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Jogszabalyi hattér

A szamvitelrdl sz616 — tobbszor modositott — 2000. évi C. torvényben (a tovabbiakban: Szt.)
foglaltak értelmében a Szegedi Tudomanyegyetem a Szamlarendjében foglaltak
alatdmasztasara az alabbiak szerint alakitja ki a bizonylati rendjét.

A Bizonylati Szabalyzat tartalmazza a szamviteli torvényben meghatarozott kovetelmények

szerint kialakitott bizonylati rend szabalyait.

A Szabdlyzat modositasa indokolt, amennyiben a Szt. eldirdsaiban, vagy a Szabalyzat
elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a

modositast sziikségessé teszi.

1. A Szabalyzat célja
A Bizonylati szabalyzat célja, hogy

a) rogzitse azokat az Szt.-ben rogzitett eldirasoknak, modszereknek megfeleld szabalyokat,
amelyek a Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Alapitd Okirata szerinti
feladatellatds  sajatossagainak  figyelembevételével — biztositjadk a  szamviteli
elszdmolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbitasanak,

felhasznalasanak és kezelésének rendjét,
b) meghatarozza a bizonylatokon feltiintetendé adatokat,
C) rogzitse a bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak és megdrzésének rendjét,

d) és szilarditsa a bizonylati fegyelmet és szervezettebbé tegye az tigyviteli munkat.

2. A Szabalyzat hatalya

a) Személyi hatalya kiterjed az Egyetem feladatainak ellatasahoz sziikséges gazdasagi jellegii
¢s human erdforrassal kapcsolatos bizonylatokat 1étrehozd, illetve abban kozremiik6do
minden személyre €s szervezeti egységre.

b) Targyi hatalya kiterjed minden, az Egyetemre vonatkozo belsd, gazdasagi (pénzigyi,

szamviteli, kontrolling) jellegli és human erdforrasra vonatkoz6 tevékenységre.
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3. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A gazdalkodas az Egyetem vagyoni, pénziigyi ¢és jovedelmi helyzetére hatd gazdasagi
események folyamata. Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkozok, illetve
az eszkdzok forrasainak allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, illetve pénziigyi, vagyoni
helyzetét befolydsolja — bizonylatot kell kiallitani. A gazdasadgi miiveletek (események)

folyamatat tiikr6z0 bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad. Szabalyszerii az a bizonylat,
amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozodan a konyvvitelben rogzitendo és a
mas jogszabalyokban eldirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza,
valamint megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet hiba

esetén eldirasszerlien javitottak.

Aki az Szt.-ben vagy a felhatalmazasan alapulod jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet
megsérti vagy konyvvezetési, beszamolokészitési kotelezettségét megszegi, gazdasagi

blincselekményt kovet el, amelyet a torvény biintetni rendel.
3.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szadmviteli bizonylat minden olyan Egyetem altal kiallitott,
készitett, illetve a vele iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodés, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)
— fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol —, amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszdmolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢€s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢&s

helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét kell szem el6tt tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet (esemény) megtorténtének idépontjaban
els6sorban magyar nyelven kell kiéllitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok

mas nyelv(ek)en is feltiintethetdek.
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A szamviteli bizonylatot — az el6z6 bekezdésben foglaltaktol eltérden, ha az eltérést az adott
gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet
allitani. Az idegen nyelven kibocsatott illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosdgnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsokban
torténd rogzitést megeldzéen — magyarul is fel kell tiintetni. A kiilfoldi szallitoéi szamlak magyar
nyelvi forditdsa a benyujtd szervezeti egység feladata. A forditast végzo koteles alairdsaval

ellatni a bizonylatot a forditas szakszerliségének, helyességének az igazolasara.

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a jelen szabalyozas 8. pontjaban
meghatarozott megdrzési idén beliil kell biztositani. Az egy-egy gazdasidgi miiveletrdl
kiallitandé bizonylat példanyszamat — a jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett — az adott

iigyviteli eljaras hatarozza meg.
3.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamoldst kozvetleniil aldtdmaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen beliil szervezeti egység) megjelolése;

C) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint szervezettdl fliiggden az ellendrzd jol
beazonosithatd neve és alairasa, beosztasa és a datum;

d) a bizonylat kiallitasanak idGpontja, illetve — a gazdasagi mivelet jellegétdl, idobeni
hatalyatol fliggéen — annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka). A szamviteli
elszdmolas alapja valtozatlanul a 2013. évi torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti teljesités idopontja. Egyes tigyleteknél az altalanos forgalmi
adorol szold 2007. évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban: Afa tv.) elirasaitol eltérd a
teljesités idopontjanak a megitélése. Emiatt a konyvviteli elszamolashoz a bizonylatnak
ezekben az esetekben mind a két teljesitési idopontot (iddszakot) tartalmaznia kell;

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi, ¢s — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggd - értékbeli adatai;

f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott a bizonylatot

kiallitd gazdalkodo nevét, cimét;
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g) a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

h) akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

1) akonyvviteli nyilvantartasokba tortént rogzités idépontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerisitett szdmlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas jogszabaly

(pl. Afa tv.) is meghatérozza.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsdga — ha az mas mdodon nem biztosithatd — a gazdalkodo képviseletére
jogosult személy vagy az altala a bizonylat alairasara feljogositott személy (ideértve a Ptk.

szerint vélelmezett képviseletet is) alairasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az Szt.
eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak
feltételeit, hitelességének, megbizhatosagdnak kovetelményeit mdés jogszabaly is

meghatarozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a

késedelem nélkiili kiirasat, valamint az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.
3.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi funkciok szerint, a keletkezési helyiik szerint,
a feldolgozasban betoltott helylik szerint, alkalmazasuk szerint valamint a nyilvantartas, kezelés

szempontjabol.
3.3.1. Keletkezési helyiik szerint:

a) Bels6 bizonylatok: amelyeket az Egyetem kiilonboz6 szervezeti egységei allitanak ki
aa) elektronikus bizonylatok: az Egyetem tigyviteli- és informacios rendszerei altal
eléallitott bizonylatok
ab) sajat eldallitasu kézi/gépi bizonylatok: az Egyetem altal készitett nyomtatvanyok

ac) papir alapu formanyomtatvanyok
b) Kiils6 bizonylatok: amelyek mas gazdalkodo szervezettdl érkeznek az Egyetemre
3.3.2. Gazdalkodasi funkciok szerint:

a) befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
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b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
3.3.3.

3.3.5.

a)
b)

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,

szamldzasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
kotelezettségvallalashoz kapcsolddo bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok,

személyi juttatadsokhoz kapcsolodo bizonylatok,
hallgat6i pénziigyek bizonylatai,

egyéb szamviteli bizonylatok.
Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

Elsédleges (alap)bizonylatok: amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése illetve
végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki,

Masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki egy
kiilon munkamenetben,

Gylijt6 (6sszesitd) bizonylatok

Hiteles masolatok

Hiteles kivonatok
Alkalmazasuk szerint:

Ugyviteli munkafolyamatok, tevékenységek bizonylatai: az iigyviteli; alap- és
tovabbfeldolgozas okmanyai egy teljes munkafolyamatra vonatkozodan;
Ugyviteli munkateriiletek bizonylatai: az adott munkahelyen (szakteriileten) hasznélt

bizonylatok.

Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
szigorl szamadas al4 vont bizonylatok,

Szigort szdmadas ald nem vont bizonylatok

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok Kkiallitasa

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés

megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjaban kell kiallitani.
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4.2. A bizonylatok javitasa, helyesbitése

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. Csak

szabalyszer(i javitasok végezhetok.
A szabalyszerl javitast a kovetkezé modon kell elvégezni:

a) a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatdé maradjon;
b) a helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni;
C) ahibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;
d) a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat és a helyesbité személy
alairasat;
e) ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet;
A hibas bels6 bizonylatokat a kiallitd szervezeti egység koteles helyesbiteni. A helyesbités
torténhet szabalyszer(i javitassal vagy az eredeti bizonylat érvénytelenitésével és 11j (helyesbitd)
bizonylat kiallitdsdval. A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat

azonositasahoz sziikséges adatokat, valamint a modositasnak megfeleld uj tételeket.

A szamitogéppel kiallitott szamlan, pénztari bizonylatokon javitds, modositds kézzel nem
végezhetd. Amennyiben a szamitogéppel eldallitott szamlat korrigalni kell, akkor az vagy a
szamlaval egy tekintet ald esd okirattal, vagy pedig az eredeti szamla sztornirozasaval és —
amennyiben a korrekcio tartalmaban nem érvénytelenitést valdsit meg — ezzel egyiitt ) szdmla

kibocsatasaval torténhet.

Pénztari bizonylatokat javitani tilos, helyette minden esetben 0j bizonylatot kell kiallitani és a

rontott bizonylatot is meg kell drizni.

A szigori szamadast rontott bizonylat (sztornézott bizonylat) minden példanyat meg kell
érizni.

A kiils6 szervektdl beérkezd hibas, hianyos vagy nem megfelelden javitott bizonylat (szamla)
nem fogadhatdo be. Az Egyetem a kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithatja. Az

ellendrzés soran feltart hibakrél a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell, majd a bizonylat

dokumentalt visszakiildésével felszolitani annak helyesbitésére.
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5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. A bizonylatok ellenérzése

A bizonylatok ellenérzése alkalmaval mindig meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy az
Osszesiton 1€vo adatok €s igazolasok hitelességérol, szabalyszertis€gérdl és pontossagardol. Az
ellenérzés soran figyelembe kell venni az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban, a
Kozbeszerzési Szabalyzataban, a Szamlarendben és a kapcsolodo szabalyzatokban eldirtakat
is.

fgy kiilonosen ellenérizni kell a vonatkozo szabalyzatokban megfogalmazott rendszer szerint:

a) azt, hogy a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

b) a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

C) bizonylatok valodisagat,

d) az alairok jogosultsagat,

e) afolyamatba épitett ellendrzések megtorténtét — vagyis, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
soran az arra jogosult személyek (kotelezettségvallalo, ellenjegyzd, érvényesito,
utalvanyozo, teljesitésigazold) dokumentéltan ellendrizték-e, valamint a pénziigyi teljesités
engedélyezése/jovahagyasa alairdsokkal igazoltan megtortént-e

f) és végiil, hogy az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a torzsadatokat a bizonylati elv alapjan kell régziteni
és valtozasaikat nyilvantartani. A torzsadatok rogzitési és frissitési feladatait az adott szervezeti
egység ehhez sziikséges jogosultsaggal rendelkezé munkavallaldoinak munkakori leirasaiban

kell meghatarozni.

A bizonylatok ellenérzésére vonatkozo részletes feladatokat az egyes gazdasagi folyamatokrol

késziilt ellendrzési nyomvonalak hatdrozzak meg.
5.1.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgélni:

a) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e;

b) az okmanyok kitoltése teljeskoriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta;

c) az eldirasoknak megfeleld mellékletek csatolva vannak-e;

d) a sziikséges alairasok (pl.: a kotelezettségvallalo, a pénziigyi ellenjegyzd, a szakmai
teljesitésigazold, érvényesitd, utalvanyozd) szerepelnek-e a bizonylaton és/vagy
mellékletein;

e) a teljesitésigazolast az arra jogosult személy adta-e meg,
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f) aszigort szamadasu bizonylat esetén azt sorszam szerint vették-e hasznalatba,

g) abizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.
5.1.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat sordan meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi- €s értékadatok
helyesen keriiltek-e rogzitésre, a szamolasi miveletek helyesen lettek-e elvégezve. A
megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintdl eltérd szint tollal kell javitani

(kizarolag csak az egyetemi belsé elszamolast szolgalo bizonylatok esetében).
5.1.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozo jogszabalyok €s belsé szabdlyzatok betartasat kell

megvizsgalni.

5.2. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét — fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas

technikajatol — logikailag zart rendszerben kell biztositani.

A konyvviteli nyilvantartdsban a pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveleteket és azoknak az

eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat folyamatosan, késedelem nélkiil, vagyis:

a) készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,

b) bankszamla forgalomnal a pénzintézeti szamlakivonat megérkezését koveté munkanapon,

C) az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot koveté ho 15-ig a
konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak az adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartas €s az abbdl készitett 0sszesitd bizonylat (feladas) adatait a
gazdasagi esemény rogzitése utdn, de lekésdbb a targynegyedévet kovetd hd 15. napjaig
konyvelni kell. Amennyiben az egyéb gazdasagi miiveletek konyvelése Osszesité bizonylat

alapjan torténik, annak tartalmi €s formai kdvetelményeit az egyetemi Szamlarend rogziti.

Azokat a beérkezd szamlakat, kiilsd bizonylatokat, amelyek az Afa. torvénynek vagy més
pénziigyi, szamviteli eldirasok kovetelményeinek nem felelnek meg, a kibocsatonak vissza kell

kiildeni helyesbités, 0j szamla vagy bizonylat kidllitasa céljabol.
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6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénzkezeléshez, illetve a jogszabalyi eléirasok alapjan meghatarozott mas gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (szamlat, egyszersitett szamlat, a nyugtat) szigoru

szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan bizonylatot, amelyért
a nyomtatvany értékét meghalado vagy a rajta szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell

fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szamadasi kotelezettség az e korbe tartozd nyomtatvanyok, utalvanyok

vonatkozasdban a bevételezésiiktdl a bizonylatok selejtezéséig fennall.
Az Egyetemen szigora szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

6.1.1. Elektronikus uton késziilo

a) bevételi és kiadasi pénztarbizonylat.

b) pénztarjelentés,

C) nyugta,

d) szamla,
6.1.2. Szabvanyositott bizonylatok (nyomtatvanybolti megnevezése és szamozdsa)
a) szamla (B.13-374/a),

b) nyugta (B.15-40/V),

€) készpénzigénylés elszamolasra (B.13-134),

d) kikiildetési rendelvény (B.18-73/4j/V),

e) szallitolevél (B. 10-70/a/V),

f) menetlevél (D. Gépjarmii 36, D. Gépjarmii 21/4j, D. Gépjarma 41/4j).

6.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A beszerzés alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanytombokben az lrlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az {rlapokon a
sorszdmok ¢és esetleges egyéb jelzések helyesek-e. Az igy megvizsgalt és helyesnek talalt
szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a tobbi nyomtatvanytol elkiilonitve, zarhatd szekrényben

kell tarolni és 6rizni az atadonak és az atvevOnek egyarant.
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A szigort szamadas alé vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy
a kibocsatasukra jogosult személynek, illetve a felhasznalonak olyan tételes, naprakész
nyilvantartést kell vezetni, amely biztositja azok elszamolhatdsagat, nyomonkovethetoségét. A
nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen, hogy mikor, kinek a részére
(név), milyen sorszamu bizonylat keriilt kiadasra, tovabba tartalmaznia kell az atvevo alairasat
is.

6.2.1. Szigoru szamadasu bizonylatokat, nyomtatvanyokat a bizonylatok kezelésével megbizott

dolgozoknal lehet igényelni.

A szigor szamadasu bizonylatok koziil

a) a szamlatomb, a nyugtatomb, a készpénzigénylés elszamolasra tomb és a kikiildetési
rendelvénytombok beszerzéséért, kiadasaért, elszamoltatasaért és a nyilvantartas
vezetéséért a Gazdasagi Foigazgatoésag Pénziigyi Iroda megbizott munkatarsa(i) a
felelds(ek);

b) a menetlevél és a szallitolevél szigorti szamadasu bizonylatként torténé kezeléséért a

Miiszaki Igazgatosag Védelmi Iroda és Szallitasi Iroda megbizott munkatarsa(i) felel(nek).

A szigori szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa papir alapon a B. Sz. Ny.13.77. szamu, a
»Szigori szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja” elnevezésii

nyomtatvanyon, és az ezzel parhuzamosan elektronikusan vezetett Excel tablazatban torténik.

6.2.2. A szigoru szamadas ala tartozo bizonylatok, nyomtatvanyok nyilvantartasinak a

kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a) anyomtatvany neve és szamjele,

b) abeszerzés kelte,

C) anyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszamat,
d) atomb(6k) sorszama (t6l-ig),

e) hasznalatbavétel kelte,

f) hasznalatba vevé egység (személy) neve,

g) utolso trlap felhasznalasanak kelte,

h) visszavételezés ideje,

I) anyomtatvany kiselejtezésének (irattarba leadas) kelte.

6.2.3. 4 felhaszndlasra kivételezett/kiadott nyomtatvanytémbdok, bizonylatok leaddasanak

hatarideje:

a) ¢év kozben: az utolso trlap felhasznalasat kovetd honap 15-e,
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b) év végén: a zarassal kapcsolatos korlevélben megadott hatarido.

A nyomtatvanyokat szigorti szamsorrendben kell a nyilvantartasba bevezetni, valamint
kivételezni is igy kell. A betelt bizonylatokat az azok kezelésével megbizott dolgozo a
nyilvantartasbol kivezeti, majd a vonatkozd eldirdsoknak megfelelden intézkedik azok

Orzésérol és selejtezésérol.

Amennyiben az analitikus feldolgozast végz6 személy ellenérzése soran bizonylathianyt
tapasztal, koteles a hianyzo bizonylat felkutatasara a sziikséges intézkedéseket megtenni és a
hianyt a felettes vezetéjének haladéktalanul jelenteni. A szigoru szamadasu bizonylatok
nyilvantartdsanak pontos, eloirasoknak megfeleld, naprakész vezetése tekintetében a
nyilvantartasért felelés egység vezetdje legalabb évente egy alkalommal, dokumentalt vezet6i

ellendrzést koteles végezni.

A szigort szamadasu bizonylatok korébe tartozo egyes nyomtatvanyok nyilvantartasi, kezelési

rendjérdl részletesebben az SZTE Pénzkezelési Szabalyzata rendelkezik.

7. A bizonylatok szallitasa és tarolasa

A Dbizonylatok szallitdsanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne

tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, €s hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

A Dbizonylatok tarolasanal elsOdleges szempont, hogy biztositani kell a hianytalan,

karosodasmentes megdrzést, valamint a konnyti és gyors hozzaférhetdséget.

A gazdalkodasi évet (targyévet) megel6zd 1 év Osszegylijtott konyvelési anyagat a Gazdasagi
Féigazgatosag tarolja a gazdalkodasi évet érintd konyvvizsgélat lezarasaig. Ez kovetden
gondoskodni kell az irattdrnak torténd atadasrol, amelyrdl atadasi jegyzéket, illetve egyéb
segédleteket (pl. iktatdlista, segédkonyv, mutatok stb.) kell késziteni. A bizonylatokat

megorzési helylikrdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

8. A bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok 1détallosagat a Szt. 169. §-ban meghatarozott megdrzési

1don belil kell biztositani.

a) Az Egyetem a gazdalkodasi évrél készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart,
értékelést, f0konyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet és mas, az Szt. kdvetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legaldbb 10 évig koteles Orizni, valamint az
adatok feldolgozdsanal alkalmazott, mukodOképes allapotban tarolt szadmitogépes

programot koteles olvashatd formaban legalabb 8 évig megdrizni.
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b) A konywvviteli elszamolast kozvetleniil vagy kozvetetten alatimaszto szamviteli bizonylatot
(ideérte a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat valamint a
szigoru szamadasi bizonylatokat és azok rontott példanyait is) legalabb 8 évig kell

olvashat6 formaban megdrizni.

C) A személyi juttatasokhoz, a hallgatdéi koltségtéritéses szerzOdéshez és a palyazati
elszamolésokhoz kapcsolddo bizonylatok tekintetében a rajuk vonatkozo szabéalyozasok a

fentiektdl eltéré megdrzési idot is eldirhatnak.

A bizonylatmegérzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa

alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

Az adoz6 a 2017. évi CL torvény az addzas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.) éltal eldirt
bizonylatokat, iratokat, beleértve a gépi adathordozén rogzitett elektronikus adatokat,
informaciokat az addhatoésaghoz bejelentett helyen koteles 6rizni. Az iratokat a konyvelés,
feldolgozas idétartamara mas helyre lehet tovabbitani, az adohatésag felhivasara azonban

azokat 3 munkanapon beliil be kell mutatni (Art. 78. §).

Az ad6zo6 koteles az adohatdsaghoz torténd bejelentkezés napjatdl szamitott 15 napon beliil
bejelenteni iratai, elektronikus alapon rendelkezésre 4all6 bizonylatai és nyilvantartasai
Orzésének helyét, ha az nem azonos az ad6z6 székhelyével vagy lakohelyével, valamint azt a
tényt, ha az adoézd bizonylatot, konyvet, nyilvantartist online hozzaférést biztositva,

elektronikusan 6rzi meg (Art. 1. melléklet, 20.).

A megorzési 1don beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettségeket, igy a bizonylatok meglrzésérdl a szervezeti valtozas

végrehajtasakor intézkedni kell.

9. A bizonylati fegyelem megsértése

A bizonylatokra vonatkoz¢ eldirdsok megsértése stilyos esetekben birsagolasi vagy biintetdjogi

felelosséggel jar.

Az Art. alapjan az adohatosdg az adozot mulasztasi birsaggal sujthatja, ha az a szamla-,
egyszerisitett szdmla-, nyugta kibocsatasi kotelezettségét elmulasztja, vagy a szamlat,
egyszerUsitett szamlat, nyugtat nem a tényleges ellenértékrdl bocsatja ki, vagy iratmegdrzési
kotelezettségének nem tesz eleget (illetve, ha az ad6zd iratait az ellendrzés lefolytatasara

alkalmatlan 4llapotban nyujtja be).
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10.Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2021. év december ho 20. napjan hozott SZ-74-V11/2021/2022.

(X11.20.) szamu hatarozataval elfogadta.

Jelen szabalyzat 2021. év december ho 20. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban
1évo tligyekben is alkalmazni kell. A Szabalyzat a kovetkezd linken érhetd el folyamatosan:

http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

A jelen Szabalyzat hatdlybalépésével a 2018. év. junius 25. napjan hatdlyba lépett, SZ-
11/2017/2018. hatarozattal elfogadott Szegedi Tudomanyegyetem Bizonylati Szabalyzata

hatalyat veszti.

Kelt.: Szegeden, 2021. év december ho 20. napjan

Dr. Rovo Laszl6 s.k. Dr. Fendler Judit s.k.
rektor kancellar

15. oldal / 15 oldalbél


http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok

