjan — megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szembeni kovetelés fennall-e.
(3) Targyi eszkoz vagy készlet vasarlasa esetén az atvételt és a nyilvantartasba vételt igazolni
kell. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.
(4) Az utalvanyozast a kiilon szabalyzatban rogzitett moédon az eredeti okmanyra kell ravezetni,
vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.
(5) A belsé bizonylatok teljeskoriiségének ellenérzése sorszamozassal, szigori szamadasu
bizonylatoknal a nyilvantartassal vald egybevetéssel torténhet.
(6) A kiils6 bizonylatoknal olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezd bizonylat feldolgozasa a gazdasagi eseményekhez kapcsoloddan megtorténjen a
megfeleld igazolas és a folyamatba épitett ellendrzés elvégzését kdvetden.
(7) A vezetéi ellenérzéseket a kotelezettségvallalasok, utalvanyok alairasaval, a szGrdprobaszerii
bizonylatvizsgalattal és azok szignaldsaval, valamint a vezetd felhatalmazasa szerinti tovabbi
jogkorok gyakorlasa keretében végzett ellendrzések dokumentélasaval kell elvégezni.
(8) Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadhatd bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.
(9) A bizonylat feldolgozasa soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

a) az utalvanyrendeleten az érvényesitének ki kell jeldlnie a fokonyvi szamlakat, amelyeken a

gazdasagi esemény hatasat értékben, illetve mennyiségben rogziteni kell,

b) az érvényesitonek kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,

C) rogziteni kell a konyvelés megtorténtének tényét, a konyvelés idépontjat,

d) biztositani kell a bizonylat visszakereshetdségét (gépi sorszam rogzitését).

2.8 A bizonylatok utja
2.8.1 Beérkezo bizonylatok
Az Egyetem nevére cimzett postai kiildemények atvétele az Iratkezelési Szabalyzat szerint

torténik, a pénziigyi bizonylatok, szdmlak bontasa, iktatdsa, szigndlasa, utalvanyrendelettel valo
felszerelése az EQyetem Pénzkezelési szabalyzataban meghatdrozottak szerint torténik.
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2.8.2 Kimend bizonylatok

A kimend iratok az Iratkezelési Szabalyzat szerint, a pénziigyi bizonylatok, szamlak alairasa,
iktatasa, postazasa az Egyetem Pénzkezelési szabalyzataban meghatdrozottak szerint torténik.

2.8.3 A bizonylatok atadasa kényvelésre

A konyvelésre elokészitett pénzforgalmi bizonylatokat (kiadas és bevétel) az Egyetem
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltak alapjan kell kezelni. Az egyéb gazdasagi események
bizonylatait elkészitésiik, beérkezésiik utan haladéktalanul, de legkésobb a targynegyedévet
kovetd honapban kell konyvelni a Szamlarendben rogzitettek szerint.

2.8.4 A bizonylatok tarolasa

(1) A tarolas legfobb kovetelménye, hogy konyvelési hivatkozasi szam alapjan barmikor
visszakereshetdk legyenek, és a tarolas alatt ne szenvedjenek karosodast.

(2) A konyvelési bizonylatokat évenként bizonylattipusonként rendszerezve, az Egyetem
sajatossagainak megfeleléen a Pénziigyi Igazgatosag iigyrendjében meghatdrozottak alapjan kell
tarolni.

(3) A gazdalkodasi évet megel6zé 5 év Osszegylijtott, az elemi beszamolohoz kapcsolodd
konyvelési anyagat a Szamviteli Osztaly tarolja a konnyebb hozzaférés érdekében.

2.8.5 A bizonylatok megdrzése

(1) Az éves beszamolot, valamint az éves beszamolot alatamasztd fokonyvi kivonatot, a leltart, a
leltar értékelését olvashatdé forméban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
milkodoképes allapotban tarolt szamitogépes programot a Szamviteli Torvény szerint 8 évig, de
legalabb az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet irattari tervben meghatarozott megdrzési
iddig, illetve leltarba adasig kell megérizni.

(2) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatokat
(ideértve a fOkonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is) legalabb 8
évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
modon megorizni.

(3) A szigora szamadasu bizonylatok rontott példanyait is legalabb 8 ¢vig meg kell rizni.

(4) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot elektronikus formaban kell meg6rizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatdnak késedelem nélkiili
eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdsegét.

(5) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat — a digitalis archivalas
szabalyairdl szold jogszabaly elbirasainak figyelembevételével — elektronikus formaban is
megorizhetd oly moddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol — a papiralapa
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dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolat készitésének szabalyair6l szolo jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével — készitett elektronikus masolattal is teljesithetd a bizonylat
megOrzési kotelezettség, ha a madsolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat Osszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizéarja az utdlagos modositas lehetdségét.

(7) Bizonylatokat a megdrzés helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

(8) A megobrzés helyérdl kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrol
fénymasolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként kell
megorizni.

(9) A bizonylatok, nyomtatvanyok szabalyszerli megOrzéséért a munkakori leirasban megjeldlt
személyek a feleldsek.
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