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1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy:
— biztositsa a szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolodd bizonylatok kidllitasanak,
eliendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét,
— meghatarozza a szamviteli bizonylatokban feltiintetend6 adatokat, valamint a
bizonylatok kezelését, feldolgozasat és megébrzését,
— megszilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az ugyviteli
munkat.
A szamvitel bizonylati rendjét torvény szabalyozza. Ez alapjan a Moholy-Nagy
Mlivészeti Egyetemre (a tovabbiakban: Egyetem) vonatkozé altalanos

bizonylatkezelési szabalyokat az alabbiakban régzitem.

2. A bizonylati elv, a bizonylati feqyelem

A Szamviteli térvény (2000. évi C. torvény) 165. § (1) bekezdése altalanos alapelvként
irja el6, hogy minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél, amely az eszkoz6k, illetve az
eszk6zok forrasainak allomanyat, vagy oOsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kidllitani (késziteni). A gazdasagi muveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes

bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A Szamviteli torvény 165. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szamviteli
(konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre
(eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban elGirt
adatokat a valésagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek és amelyet — hiba esetén — elSirasszer(ien

javitottak.



Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy
barmely technikai modon készitett adathordozét, amelyet a nyilvantartasokban valé
rogzités vagy az azokban szerepl6 adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabodl késziilt, és amely a gazdasagi mlveletek megtorténtét,

hatasuk értékét, mennyiségi és minGségi adataikat, hitelt érdeml6en igazolja.

A bizonylati fegyelem megkéveteli

‘7

az Egyetemi eszkozok és forrasok valtozasai valdsagnak megfelelé, pontos és
hianytalan rogzitését,

» a bizonylatnak hibatlan, megfelel6 példanyszamban és el6irt formaban térténd
kiallitasat, hianytalan idében val6 tovabbitasat

a bizonylatok adatainak gondos feldolgozasat, a feldolgozas naprakészségét

Y Vv

az irattarozast, és megdérzést az eldirt id6pontig
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a szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallédsagat a Szamviteli térvény 169. § -ban

meghatarozott megdrzési idén belil (8 évig) biztositani kell
Az egyes szervezeti egységek vezetdi, illetve az aldirdsra, utalvanyozasra jogosult

dolgozdok a maguk teriiletén felel6sek a bizonylati fegyelem megteremtéséért,

fenntartasanak biztositasaért és ellenSrzéséért.

3. A bizonylatok fogalma, altalanos alaki és tartalmi kellékei

A Szamviteli térvény 166. § (1) bekezdése szerint szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval lzleti vagy egyéb
kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kidllitott, készitett
okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mingsitheté irat)

- fuggetlenul annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi modjatol -, amely a gazdasagi

esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartdsat) tdmasztja ala.



A Szamviteli térvény 166.§ (2) bekezdése kimondja, hogy a szamviteli bizonylat
adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 166. § (3) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi
muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, ill. id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A
magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv (ek) en is feltlintethet6k. A
Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdése rogziti, hogy a — a (3) bekezdésben foglaltaktol
eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi m(velet, esemény, ill. intézkedés jellemzGi
indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvi bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a
bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak megfelelé adatrogzitéshez,
kdnyveléshez sziikségesek — a kodnyvviteli nyilvantartasokban térténé rogzitést

megel6z6en — belsd szabalyzatban meghatarozott médon magyarul is fel kell tiintetni.

A bizonylatok altaldanos alaki és tartalmi kellékei a kévetkezdk:

- a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja,

— a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelblése,

— a gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjel6lése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtast igazold személy, valamint a szervezettdl
fliggben az ellenér aldirasa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa,

— a bizonylat kidllitdsanak idépontja, illetve — a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatél fliggéen - annak az id6pontnak vagy id6északnak a megjeldlése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének
id6épontja, id6szaka),

— a (megtortént) gazdasagi midvelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miuvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi

muvelet jellegétdl, a kbnyvviteli elszamolas rendjétdl figgben - értékben adatai,



— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az
osszesités vonatkozik,

— akonyvelés madjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,

— a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa,

— szamitastechnikai feldolgozas esetén a feldolgozas alapjaul szolgalo kédokat,

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

A tobbi tétel feltiintetésére alkalmas tobb soros, tobb tételes, illetve tobb rovatos
bizonylatoknal az Gresen maradé sorokat, vagy rovatokat athuzassal meg kell
semmisiteni olyan modon, hogy azokba utélagosan adatot bejegyezni ne lehessen.

A pénzosszegekrSl szold pénztari, vagy egyéb értékkezelési bizonylatokon (pl:
szerz6dések, jegyz6konyvek, stb.) az 6sszeget szamokkal és bettivel is fel kell tiintetni.
A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmd szamldval kapcsolatos tovabbi

kovetelményeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésaga — ha az mas moédon nem biztosithatd — a
gazdalkodo6 képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kulon feljogositott személy alairasaval is
igazolhato.

A Szamviteli torvény 167. § (5) bekezdésében foglaltak szerint szamviteli bizonylatként
alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény elGirasainak.
Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is

meghatarozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras

eredménye, biztositani kell:



— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a
késedelem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelm(i azonositas érdekében a kddjegyzéket.

Minden gépi adatfeldolgozas keretében késziil6 bizonylatnak tartalmaznia kell a
bizonylatokat készit6 gépi program azonosithatdosagat biztosité jelzést, az
adatfeldolgozasi rendszer dokumentacidjaval egyezéen, tovabba a vizualisan
olvashaté formaban készitett bizonylatok esetében a feldolgozas teljességének és az

eléirt adategyeztetések végrehajtasanak igazolasat is.

A gépi adathordozdn tarolt, szamviteli bizonylatoknak mindsiil6é adatallomanyokat ugy
kell tarolni, hogy azok elhataroldsa, azonositasa és védelme biztositott legyen. Ennek
érdekében az adathordozon szerepeltetni kell:

az adatallomany megjelolését

Y

a létrehozas id6pontjat

v

a létrehoz6 program azonositdjat

A\

az adatallomany tételszamat

4. A bizonylatok csoportositasa

a.) keletkezési hely szerint:
kiilsé6 bizonylatok: melyek mas gazdalkod6 szervezettSl érkeznek az
Egyetemiinkhoz
bels6 bizonylatok: amelyeket az Egyetemiink kilonb6z6 szervezeti
egysegei allitanak ki.
b.) bizonylat céljara hasznalt lgyviteli és konywviteli nyomtatvanyok eredetiik

szerint:

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban

kaphaté szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha



valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem

kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Alapvetd kovetelmény, hogy a bizonylatok megfeleljenek a tartalmi elGirasoknak és

biztositsak az attekinthet&ség, egyértelmi adattartalom kévetelményeit.

A bizonylatok kidllitasandl figyelembe kell venni, hogy

— a bizonylat ott, annal a szervezeti egységnél keriiljon kiallitasra, ahol a gazdasagi
esemény keletkezik,

— a bizonylaton minden sziikséges adat feltlintetésre keriljon,

— a bizonylat adatainak megnevezése biztositsa az egyértelmd( kit6ltést,

— akitoltésért felel6s személy aldirasa szerepeljen a bizonylaton,

— eligazitast tartalmazzon a bizonylataramlas utjara,

— ennek megfelelen csak a sziikséges példanyszamban késziljon.

c.) kezelésiik szerint lehetnek:
» szigoru szamadasra kotelezett bizonylatok,

» nem szigoru szamadasu bizonylatok.

A Szamviteli torvény 168. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a készpénz
kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szamlat
és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelelS ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni,

amely biztositja azok elszamoltatasat.



A szigoru szamadasi nyomtatvanyokkal (a rontott példanyokkal is) a felhasznalokat
(felelésoket) el kell szamoltatni.

A bizonylatok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

Egyetemiink  bizonylati __rendszerében _haszndlatos _ szigoru _ szdmaddsu

nyomtatvdanyok:

— Szamla, szallitolevél
— gépkocsi - menetlevél
— nyugtatombok

— sorszamozott (irlapok és sorszamozott lrlapokat tartalmazé fiizetek,

5. A bizonylatok kiallitasa

Az Egyetemi folyamatok helyes elszamoldsanak alapvetd feltétele a szabalyszerien
kidllitott bizonylat.

A bizonylaton az adatokat id6talldé modon agy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé
megdbrzési hataridSig olvashatok, tovabbd az esetlegessé valod utdlagos valtozasok

felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

Egy-egy  gazdasagi m{iveletrdl kidllitando bizonylat példanyszamanak
meghatarozasanal — figyelemmel az esetleges jogszabalyi el6irdasokra — torekedni kell
arra, hogy a bizonylatbol a kibocsaton kiviil csak anndl a részlegnél maradjon példany,
ahol arra a gazdalkodo szerv belsé informacios igényeinek kielégitése az utdlagos

ellenérzés, vagy a megdrzés céljabal feltétlenil sziikség van.

A bizonylatok példanyszdmanak meghatarozasanal iranyelv, hogy tombokben lévé
bizonylatok kiallitasa esetén a tépéldany — a bizonylat kiallitasanak utolagos igazolasa
és az esetleges elkallédott eredeti bizonylati példany pétlasi lehetdségének biztositasa

céljabol — a tombben maradjon.



A bizonylat kidgllithato:

» kézirassal, vagy barmilyen technikai eszkozzel, kddolatlan vagy kédolt formaban,
» automatikus adatrogzités utjan, jegyzékek, kimutatasok stb. formajaban, ha az
adatokat rogzité és méré berendezések, valamint a szamitdogépes programok

elegendd biztonsaggal szavatoljak a helyes és teljes adatrogzitést és feldolgozast.

6. A bizonylatok feldolgozas elotti ellenérzése

A bizonylatok feldolgozasa soran sziikséges ellenGrizni a bizonylatokon feltiintetett
adatokat (informaciokat) és a bizonylatok csoportositasaval el6 kell késziteni a

megfelel6 nyilvantartasokban valo rogzitésiiket, konyvelésiket.

igy a feldolgozas soran célszer(i ellendrizni:
- az aldirék jogosultsagat,
- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy az
adatfeldolgozd helyhez minden sziikséges bizonylat megérkezett-e, tovabba
azt, hogy az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e

- afolyamatokba épitett ellenGrzés végrehajtasat.

A gépi feldolgozas esetén az adatrogzités el6tt a fent leirt ellenérzéseken kivil a
kodszamok tartalmi és forgalmi ellendrzését is el kell végezni.
A rogzitett adatok ellenérzésében fel kell hasznalni a hasznalt programok nyujtotta

lehetdségeket.

A bizonylatok feldolgozasa utan az ellenérzés térténhet:
- tételes egyeztetéssel, amikor minden bizonylat meghatarozott adatit az
ugyanazon adatokat 6sszesitve tartalmazé adattomeggel kell egybevetni.
- szuroprobaszerl egyeztetéssel, amikor elére meghatarozott modon csak a
bizonylat és az adattomeg egyes kiemelt tételeit, adatait kell ellenérizni, vagy

egyeztetni a feldolgozas soran keletkezett adattomeggel.
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7. Az adatok szabalyszert javitasa

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan
rogzitendS adatokat a valdésagnak megfelel6en hianytalanul tartalmazza, megfelel
az alaki és tartalmi elGirdsoknak, és amelyeket — hiba esetén — elGirasszerlien
javitottak.

A szabalyszerd javitdsokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni. A bizonylatra
helytelenil felvezetett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hdzni
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni. A helyesbitést a
bizonylat minden példanyan el kell végezni. Fel kell tiintetni a javitas idGpontjat és

a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

A hibasan mas szerv részére megkildott bizonylatot a kiallité koteles javitani. A
javitas torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és (j bizonylat

kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A pénztari és a bankbizonylatok nem javithatok. A rontott pénztari bizonylat,
készpénzcsekk, stb... helyett Uj bizonylatot kell kiallitani és a rontott példanyok
meg6rizendobk.

A mas harmadik személytél érkezett bizonylat nem javithato. Ilyen esetben a

kidllitot kell felszolitani a helyesbitésre.

8. A bizonylatok taroldsa és meqérzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét Ggy kell kialakitani, hogy azok a kdnyvelési

feljegyzések hivatkozasai alapjan visszakereshetdk legyenek.

A bizonylatot a megGrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A

hatdsagi intézkedésre kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a
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bizonylatrél barmilyen modszerrel elallitott masolatot kell késziteni, és azt

bizonylatként kell megdrizni.

A Szamviteli térvény 169. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdalkodd az
Ozleti évrél készitett beszamolot, az Ulzleti jelentést, valamint az azokat
alatdmasztd leltart, értékelést, fékdnyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet, vagy
mas, a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, olvashatdé formaban
legalabb 8 évig koteles megdrizni.

(2) A konyvviteli elszamolast kozvetlenll és kozvetetten alatamaszto szamviteli
bizonylatot (ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a kdnyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 médon meg®érizni.

(3) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a (2)
bekezdés szerinti megdrzési kotelezettség.

(4) A meg6rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili
megszlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az (1), illetve (2) bekezdés
szerinti bizonylatok megé6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

(5) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas
szabalyairdl sz6lé jogszabaly elGirasainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megérizni, oly moédon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a
bizonylat 06sszes adatanak késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehet&ségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapua
dokumentumokrdl elektronikus Gton térténé masolat készitésének szabalyairdl
sz0l6  jogszabdly elGirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus
masolattal az e torvény szerinti bizonylat meg6rzési kotelezettség teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat &sszes
adatanak késedelem nélkili elGallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve

kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.
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9. Mads qazddlkodo szervtél érkezett bizonylatok kezelése

Egyetemiinkh6z mas szervezettdl érkez6 bizonylat (szamlak) szigoru szamaddsu
nyomtatvanyként kell kezelni. A szamla adatait és a szamlaval kapcsolatos
intézkedéseket (kiegyenlités, kifogasolas, stb.) a beérkezett szamlakat nyilvantarto

pénziigyi modul ,iktatas konyveléssel” funkcioba kell felvezetni.

Szolgadltatasoknal:

- A Szolgaltatasok szamlai a forgalmi konyvelésen keriilnek iktatasra, ahol a
terileti egységek vezet6i igazoljak azokat.
Az iktatdsi naplokba évenként ujra kezdve, folyamatos sorszamozdssal torténik a

beérkezett szamlak iktatasa.

A kilsé bizonylatok iktatasat, feldolgozashoz valé tovabbitasat, az iratok operativ
meglrzését ugy kell elvégezni, hogy az arra vonatkozd nyilvantartasokbol

mindenkor megallapithaté legyen:

- hol tart egy-egy bizonylat elintézése,
- mely szervezeti egység felel6s a bizonylat operativ megdrzéséért, illetve hol

taldlhaték meg az elintézett okmanyok.

A szamlak kifizetése csak akkor torténhet, ha

- ha a szamla igazolt, tehat a munka elvégzése a szamldval egyez6 maddon
megtortént,

- a szamla tartalma és Osszege a valdsdgnak, valamint a megallapodasnak,
megrendelésnek megfelelS és szamszakilag is helyes.

- amegfelel6 alapokmanyokkal (bevételi jegy, stb.) fel van szerelve.

A szamlak igazoldsara a kijelolt szervezeti egységek vezetéi illetve ennél magasabb

beosztasu vezetdk jogosultak.
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10. Zaro rendelkezés

1. Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a
kapcsolédo jogszabalyok vonatkozé elGirdsai szerint kell eljarni.

2. Az Egyetem minden évben koteles feliilvizsgdlni jelen Szabalyzatat és
torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését koéveté 90
napon beliil kell a Bizonylati Szabalyzaton keresztiil vezetni.

3. A szabadlyzat elGirasainak betartdsa a szervezet minden munkavaéllaléja és
foglalkoztatottja szamara kotelez6.

4. Jelen Szabalyzat az alairds napjan Iép hatalyba és hatdlybalépésével egyidejiileg
hatalyon kivil helyezésre keril a Moholy-Nagy Ml(ivészeti Egyetem 7/2015.

(X11.21.) szamu kancellari utasitassal kiadott Analitikus Bizonylati Szabalyzata.

Budapest, 2020. november 02. &/7 e

== Dr. Ndgy Zsbmbor
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