TESTNEVELESI EGYETEM

Bizonylati
szabalyzat

A Szenatus elfogadta az 54/2020. (X. 1.) szdmu hatarozatéval.




Tartalomjegyzék

L. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK ... 3
1§ A SZADAIYZAL CELIA..ttsssssssssssssssmmssssssssssssss . 3
L 3
3. § Bizonylati elv, bizonylati BB CIBIN .35 emersmes A SRR e st 3
4§ A szamviteli Dizonylat fOGAlMA. .o 3
5-§ Abizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kelléKei..........mrrroo 4
6.8 A DiZONYIAtOK CSOPOILOSIASA ot 5
7.§ Szigoru szamadasi U 20 o 6
8. § A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése, Ellenérzése és feldolgozdsa ............. 6
9. 8 A bizonylatok tarolasa, MEGOIZESe.......umwmmeseseoooooo 8
10. § Az elektronikusan el§allitott bizonylatok, kezelésésnek tarolasdnak, megérzésének
KUIBNBS SZADAIYAL sttt .. 8

[l. RESZ EGYES GAZDALKODASI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

2 9
11. § Befektetett eszkozok tgyvitele, DIZONYIAta vo.v.coevevevseeoresoseeeseeesessooooooooo 9
12. § A pénztari nyilvantartas L0 L 11
13.§ AKkoételezettségvallalas LEe N L kil
14. § A szamlazas tigyvitele, BIZONFIAAL...-tsrsessessssistorsssesoesgsseseiisebies ooyttt 12
15.§ Egyéb pénziigyi €SEMENYEK DIZONYIATAL.cr.orooervernssreeesessesreesoeseseooosoeoooeo 13

L RESZ ottt .. 13
16.8 Z8r6 RENACIKEZESEK ..ot 13



I. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1)

(2)

1. § A SZABALYZAT CELJA

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 161. § (2) bekezdés d) pontja, valamint az Egyetem
Szamviteli politikaja alapjan elkészilt a Testnevelési Egyetem (tovabbiakban: Egyetem)
szamlarendben foglaltakat aldtdmaszté bizonylati rendje (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A bizonylati szabalyozas célja, hogy biztositsa az Egyetemnél a szamviteli elszamoliasokhoz
kapcsol6dé bizonylatok kidllitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének és meg6rzésének rendjét.

(1)

(2)

2.§]JOGI HATTER

Jogszabalyi hattér

a) aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény. (a tovabbiakban: Szt.);

b) az dltalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Afa tv.);

c) az allamhaztartés szamvitelérdl sz616 4/2013.(1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.)

d) aszamla és a nyugta addigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megOrzott szamlék adohatésagi ellendrzésérél sz616 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet
(tovabbiakban: Szamlarendelet).

Az Egyetemnek a kényvvezetésre vonatkoz$ részletes belsd szabalyai, az osszesits
bizonylatokra vonatkozé tartalmi és formai kévetelményei a szdmlarendben keriilnek
meghatarozasra.

(1)

(2)
(3)

3.§ BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

Az Egyetemnek minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél - amely az eszkozok, illetve az
eszkozok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell
kidllitani. A gazdasagi miiveletek folyamatat tiikr6z8 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabélyszerten kiallitott bizonylat alapjan szabad.

Az Egyetem Kkett8s kényvviteli rendszere Ugy Keriilt kialakitasra, hogy az a konyvviteli
mérleg, a pénzforgalmi jelentés, a maradvany kimutatds alitimasztisan ttlmenden a
kiegészité melléklet pénziigyi adatainak kézvetlen alatimasztasara is alkalmas legyen.

(1)

(2)

(3)

4.§ A SZAMVITELI BIZONYLAT FOGALMA

A Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott
okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodds, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat), fiiggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb el6allitdssi modjatdl, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat,
nyilvantartasat timasztja ala.

Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rogzitendd
adatokat a valésagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltal4nos
alaki, tartalmi kévetelményeinek, és amelyet (hiba esetén) el6irasszertien javitottak.

A pénzeszkézoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgdssal egyidejlileg, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a Kincstar
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értesitésének megérkezésekor, a t6bbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény
megtorténte utan a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig kell a kényvekben
rogziteni.

(4) Az egyéb gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét tgy kell kialakitani, hogy
az Egyetem eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

(5) A fékonyvi kényvelés, a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatél, a
feldolgozas technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

(6) Arészletez6 (analitikus) nyilvantartasok vezetése az adott feladat mellé rendelt szervezeti
egység feladata.

(7) A f6konyvi kdnyvelés és a részletezd (analitikus) nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetés
a Szamviteli Politikdban meghatarozott id6pontig kell végezni.

(1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie. A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasigi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven
kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethet6k.

(2) A szamviteli bizonylatot - az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen, ha az eltérést az adott
gazdasagi mivelet, esemény, illetve intézkedés jellemzsi indokoljak - idegen nyelven is ki
lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a
valésagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a kényvviteli
nyilvantartasokban torténd rogzitést megelzéen - magyarul is fel kell tiintetni.

(3) Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelv(i bizonylaton magyarul is
feltiintetend6 adatok kérét (szdmat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szdma, kiilénbozésége, a haszndlt idegen nyelv, a gazdasagi
esemény jellege hatdrozza meg. Altaldban minden olyan adatot fel kell tiintetni, amely a
kényvviteli elszamolashoz, az analitikus és f6kényvi nyilvantartasok vezetéséhez, az add- és
egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.

(4) Azidegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelv{i bizonylathoz csatolni kell
a magyar nyelvre torténd forditast, amit a forditast végzé személynek alad kell frnia. A
forditas elkészitéséért az elszamolast kezdeményez§ foglalkoztatott a felelds.

(5) Abelsé bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

(6) A Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

a) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositdja, bizonylatot kiallitd
gazdalkodé azonosité adatai;

b) agazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelélése, az utalvanyozé és
arendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fiiggéen az ellendr
aldirasa;

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

d) abizonylat kiallitdsdnak id6pontja, illetve annak az id6szaknak a megjellése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;



(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

e) agazdasdgi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet okozta
elszamolas rendjétél fliggben - értékbeni adatai;

f) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjel6lése, amelyre az dsszesités
vonatkozik;

g) akonyvelés médjara, az érintett kényvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

h) akényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

i) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszer(isitett szamldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

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

6.§ ABIZONYLATOK CSOPORTOSITASA

A bizonylatok csoportositasa torténhet a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helytik szerint, a feldolgozasban betéltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabal.

Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

a) befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok;
b) készletekkel kapcsolatos bizonylatok;

c) pénzforgalmi bizonylatok;

d) szamlazasi bizonylatok;

e) leltarozasi bizonylatok;

f) selejtezési bizonylatok;

g) bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

Keletkezési helyiik szerint:

a) bels6 bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa az Egyetemen, illetve annak valamely
szervezeti egységénél torténik;

b) kiils§ bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi miiveletet kezdeményez
kiils6 szervnél torténik

Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:

a) els6dleges bizonylatok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet elrendelése illetve
vegrehajtdsa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolité
hiteles alairasaval ellatott;

b) maésodlagos bizonylatok, amelyeket az els§dleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilén
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil§ bizonylatok méasolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitas alapjaul szolgal6 elsédleges bizonylat azonositisianak
lehetdsége;

c) gyujt6 bizonylatok, amelyek tobb els6dleges vagy mdsodlagos bizonylat alapjin
keriilnek kiallitdsra és tobb gazdasigi mivelet dsszegszerdi hatisit Gsszevontan
tartalmazzak;

d) hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesits zaradékkal lattak el

e) hiteles kivonatok. amelyek valamely okmany erre a célra kijel6lt adatait tartalmazzak,
és hitelesitési zaradékkal lattak el.

Nyilvantartas, kezelés szempontjabdl:



a) szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek;

b) konnyitett kezelés(i bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

(6) Formatumuk, elGallitasuk szerint:

a) elektronikus bizonylatok;

b) papiralapu bizonylatok.

(7) Konyvviteli nyilvantartasban bet6ltott szerepiik szerint
a) alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) és

lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);

b) Osszesit6 vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval
keletkeznek.

7.§ SZIGORU SZAMADAS] KOTELEZETTSEG

(1) Az Egyetemnél szigort szdmadas al4 kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat;

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel§ ellenértéket kell fizetni, pl. étkezési
utalvanyok, ajandék utalvanyok, stb.;

c) egyéb bizonylatok: nyugtatémb, kikiildetési rendelvények, szabadsag nyilvantartas.

(2) A szigort szdmadasi nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel el6tt meg kell vizsgalni, hogy a
nyomtatvanytémbokben az (rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az firlapok
sorszama és az estleges egyéb jelzések helyesek-e.

(3) A szigoru szdmadasti nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell venni. A
nyilvantartasnak a kévetkez adatokat kell tartalmaznia:

a) beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tdl-ig sorszamot;

b) beszerzés idejét;

c) afelhasznalas kezd6 id6pontjat;

d) afelhasznalas befejezd id6pontjat;

e) a felhasznalasra atvevd alairasat;

f) afelhaszndlatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.

(4) Az Egyetem a feliilvizsgalt, nyilvantartisba vett szigord szdmadasti nyomtatvanyokat a
hasznalatbavételig zart helyen a pénztirban 6rzi. A szigori szdmadasu bizonylatokat a
pénztaros kezeli.

(5) A felhasznalt (betelt) tomboket a felhaszndlé kételes a pénztarban leadni, ahol ezutdn

gylijtécsomagban az irattarba kell helyezni. A gy(ijt6csomag kiilsé feliiletén fel kell tiintetni
a csomag tartalmat. Az irattari meg6rzés idétartama a felhasznalastdl szamitott 10 év.

(1)

8.§ A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE, ELLENORZESE ES
FELDOLGOZASA

A bizonylatokat a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfelelGen a gazdasagi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idG6pontjdban idét all6 médon kell kiallitani. A
bizonylaton az adatokat tigy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megérzési hataridsig
olvashat6k (olvashaté alakra hozhatdk), tovabbd az esetlegessé valé utélagos valtozasok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag- és
tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie.



(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11

(12)

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhet8k. A javitasokat a kovetkezék szerint kell
elvégezni:

a) abizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell
huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az dthtizott szdm vagy széveg folé kell irni;

b) ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyéan javitani kell;

c) gépi adathordozén 1évé adatok javitdsardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egytitt kell megdrizni;

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

A sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. Hibasan érkezett
bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szdlitani a bizonylat
helyesbitésére.

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Egyetem koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és dj bizonylat
kiallitdsaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitdsaval. A helyesbits bizonylatnak tartalmaznia
kell az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat és a médositasnak megfelel tj
tételeket.

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kényvekben térténé rogzités elétt alaki-,
tartalmi és szamszaki szempontbdl. Az ellenérzéssel megbizott személyek kételesek
kiillénésen a bizonylatok val6disdgat megvizsgalni. Altalanos kovetelmény, hogy a
feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés megtérténtét,
vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult személyek (kiallito,
ellendrz6, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdéket kell vizsgalni:

a) abizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta;

b) asziikséges mellékleteket csatoltak-e;

c) agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el&irt bizonylati (irlapon tértént-e;

d) akiallitd, az érvényesit6 és az utalvanyozo (eseménytél fiiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonylaton;

e) a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknal);

f) abizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

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

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasdgi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi elirasok betartasat
kell megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend§ 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkez6k szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bankszamla,



(13)

(14)

eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla forgalomnal a Kincstdr értesitésének
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell;

b) az egyéb gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a
folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsb6l készitett Osszesitd bizonylat
(feladas) adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utan, legkésébb a
targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig kell a kényvekben régziteni;

c) az egyéb gazdasagi miveletek, események rogzitésének rendjét tigy kell kialakitani,
hogy az Egyetem eleget tudjon tenni a jogszabdalyokban el8irt adatszolgéltatasi
kotelezettségeinek.

A bizonylat konyvelése el6tt a konyvelési szamlaszdm kijelolése (kontirozasa) és
ellendrzése torténik. A konyvelésre kertiil6 bizonylatokat utalvanyozni kell, az utalvanyozas
kiilon frasbeli rendelkezéssel torténik.

A feldolgozas soran megfelel§ hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés lehetdségét is.

9.§ A BIZONYLATOK TAROLASA, MEGORZESE

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

A felilvizsgalt, nyilvantartdsba vett szigorG szdmaddsi nyomtatvinyokat a
hasznalatbavételig zart helyen (szekrényben) kell megdrizni. A bizonylatok tarolasanal
elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kirosodasmentes megdrzést, valamint
a gyors visszakeresés lehetGségét.

A konyvelési bizonylatokat havonként idérendi sorrendben kell tarolni.

Az éves koltségvetési beszamoldt, valamint az éves beszdmol6t alatdmasztod fékdnyvi
kivonatot, a leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot olvashaté formaban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott szamitégépes programot legaldbb 10 évig meg kell 6rizni.

A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja a meg6rzési kotelezettséget. A bizonylatok megérzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylatok megdrzésére, selejtezésére vonatkozé részletes elGirasokat az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata és Irattari terve tartalmazza.

10. § AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT BIZONYLATOK, KEZELESESNEK
TAROLASANAK, MEGORZESENEK KULONOS SZABALYAI

(1)

(2)

(3)

(4)

Az Afa tv-ben meghatarozott fogalomnak megfeleléen elektronikus szamlanak minésiil
minden olyan, az Afa tv-ben el6irt adatokat tartalmazé szamla, amelyet elektronikus
formaban bocsatottak ki és fogadtak be. A szamladkra vonatkozé altalanos szabalyok az
elektronikus szamldakra is alkalmazandok.

Az Afa tv. elGirasa alapjan a szamla kibocsatasanak id6pontjatél a szamla megdrzésére
vonatkoz6 id6szak végéig biztositani kell a szamla eredetének hitelességét, adattartalma
sértetlenségét és olvashatésigat. Az ,eredet hitelessége” a terméket értékesits, a
szolgaltatast nyujtd illetve a szamlat kibocsaté azonossiganak biztositasat jelenti. Az
,adattartalom sértetlensége” azt jelenti, hogy a szamlanak az Afa tv. szerinti tartalmat nem
valtoztattdk meg. A szamla olvashatdsaga pedig azt jelenti, hogy a szdmlanak az ember
szamara - alapos vizsgalat, illetve magyarazat nélkiil - olvashaténak kell lennie.

Az Egyetem daltal kidllitott elektronikus szamlat elektronikus aldiré tanusitvannyal és
id6bélyeggel kell ellatni, és az elektronikus szamlat készit6 rendszerben kell elektronikusan
archivalni.

Az Egyetem Kkizar6lag mindsitett elektronikus aldirassal ellatott PDF formatumban
eldallitott és a gazdig@tf.hu e-mail cimre érkez6 szadmlakat fogad be.



(5)

(6)

(7)

Az Egyetem altal befogadott elektronikus szamlat elektronikus formaban a Szamlarendelet
eléirasainak figyelembevételével kell meg6rizni. Az elektronikus formatumban befogadott
szamldkat a Gazdaséagi Igazgat6sdg a Poszeidon iratkezelési rendszerben érkezteti és
archivalja.

Az elektronikus formatumban befogadott szdmldk feldolgozdsa papiralapon torténik. A
kinyomtatott szamlat hitelesit zaradékkal kell ellatni, amelynek tartalmaznia kell: a szamla
beérkezési datumat, az érkeztetési szdmot, a meg@rzési idét, az irattari tételszamot és az
eredeti dokumentum megérzési helyét, és a hitelesitést végzs személy alairasat.

A kinyomtatott, hivatkozasokkal ellatott elektronikus szamla kezelése a tovabbiakban
megegyezik a papiralapu szamlak kezelésével.

I1. RESZ EGYES GAZDALKODASI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

11. § BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE, BIZONYLATAI

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A befektetett eszkozok tligyvitelének célja, hogy ebbe a csoportba tartozd eszkozdok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkézrdl a f6konyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartdsa az SAP NEPTUN Gazdalkodasi
Rendszerben Eszkoézgazdalkodas (AA) Moduljiban torténik, amely biztositja, hogy az
Egyetem befektetett eszkdzeinek allomanya barmely id6épontban ellenérizhetd legyen, a
bekovetkezett valtozasok kovethetSek legyenek.

Az analitikus nyilvantartds a szdmlarend megfelel§ szdmlacsoportjaval ésszhangban 4ll. A
nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) intézmény megnevezése;

b) bizonylat megnevezése;

c) f6kényviszamla szdma (szamlarend szerint);
d) nyilvantarto lap oldalszama;

e) leltari szam;

f) leltarkorzet megnevezése;

g) allomanyba vétel kelte;

h) leirasi kulcs %-a;

i) konyvelés kelte;

j) bizonylat szama;

k) valtozas megnevezése (névekedés, csokkenés pontos jogcime);
) brutté érték Ft-ban;

m) értékcsokkenés Ft-ban;

n) netto érték Ft-ban.

A befektetett eszkoz dlloménya névekedhet:

a) uj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése soran;
b) hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében;
c) hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil;
d) eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint;
e) egyéb névekedések (dtmindsités) alkalmaval.
A befektetett eszk6zok allomanya csékkenhet:

a) az eszkozok értékesitése;
b) selejtezése, értékvesztése;



(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

c) megsemmisiilése;

d) hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil;
e) atadds atszervezés miatt;

f) egyéb csokkenések (atmingsités) soran.

Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken kell nyilvantartasba
venni. Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

a) avagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok kivételével);
b) aszellemi termékeket.
Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, szerz8dés, illetve egyéb okmany
alapjan kell elvégezni. A brutté érték megallapitasanal a szdmldban szerepld éltaldnos
forgalmi adé 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak, valamint a kis értékd (nettdé 200.000 Ft egyedi beszerzési érték
alatti) vagyoni érték{i jogok nyilvantartdsanak vezetése a SAP NEPTUN Gazdalkodasi
Rendszerben torténik.

A nyilvantartasbo6l megallapithat6 az immateridlis dolog azonosito adata, a felhasznalasi
helye és a hasznalataért felel6s személy neve.

Tervszerinti értékcsokkenést az Ahsz. és a Szt. szabalyai el6irasai alapjan lehet elszamolni,
amelyet az Egyetem Szdmlarendje tartalmaz. Terv szerinti értékcsokkenést a
rendeltetésszerlien hasznélatba vett, lizembe helyezett immateridlis javak utdn kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a szellemi termék
értéke tartésan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalédas,
megsemmistlés vagy hiany kdvetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato,
illetve hasznalhatatlan.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrél a
fékonyvi konyveléssel egyez6 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A targyi eszkozdk valamint a kisérték(i targyi eszkoézok nyilvantartasanak
vezetése az SAP NEPTUN Gazdalkodasi Rendszerben torténik.

A targyi eszkozallomédnyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett véaltozasokat az
analitikus nyilvantartasban a f6konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Térzslapot, nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell killitani, az ,Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrd],
gépekrd], felszerelésekrdl és jarmiivekrdl” nyomtatvany adatai alapjan az SAP NEPTUN
Gazdalkodasi Rendszerben .

A beruhazasokrdl, beruhazasokra adott el6legekrél beruhazasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté lap a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) aberuhdzas megnevezését;

b) akiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat;
c) akiadasok 0sszegét;

d) azonosité adatokat;

e) afékonyvi szamla szamat;

f) el6leg esetén az elGleg elszamolasanak id6pontjat, 6sszegét;

g) aberuhdazas aktivalasanak idépontjat.

A felgjitasok fékonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast Kkell vezetni. A
nyilvantartasbél a feldjitdsra kertilt targyi eszkozonként felmeriilt feldjitasi kiadasok
Osszege megallapithaté kell, hogy legyen. A nyilvantarté lap a kovetkez$ adatokat
tartalmazza:
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a) atargyi eszkoz egyedi azonositéjat;
b) atargyi eszk6z megnevezését,
c) atargyi eszkoz bruttd és nettd értékét;
d) azonosit6 adatokat;
e) aszamlaszamat;
f) akiadas 0sszegét;
g) afelujitas aktivaldsanak id6pontjat.
(19) Az immaterialis javak és targyi eszkozok leltarozaséaval, leltarkészitésével kapcsolatos

bizonylatok bemutatasat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
tartalmazza.

(20) A leltarozas és selejtezés tigyvitelét, bizonylatait az Eszkozok és forrasok leltarozasi
szabalyzata tartalmazza.

(1) A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el. A pénzkezelés
részletes ligyvitelét a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

13.§ AKOTELEZETTSEGVALLALAS BIZONYLATAI

(1) Kotelezettségvallalas az Aht., az Ahsz. és az Avr. szabalyai szerint torténik:

a) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisanak egyedi
jellegiinek kell lennie.

b) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa fizikailag
elktlontilt nyilvantartdsokban szerepel (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa,
ellitésok nyilvantartasa, szerzédések, megrendelések nyilvantartasa, altaldnos
forgalmi adé nyilvantartdsa, tdmogatdsok nyilvantartdsa stb.), biztositott azok
adatainak a 05. szamlacsoportban t6rténé folyamatos nyilvantartasba vétele.

(2) Akotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasa tartalmazza

a) a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tandsitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges;

b) a kotelezettségvallaldst, mds fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét;

¢) ajogosult azonositdsahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, amennyiben
azok ismertek;

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség targyat, osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint;

e) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatarid6ket datum szerint, hogy abbél az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithaté legyen;

f) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség médosulasait (pl. fizetési hataridé
valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges;

g) a pénziigyi teljesitések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerinti besorolasat, az
utalvanyozas Avr. szerinti dokumentumanak azonositasahoz szlikséges adatokat;

h) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak médosulasait, a
pénziigyi teljesitési adatok kényvviteli szamlakon térténd elszdmolasanak idépontjait
és a konyvviteli szamlak megnevezését.
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(3)

(4)

Az Egyetem a kiadasokon beliil tovabb tagolja a kitelezettségvallaldsok nyilvantartasat
annak érdekében, hogy eleget tudjon tenni az dllamhdaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének.

A gazdasagi miiveletek és események hatdsit a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabodl készitett dsszesitd bizonylat alapjan kényvelni kell a
0. szamlaosztélyban a targynegyedévet kévetd honap 15. napjaig.

14.§ A SZAMLAZAS UGYVITELE, BIZONYLATAI

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Az Egyetem szolgaltatasaival kapcsplatos szamlazas a Gazdasagi Igazgatésagon az SAP
NEPTUN Gazdalkoddsi Rendszer Ertékesités (SD) moduljaban, a NEPTUN Hallgatéi
Rendszerben és az SAP SMART CAMPUS Foglalasi Rendszerben torténhet.

Szamla a kovetkez6 kotelez§ adattartalommal a papiralapon és elektronikus tton is
kibocsathato:

a) aszamla sorszama;

b) aszamla kibocsatasanak kelte;

c) avevd neve, cime, valamint kzosségi adészdma - ennek hidnyaban adészama -, ha a
vev( afaalany;

d) aszamla kelte, teljesités id6pontja, fizetési hatarid;

e) termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besorolasi szama;

f) a termék, szolgaltatds - amennyiben ez utébbi természetes mértékegységben
kifejezhet - mennyiségi egysége és mennyisége;

g) atermék, szolgaltatas - amennyiben ez utébbi egységre vetithetd - ad6 nélkiil szamitott
egységara,

h) atermék (szolgaltatds) add nélkiil szamitott ellenértéke dsszesen,

i) afelszdmitott add szdzalékos mértéke,

j) az atharitott adé 6sszege 6sszesen,

k) aszamla végosszege.

Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kovetSen a teljesités meghitisul, vagy az
elektronikus uton el6allitott szamla lezarasat kovetden észlelt hibat kell javitani, vagy a
szamitogéppel eldallitott szamlat, elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt Gjra el§ kell
allitani, a szamlat, egyszerdsitett szamlat az Egyetemnek storniroznia kell.

A storn6 szadmlanak tartalmaznia kell:

a) aszamla sorszamat;

b) astornirozandé (eredeti) szdmla sorszamat;

c) aszamla kibocsatdjanak nevét, cimét, addszamat;

d) avevd nevét, cimét, adészamat;

e) aszamla kibocsatasanak keltét;

f) a stornirozandé (eredeti) szamla Gsszesitett adéalapjat, adédsszegét, adéval novelt
ellenértékét negativ elGjellel.

Ha a tételeket az Egyetem moédositja errél helyesbits szamlat, egyszer(sitett szaimlat koteles
kibocsdtani. A helyesbit§ szamlanak, egyszertsitett szamlanak tartalmaznia kell:

a) ahelyesbités tényére utalé jelzést;

b) az eredeti szdmla, egyszer(sitett szdmla azonositasahoz sziikséges adatokat;

c) azeredeti, a médositott tételeket és a kiilonbozetet.

A helyesbitést az Egyetem a helyesbits szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasanak napjat
tartalmaz6 adémegallapitasi id§szakban kételes figyelembe venni.
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15.8 EGYEB PENZUGY! ESEMENYEK BIZONYLATAI

(1) Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utin lehet teljesiteni. Bevételi, vagy
kiadasi utalvanyt kell killitani.

(2)  Azutalvinyrendelet kiilén {rasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

a) a bizonylatot killité intézmény megnevezését;

b) az,utalvany” szét;

¢) akoltségvetési évet;

d) akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat:;

e) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszaml4janak szamat;
f) akifizetés idépontjat, modjat, Gsszegét;

g) akonyvelési tételeket;

h) akeltezést, az utalvanyozé, érvényesits alairasat, datumat;

i) az érintett kényvviteli szamlakra torténd hivatkozast;

j)  akényvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontjat, igazolasat;
k) akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat.

(3) A kikiildetés elrendelésére a belfoldi kikiildetési rendelvény és kiilfoldi kikiildetési
rendelvény nyomtatvany hasznalatos.

I1I. RESZ

A Bizonylati Szabélyzatot a Szenitus az 54/2020. (X. 1.) szamu hatarozatival elfogadta. Jelen
szabalyzat az elfogadasat kovets napon lép hatalyba és az Egyetem honlapjan kézzétételre kertil.
Egyidejlileg hatalyat veszti a Szenstus 45/2015. (V1. 15.) szdmG hatirozataval elfogadott és
t6bbszér médositott Bizonylati szabalyzata.

Budapest, 2020. oktéber 2.

e

SN

13



