1/2010 (1. 19.) szAmu rektori utasitas’
az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes
megallapitasarol szo16 7/2006. (VII. 11.) szamu rektori utasitas modositasarol

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti €s
Miikodési Rend 76. § (4) bekezdés a) pontjaban foglalt rendelkezés alapjan, a 78. § (1) bekezdésben
foglalt felhatalmazas szerint a rektor az alabbiakat rendeli el:

1.§

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes megallapitasarol
sz0l6 7/2006. (VIL. 11.) szamu rektori utasitds (a tovabbiakban Szamviteli Utasitas) 1. szamu
melléklete, az Ertékelési Szabalyzat 3.5 pontja kiegésziil az alabbi rendelkezéssel:

s 3.5.3. Kisosszegii kovetelések

Az adosonkénti, illetve vevonkénti kisosszegli kovetelések esetében szintén értékvesztést
kell elszamolni az adds, a vevO mindsitése alapjan a koltségvetési év december 31-én
fennallo €és a beszamold készités iddpontjaig pénziigyileg nem rendezett koveteléseknél a
beszamolo készitéskor rendelkezésre allo informaciok alapjan, ha vélelmezhet6 a meg nem
tériilés.

Az értékvesztést a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan megtériild
Osszege kozotti veszteségjellegii kiilonbozet 6sszegében kell elszdmolni, ha ez a kiilonbozet
tartosnak mutatkozik €s jelent0s Osszegli, azaz meghaladja az adott kovetelés értékének
20%-at vagy a 100 000 Ft-ot. ”

2.§

(1) A Szamviteli Utasitas 2. szamu melléklete, a Leltarozasi Szabalyzat III. fejezet 1.1 pontja
kiegésziil az alabbi rendelkezésekkel:

L fejezet 1.1 pont:

A leltarozas az Egyetem tulajdonaban 1évo, illetve vagyonkezelésébe, vagy hasznalataba
vett, tovabba az {lizemeltetésre, kezelésre atadott, valamint az idegen helyen tarolt
eszkozokre egyarant kiterjed.”

(2) A Szamviteli Utasitas 2. szami melléklete, a Leltarozasi Szabalyzat III. fejezet 3. pontja
kiegésziil az alabbi rendelkezésekkel:

1L fejezet 3. pont:

3.4 A leltarozas iddszakaban az eszkdzmozgasok a SAP rendszer nyilvantartasi beallitasa
miatt folyamatosak, mivel a leltarak kiértékelése ¢&s visszardgzitése a leltarozas
fordulonapjaval az eltarolt ivekhez (adatdllomanyokhoz) képest késziil.”

(3) A Szamviteli Utasitas 2. szamu melléklete, a Leltarozasi Szabalyzat IV. fejezet 3. pontja
kiegésziil az alabbi rendelkezésekkel:

,1V. fejezet 3. pont:

A piaci értékelésbe bevont, illetve a visszairdssal érintett eszkozok esetében a mérleg
alatamasztasat szolgdlo leltarnak tartalmaznia kell az egyedi eszkoz mérlegkészitéskori piaci
értekét, az egyedi eszkoznek a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szerint elszamolt
értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal novelt bekertilési értékét (konyv
szerinti netto6 értékét), valamint az eldbbiek kiilonbozetét.”

! Hatalyon kiviil helyezte a 6/2017. (V. 23.) rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2017. V. 24. napjatol.



3.§

(1) A Szamwviteli Utasitas 5. szamt melléklete, a Szamlarend III. fejezet 4. Szamlaosztaly kiegésziil
az alabbi rendelkezéssel:

,43. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Ebben a szamlacsoportban tartjuk nyilvan azokat a kotelezettségeket, amelyeket tartosan,
egy éven tul kell kiegyenliteni.

Ide tartoznak az egy évnél hosszabb lejaratra Kapott, fejlesztési és mitkodési atvett
pénzeszkdzok, valamint a tobb éven athuzodo PPP szerzodések miatti egyéb fizetési
kotelezettségek, az adott megallapodasokban foglaltak szerint.

A mérleg fordulonapjat koveto egy éven belill esedékes részleteket a rovid lejarata
kotelezettségek kozott kell kimutatni.

438. Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

A fékonyvi szamlakra év végén konyvellink. A gazdasagi események rogzitése
(kotelezettség megjelolése) évkozben folyamatosan csak az analitikdban jelenik meg. A
kotelezettség kifizetését az analitikaban és a fokonyvben is rogzitjiik ugy, mint végleges
felhasznalast. A kotelezettségeknek az altalanos forgalmi adot is tartalmaznia kell.

Kiilon kell kimutatni a mérleg fordulonapjaig esedékes, ki nem egyenlitett, illetve a mérleg
fordulonapjat kovetéen esedékes kotelezettséget.

Analitikai konyvelés

Az analitikaban rogziteni kell a kotelezettség keletkezését, kiegyenlités kdvetkeztében a
megsziinést, igy a nyilvantartas az allomany mindenkori értékét mutatja.

A kotelezettségek allomanyat az analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesité bizonylat
(feladas) alapjan kell megallapitani, és az allomanyvaltozasnak megfelelden a kiillonbozetet
a fokonyvben a targyévet kdvetd év januar 31-ig a tOkevaltozassal szemben kdnyvelni.

Kotelezettségek nyilvantartasa:

- keletkezésének idGpontja,

- partner megnevezeése,

- kotelezettség végosszege,

- kiegyenlités esedékessége, a kiegyenlités kelte, bizonylata,

- kifizetett 6sszeg, tovabba az egyéb események adatait a megjegyzés rovatban kell
feltlintetni.

Fokonyvi osszefiiggések:

Fokonyvi szamla nyitasa T 491 - K 438

Alloményvaltozas

- zar6 allomany nagyobb, mint a nyit6 allomany T 412 - K 438

- zaro6 allomany alacsonyabb, mint a nyit6 allomany T 438 - K 412

A nyilvantartas vezetéséért és a fokonyvi feladas elkészitéséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje a felelds.”



(2) A Szamviteli Utasitas 5. szamu melléklete, a Szamlarend V1. fejezet B rész helyébe az alabbi

rendelkezés 1ép:

,,B.) KONYVVITELI EGYEZTETESI FELADATOK

Konyvviteli zarlat

A szamvitelrdl sz6l6 200. évi C. torvény 164.§ (1)-(2) bekezdése szerint

(1) A konyvviteli zarlathoz az tizleti év végén a folyamatos konyvelés teljessé tétele
érdekében végzett kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesitd konyvelési munkak és a

szamlak technikai lezarasa tartoznak.

(2) A kettos konyvvitelt vezet6 gazdalkodo a konyvviteli szamlakbol az altala valasztott
idészakonként, de legalabb a beszamolo6 elkészitését, valamint a mas jogszabalyban eldirt, a
szamviteli adatokon alapul6 adatszolgaltatas teljesitését megeldzden, annak aldtdmasztasara

fokonyvi kivonatot koteles késziteni.

Konyvviteli egyeztetések

A zarlati feladatok végrehajtasa elott az analitikus nyilvantartasokat a fokonyvi konyveléssel
havonta, negyedévenként és éves szinten egyeztetni kell.

Havi egyeztetési feladat Felelds Hataridé
pénztarszamla egyeztetése az idszak utolso Y targyhot kovetd
s s . . yose s szamviteli X .
pénztarjelentésének zard adataval és a fokonyvi \ ,, hénap negyedik
. \ osztalyvezetd .
konyveléssel munkanapjaig
eléiranyzati szamlak forgalmanak egyeztetése a Kincstar enziiovi targyhot kovetd
napi kivonataival penzugyl hoénap negyedik

osztalyvezetd ..
munkanapjaig
a kiilonféle bankszamlak, a kincstari szdmla, OTP szamlak e , s
, . \ , Lo . szamviteli targyhot koveto
pénzforgalmi egyeztetése a honap utolso kivonatainak , ,, > .
o DR . osztalyvezetd hénap 15-ig
egyenlegeivel és a fOkonyvi konyveléssel
az .1lleEtmenyek, ’eg.yeb Jutta}tasok, :TB-I ellflta.s cimén EEG targyhot kovetd
teljesitett személyi, valamint egyéb személyi jellegii fBosztalvvezetd honap 25-i
kifizetések egyeztetése az analitikakkal és &sszesitokkel v P g
havi AFA, illetve egyéb adojellegii befizetések EEG
bevallasainak egyeztetése a kapcsolodo analitikai f6osztalyvezetd és targyhot koveto
nyilvantartasokkal és a tényleges kiegyenlitésekkel pénziigyi hénap 25-ig
osztalyvezetd
a ho végi fékonyvi kivonat alapjan az 1-5.
szamlaosztalyban és a 91-98-as szamlacsoportokban szamviteli targyhot koveto
elszamolt kiadasok és bevételek egyeztetése, a 6-7. kiadasi osztalyvezetd honap 15-ig
szamlaosztalyokkal és a 99-es bevételi szamlacsoporttal
a kiilonbdz6 pénzforgalmi szamlakon elszamolt kiadasok
egyeztetése a szamlacsoporthoz kapcsolddo atvezetési
szamlakon kimutatott kiadasokkal, kivéve a tamogatasi szamviteli targyhot koveto
kolcsonok szamlait, mivel ott a szamlacsoporton beliili osztalyvezetd hoénap 15-ig
egyeztetést a visszatériilési szamlak figyelembevételével
lehet csak elvégezni
havi pénzforgalom egyeztetése, valamint a kincstari szamviteli targyhot kovetd
tranzakcios kodok egyeztetése osztalyvezetd honap 28-ig




Negyedéves egyeztetési feladatek',' a havi egyeztetési Felelés Hatéridé
feladatokon kiviil
az el6leg szamlak és elszamolasi eldlegek, ellatmanyok , ,
. . . o . o targy negyedévet
forgalmanak egyeztetése a név szerinti analitikus pénziigyi . 1
e . R S . i . . | kovetd honap 14-
nyilvantartasokkal, targyid6szaki zaro leltar elkészitése a osztalyvezetd i
fokonyv felé g
a dolgozok lakasépitésére, vasarlasara folyositott kolesonok enziiovi targy negyedévet
allomanyanak egyeztetése a személyenkénti kolcson PenZugyl kdvetd honap 14-
o . . . e . osztalyvezetd .
nyilvantartassal, feladas és analitika a fokonyv felé ig
a beruhazasi, felujitasi szamlak egyeztetése a kapcsolatos . targy negyedévet
.\ o , szamviteli TR
analitikus nyilvantartasokkal . . kdvetd honap 14-
osztalyvezetd ig
a targyi eszkozok analitikai nyilvantartasa és a fokonyvi szamviteli targy negyedévet
konyvelés adatainak egyeztetése \ ,, kovetd honap 14-
osztalyvezetd ig
a készletek raktari (mennyiségi) nyilvantartasok egyeztetése az szamviteli targy negyedévet
analitikus nyilvantartassal X . | kovetd honap 14-
osztalyvezetd ig
a szallitoi kotelezettségek, vevoi kovetelések, peresitések e targy negyedévet
. S . r , i pénziigyi P
egyeztetése a folyoszamlakkal, 0sszesitd feladasok készitése a \ . kovetd honap 14-
o . osztalyvezetd .
fokonyv felé ig
egyéb (nem a vevo-, és szallitoi folyoszamlahoz kapcsolodo) . targy negyedévet
> , L , \ , szamviteli 1
kovetelések és kotelezettségek egyeztetése a tételesen vezetett \ . kovetd honap 14-
o o . . il 1o . osztalyvezetd .
analitikus nyilvantartasokkal és a f6konyvi konyveléssel ig
Féléves és éves egyeztetési feladatok a havi, illetve a
negyedéves egyeztetési Felelos Hatarido
feladatokon Kiviil
el6iranyzat modositasok, illetve a tényleges tamogatasi CO onallo targy(fél)évet
elGiranyzat egyeztetése osztalyvezetd kovetd honap 20-ig
személyi vagy személyi jellegli kiadasokhoz és , (2
. R o s EEG t fel)évet
bevételekhez kapcsolodo fiiggd, atfutod, kiegyenlito tételek . , x arey (’e Jeve .
. . foosztalyvezetd | kovetd honap 20-ig
egyeztetése, rendezése
egyéb, nem személyi vagy nem személyi jellegii e . g
gy . . e e t fél)évet
kiadasokhoz és bevételekhez kapcsolodo fliggd, atfuto, PENZUEYT " argy(’e Jeve .
. Iy . , osztalyvezetd kdvetd honap 20-ig
kiegyenlitd tételek egyeztetése, rendezése

Zarlati feladatok

Az egyeztetési feladatok végrehajtasa utan keriilhet sor idészakonként (havonta,
negyedévente, félévkor és az év végén) a zarlati feladatok elvégzésére.

Havi zarlati feladatok Felelds Hataridé
az egyeztetések alapjan kisziirt hibak javitasa szamviteli targy(fél)évet kovetd
osztalyvezetd honap 25-ig
fokonyvi kivonat készitése szamviteli targy(fél)évet kovetd
osztalyvezetd honap 25-ig
pénzforgalmi kimutatas készitése, kincstari szamviteli targy(fél)évet kovetd
tranzakcios kodok rendezése osztalyvezetd honap 25-ig




Negyedéves zarlati feladat(’)k"a havi zarlati feladatokon Felelés Hataridé
kiviil
immaterialis javak, targyi eszkozok értékcsokkenésének szamviteli targy negyedévet
elszamolasa . . kovetd honap
osztalyvezetd .
15-ig
kis értékii targyi eszkozok ¢€s a készletek, kovetelések, , .
< . . P e . . ST targy negyedévet
kotelezettségek, allomanyvaltozasanak konyvelése a negyedév szamviteli Kovetd hona
eleji allomanyhoz képest, az osztalyvezetd 15-i p
analitikus nyilvantartasok feladasai alapjan g
az egy¢éb (pénzforgalom nélkiili) tételek konyvelése feladasok szamviteli targy negyedévet
alapjan (targyi eszkdzok kivezetése selejtezések miatt stb.) . . kdvetd honap
osztalyvezetd .
15-ig
kozvetett kiadasok felosztasa és atvezetése az érintett . targy negyedévet
szamviteli s
szakfeladatokra , ,, kovetd honap
osztalyvezetd :
28-ig
negyedéves mérlegjelentés Gsszeallitasa szamviteli tar%y ne”gyc?devet
osztalyvezetd kovetd honap
TV 25-ig
Feleves'zarlatrl felz.ldatok a havi, 1}1(itve a Felelés Hataridé
negyedéves zarlati feladatokon kiviil
sajathataskor( eldiranyzat-modositasok, belsé keret- CO o6nallo targy(fél)évet kovetod
atvezetések konyvelése osztalyvezetd honap 20-ig
évenként elvé 5si fel k . 4 .
a negyed’ever‘l’ ént e Yegzett egyeztetési feladato szamviteli taray(fél)évet kovetd
altal feltart hianyossagok oszalvverzetd hénap 20-ig
Kikiiszobolése Y P
a féléves beszamold Gsszeallitasa, a fokonyvi szamviteli targy(fél)évet koveto
kivonat adatainak megfelel6en osztalyvezetd honap 25-ig
Eves zarlati feladatok a havi, a neg}f,e(ieves és a féléves zarlati Felelés Hataridé
feladatokon kiviil
az immaterialis javak, targyi eszkdzok leltareltérésének konyvelése szamviteli te'l'rgyeﬂvret
osztalyvezetd kovet6 v
februar 10-e
készletek, kovetelések II1. negyedévi zard egyenlegének modositasa
az egyeztetett leltarak alapjan késziilt feladasok szerint, figyelembe L targyévet
. N , o . . o szamviteli e
véve a kovetelések fejében a [V. negyedévben atvett eszkdzok . y koveto év
oy . , . osztalyvezetd ,
értékét, amelyet a gazdasagi esemény megtorténtekor azonnal februar 10-e
konyvelni kellett
kotelezettségek I11. negyedévi zard egyenlegének rendezése (pl.: a L targyévet
ez . I 11 , ,, szamviteli .
szallitoi leltarak alapjan Gsszeallitott feladasnak megfelelGen) , ,, kovetd év
osztalyvezetd ,
februar 10-e
a koltségvetési beszamolo kiegészité mellékleteinek Osszeallitasa L targyévet
szamviteli .
osztalyvezetd Kovetd év
v februar 25-¢
a f’orgffllml szamlak egyenlegének atvezetése az allomanyi szamviteli ta'i'rgyeﬂvret
szamlakra osztalvverzetd koveto év
v februar 25-¢
az eldiranyzati és a teljesitési szamlak kozgazdasagi és funkcionalis szamviteli targyévet
osztalyozas szerinti zarasa osztalvverzetd koveto év
v februar 25-¢
a konyvviteli mérleg Gsszeallitasa szamviteli tz'l.rgyt?’vret
osztalyvezetd Kovetd év
februar 28-a




©)

A Szamviteli Utasitas 5. szamu melléklete, a Szamlarend VIII. fejezetének cime A
Szamlarendben foglaltakat alatamasztdo bizonylati rend cimre modosul, egyidejiileg a VIIL
fejezet rendelkezései helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:

VI A SZAMLARENDBEN FOGLALTAKAT ALATAMASZTO BIZONYLATI
REND

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd
bizonylatok kidllitasanak, ellendrzésének, tovabbitasdnak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.

1. Bizonylati elv és fegyelem

A szamviteli torvény eldirja, hogy minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi események folyamatat tiikr6z6 Osszes adatot a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Szamviteli bizonylatnak tekintendd minden olyan okmdny (szamla, szerzddés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,
egyéb ilyennek mindsithetd irat), amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) alatdmasztja, fiiggetleniil attol, hogy az esetleg elsddlegesen nem a
szamvitel céljara késziilt.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni, vagyis a szamviteli bizonylatnak az adott gazdasagi miiveletre
vonatkozodan a valosagnak megfelelden, hidnytalanul kell tartalmaznia a régzitenddé adatokat
¢és a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek is meg kell felelnie.

A bizonylatokon hamis adatok rogzitése és ebbdl eredden a szamviteli nyilvantartasokban
hamis adatok szerepeltetése a szamviteli és bizonylati fegyelem megsértésének mindsiil.

2. A bizonylatok alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat: minden olyan kiils6 és belsd okmany, amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek, kézzel vagy géppel és amely rendelkezik a
szamviteli torvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

Hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a
vilagossag elvét kell szem el6tt tartani.

A gazdasagi miivelet megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, vagy
veégrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A kiilfoldi szallito, szolgaltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell

- a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zéen — magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valdosagnak megfeleld adatrdgzitéshez,
konyveléshez, az utolagos ellenérzéshez feltétleniil sziikségesek.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmasztdé bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja (pl. iktatoszama),

- a bizonylatot kiallitdo megjeldlése,



- a gazdasagi miveletet elrendeld személy €s szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy (érvényesitd), a készletmozgéasok bizonylatain és
a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa,

- a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve kivételesen — a gazdasagi miivelet jellegétol,
idébeni hatalyatol fliggéen — annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell,

- a megtortént gazdasagi esemény tartalmanak leirasa, a gazdasagi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli
elszamolas rend;jétol fliggden — értékbeni adatai,

- kiils6 bizonylat esetén a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott a bizonylatot kiallito
gazdalkodo nevét, cimét (székhelyét), adoszamat,

- a bizonylatok adatainak Osszesitése (feladas) esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik,

- a konyvelés modja, az érintett konyvviteli nyilvantartasokban tortént rdgzités idépontja,
igazolasa,

- tovabba minden olyan adat, amelyet valamely jogszabaly eldir.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség
esetén — a késedelem nélkiili kiirathatosagat, valamint az egyértelmii azonositas érdekében a
kodjegyzéket.

3. A szigoru szamadasu bizonylatok

A szigortl szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
vagy kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja
azok elszamolasat.

A rontott, elszakadt vagy mas modon megrongalddott szigorti szdmadasu bizonylatokat
atlosan at kell hazni és ,,Ervénytelen” felirassal kell ellatni.

A szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok rontott példanyait is rogziteni kell a tételes
nyilvantartasban.

4. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

A szamitdgépes adatfeldolgozas tartalmi és formai eldirasain til kotelezéen be kell tartani,
hogy a kodolt megnevezésekrdl folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell késziteni és
hasznalni, tovabba a gépi adathordozon tarolt adatok halmazat ugy kell eltarolni, hogy az
adatok azonositasa ¢s védelme mindenkor biztositott legyen.

A bizonylatok feldolgozasa soran a kdvetkezo feladatokat kell elvégezni:

a.) a pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil (készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, elbiranyzat-
felhasznalasi keretszamla forgalomnal a kincstari értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érint6 tételeket legkésGbb a targyhot kovetd ho 15-ig, az egyéb gazdasagi
miveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett analitikus
nyilvantartdsokbol  készitett Osszesitd bizonylat (feladas) adatait legkésobb a
targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell a konyvekben rogziteni;

b.) ki kell jeldlni azokat a fokonyvi szamlakat (analitikus nyilvantart6 lapot), amelyeken
a gazdasagi mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az egyéb eldirt kodolast);



()

)

©)

(4)

c.) a bizonylaton el kell végezni a szamlakijelolést, illetve a kodolast végzd személy
kézjegyével azt el kell latni;

d.) rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az ellendrzés tényét;

e.) ellendrizni kell a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt,
hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes korlien megtortént-e, tehat a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét, az alairdk jogosultsagat, a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét;

f.) biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehet6ségét.
5. A bizonylatok megdorzése

A szamviteli torvény szabalyozza az egyes bizonylat fajtak megérzésének idejét, az alabbiak
szerint:

a.) a koltségvetési évrél készitett beszamolot, valamint az azt aladtdmasztdé fokonyvi
kivonatot, a leltart és értékelést, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
miikddéképes allapotban tarolt szamitogépes programot 10 évig kell megdrizni;

b.) a szamviteli bizonylatot — ideértve a fokonyvi szamléakat, az analitikus nyilvantartasokat
is — 8 évig kell olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakeresheté modon megorizni.

A bizonylatok megodrzésének rendszerét tigy kell kialakitani, hogy a bizonylatok barmikor,
gyorsan visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattarban kell tarolni.

A Gazdalkodasi Szabalyzat, a Szamlarend, valamint a kapcsoldodd egyéb szabalyzatok és
szabalyozasok mellékletét képez6 nyomtatvanyok az Egyetemen hasznalt szamviteli és
egyéb bizonylatok gyiijteménye.”

4. §

A Szamviteli Utasitas 6. szamu melléklete, a Szamviteli Politika |. fejezet 1. pontja kiegésziil az
alabbi rendelkezésekkel:

,»l. fejezet 1. pont:

A Gazdalkodasi Szabalyzat 1.§ (2) bekezdés alapjan a részjogkdri szervezetekre is az
egyetemi szamviteli szakmai szabalyok az iranyadoak.”

A Szamviteli Utasitas 6. szamu melléklete, a Szamviteli Politika 1. fejezet 2. pont az alabbiak
szerint modosul:

,»Alapitd: Oktatasi és Kulturalis Minisztérium.”

A Szamviteli Utasitas 6. szamu melléklete, a Szamviteli Politika 1. fejezet 6. pontja kiegésziil az
alabbi rendelkezésekkel:

,»l. fejezet 6. pont:

— a koltségvetés Osszedllitasaval, az eldirdnyzatok évkozi modositasaval, valamint az
el6iranyzat-felhasznalasi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatok,

— azon eszk6zok meghatarozasa, ahol sajat, kincstari koron kiviili tulajdon keletkezhet, a
hozz4 kapcsolodo elkiilonitett nyilvantartds modszere, dokumentalasa.”

A Szamviteli Utasitas 6. szamu melléklete, a Szamviteli Politika II. fejezet 6. pontja kiegésziil az
alabbi rendelkezésekkel:



»ll. fejezet 6. pont:

A befektetett eszkdzok piaci értéken torténo értékelése szempontjabol jelentds Osszeg, ha az
eszkdzok egyedi piaci értéke és konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozet eléri vagy
meghaladja az éves terv szerinti értékcsokkenés 6sszegét vagy a 100 000 Ft-ot.”

(5) A Szamviteli Utasitas 6. szamu melléklete, a Szamviteli Politika II. fejezete kiegésziil egy 1) 18.
ponttal:

»18. Kinestari koron kiviili, sajat vagyon meghatarozasa, nyilvantartasa,
dokumentalasa

Sajat tulajdonu vagyonunk keletkezhet a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény
123.§ (1) bekezdése szerint: sajat alapitast gazdasagi tarsasag osztalékabol, koltségtéritéses
képzés bevételének eredményébdl, pénzbeli adomanybol, ingd és ingatlan vagyon
adomanyozasabol, 6roklésébol, valamint kiilon torvény alapjan.

A szamviteli nyilvantartasokat, a vagyonnyilvantartast, a fokonyvi konyvelést és a sajat toke
kimutatast, a kincstari tulajdontol elkiilonitve, 0©nalld fékonyvi szamokon és
eszkdzesoportokon kell vezetni.

Az adott gazdasidgi eseményhez a Szamlarendben eldirt kdnyvelési bizonylatot kell
kiallitani, amelybdl egyértelmiien ki kell tlinnie a sajat tulajdonnak és a tulajdon
keletkezésének, forrasanak.”

5.§

A jelen utasitas 2010. januar 20. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a 2009. évi beszamolo
készitésekor mar alkalmazni kell.

Budapest, 2010. januar 19.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



