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I. ALTALANOS RESZ

1. A szdmviteli politika fogalma, célja és hatdlya

1.1. Fogalma, célja _

(1.} A Szamviteli Politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrd! sz6l6 2000. évi C.
torveny. (tovabbiakban:Sztv.) végrehajtisira vonatkozd elGirasokat, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk az Egyetem sajatossagainak, adottsdgainak, szakmai
feladatainak leginkdbb megfeleld szamviteli rendszer kialakitasat és miikodését.

(2.) A Szamviteli Politika feladata tovabba olyan szamviteli rendszer mikddtetése, mely
alapjin megbizhatd, val6s informacidkat tartalmazé beszamolé allithatd 6ssze az Egyetem
vagyoni €s pénziigyi helyzetérél, illetve a vezetSi déntéseinek meghozataldhoz is
megfeleld informaciokkal szolgal.

(3.) A Szamviteli Politika ugy felel meg a vele szemben tamasztott kdvetelményeknek, hogy:

* a szamviteli tdrvényben megfogalmazott alapelvekre,
» értékelési eljarasokra épiil, és
+ figyelembe veszi az Egyetem sajatossigait. : ‘

(4.) Az Egyetem vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményekr6l a kettés konyvvitel
rendszerében mddositott teljesités szemléletii konyvviteli nyilvantartast vezet magyar
nyelven, a Magyar Koztarsasag pénznemében, melyet a naptari év végével lezar.

(5.) A Szinhéaz- és Filmmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) szamviteli politikijanak
elkészitésénél a szamvitelrSl sz6l6 torvényen kiviil az alabbi jogszabéalyok keriiltek
figyelembe vételre:

- éllamhaztartds szervezeti beszamoldsi és kényvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (Aszr),

- az llamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL térvény;(Aht)

- az allamhaztartas miikédési rendjérsl sz616 217/1998. (XIL 30.) Korm. rendelet (Amr.)
és ‘

- a felsGoktatasrol sz6lé 2005. évi CXXXIX. évi torvény (Ftv.).

1.2. Hatdlya -
A szamviteli politika az Egyetem valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

2. A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem bemutatisa

Az intézmény neve: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (réviditve: SzFE)
Az intézmény alapitoja: a Magyar Kdztarsasag Orszaggylilése

Iranyito szerve: Oktatasi és Kulturalis Minisztérium

Az intézmény székhelye: - 1088. Budapest, Vas u 2/c

Az intézmény gazddlkoddsi jogkore: Snalldan miikods és gazdalkodsd, teljes jogkorrel
rendelkez6 kdzponti kdltségvetési szerv

Az intézmény tevékenységének jellege: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézet

Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 803000, FelsGoktatas -

Az intézmény torzsszama: 308966

Az intézmény alapito okiratdnak szama: -

Intézményi azonosits: FI54876
Statisztikai szamjel: .

Adoszam: 15308964-2-42
Alaptevékenységek: fels6foku oktatis

fels6 szintii, nem fels6foku oktatas -



egy¢b szallashely-szolgaltatas
kényvtari, levéltari tevékenység

. eldaddé-miivészet
film-, video-, televizidmtisor-gyartis

Kiegészitd tevékenységek: eléadé-miivészetet kiegészité tevékenység
miivészeti létesitmények mikddtetése

Kisegito tevékenységek: -

Vallalkozasi tevékenységek: -

II. SZAMVITELI ALAPELVEK ERVENYESULESE

(1.) A vallalkozis folytatisdnak az elve )
A vallalkozas folytatisinak elve azt jelenti, hogy a koltségvetési beszamol6 elkészitésénél
figyelembe kell venni a koltségvetési évben bekdvetkezett szervezeti és feladat
valtozasokat, €s a beszamoldban a feladatok végrehajtasanak tigy kell megjelenni, hogy az
alapot adjon a jév6beni pénziigyi tervezéshez.

(2.) A teljesség elve o
Az Egyetem naptari évre késziilt koltségvetés alapjan gazdalkodik és a kényvvezetésében
~pénzforgalmi szemlélet” érvényesiil. Biztositani kell, hogy a gazdasigi események
konyvelésének alapjat képezd, az adott naptari évre vonatkozé bizonylatok hianytalanul,+
feldolgozasra keriiljenek.

(3.) A valédisag elve
A valédisag elve a mérleg adatainak megbizhat6, leltarral alatdmasztott elkészitésén
alapszik. A kdnyvvitelben rogzitett és a beszamol6ban szerepld tételeknek a valOsagban is
megtalathatoknak, bizonyithatoknak, kiviildllok altal is megallapithatoknak kell lenniiik.
Ertékelésiiknek meg kell felelni a Sztv.-ben rogzitett értékelési elveknek és azokhoz
kapcsolddo értékelési eljarasoknak.

(4.) A vilagossag elve ' : :
A vilagossag elvének érvényesiilését a beszdmolé és annak mellékletei tiszta, vilagos
elkészitésével kell biztositani. A kdnyvvezetést és a beszamolot attekinthetden az Aszr.-
nek megfelelSen, rendezett formaban kell elkésziteni.

(5.) A kivetkezetesség elve
Ezen elv megvaldsitésa érdekében — mind a féléves, mind az éves — a beszimolok részét

 keépez8 pénzforgalmi jelentés szerkezete és formaja az elemi koltségvetéssel azonos.

(6.) A folytonossag elve ‘
A folytonossag elvének érvényesiilését a zar6 és nyitd mérleg adatainak azonossigaval ‘
kell biztositani. Az egymast kovetd években az eszkozok és a forrasok értékelése, az
eredmény szambavétele csak a Szt-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

(7.) Az dsszemérés elve
Az Osszemérés elve a pénzforgalmi szemlélet miatt ugy érvényesiil, hogy a maradvéany
megallapitasakor a targyévi ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom
nelkili bevételeket €s a tirgyévben ténylegesen teljesitett kiaddsokat kell figyelembe

. venni. Ennek megfeleléen az id6szak raforditasaként a tényleges kiadasokat, bevételként a

ténylegesen befolyt bevételeket és a pénzforgalom nélkiili bevételeket kell a
konyvvitelben elszamolni,



(8.) A brutté elszamol4is elve
A bruttd elszimolds elvének érvényesiilése érdekében a bevételek &s koltsegek
(raforditdsok), illetve és a kovetelések és kotelezettség egyméssal szemben nem
szamolhatok el. A bruttd elszdmolas elvének érvényesitése kizéria a téritményezés
lehet6ségét kivéve a fliggs, atfutéd és kiegyenlitd tételeknél, ahol a halmozodas elkeriilése
érdekében kételezd a nettd jellegli rendezés.
(9.) Az egyedi értékelés elve o
Ugy érvényesiil, hogy az eszkdzoket és kotelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamold
készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. '
(10.) Az Gvatossag elve
A villalkozési tevékenység esetében — Egyetemiinkdn jelenleg nincs — az eredmény
meghatarozasnal érvényesiil, hogy a tevékenységhez kapcsolédo értékesdkkenést abban az
eseten is el kell szamolni, ha emiatt a kdzponti koltségvetési illetS befizetés szamitasi
alapja negativ eldjelil Gsszeget mutat.
(11.) A lényegesség elve
Az elv érvényesitéséhez meg kell hatdrozni, hogy a szimviteli elszdmolas és az érékelés
szempontjabdl mit tekint az egyetern lényegesnek, nem lényegesnek, tovabba jelentds
dsszegnek, nem jelentds Gsszegnek. Rogzitendd, hogy mi tekintends figyelembe veend§
szempontnak: .
- a megbizhaté és valés Osszkép kialakitasat befolydsold lényeges informacidk
tekintetében
- a kis értéki targyi eszk6zok, vagyoni értékii jogok és szellemi termékek minbsitésnél
- az ¢rtekesOkkenés Ssszegének megosztasanal alap- és véllalkozasi tevékenység kdzott
- az elézetesen felszamitott AFA megosztasa alap és vallalkozasi tevékenység kozott
- az altalanos kiad4sok megosztisi médszerének kivalasztasanal
- a raktdri készletek leltdrozdsa sordn az eltérések kompenzalisinil és a kalé
elszamolasanal
- a terven feliili értékcsokkenés elszdmolasa tekintetében
- az Sztv. 58. § (5) bekezdése szerinti befektetett eszkozok piaci értéken torténd
értékelése esetén az észk6zOk piaci értéke és a konyv szerinti értéke kozotti
kiilénbozet jelentds Gsszegének meghatarozasanal.

ITI. A BESZAMOLAS RENDJE

A beszamolds rendje

Az eszk6z0k ¢s forrasok alakulasar6l mérlegjelentést, a gazdalkodasrol pedig mérlegjelentést
is tartalmazé éves- és féléves beszamolot kell késziteni.

Az évkozi/id6kozi mérlegjelentést az els6- és a harmadik negyedévre vonatkozéan a targy
negyedévet koveté honap 20. napjaig, a masodik és negyedik negyedévre vonatkozoan pedig
a féléves-, illetve az éves beszdmold hataridejével megegyezden kell az irnyité szervnek
megkiildeni. ;

A koltségvetési év elsd félévérSl jinius 30-ai forduldmappal, a kéltségvetési évrdl pedig
december 31-¢i fordulonappal beszamolot kell késziteni, amit az irinyit6 szerv 4ltal megadott
hataridére kell bekiildeni.

A szakmai tevékenység és az azt elSsegité gazdalkodas szoveges értékelését az irdnyité szerv
altal el&irt hatéaridSre kell elkésziteni és megkiildeni. :

Az irdnyité szerv az Egyetem éves beszdmoldjat a jogszabdlyban megadott hatdriddig
feliilvizsgalja és jovahagyja az elSirdnyzat maradvdnyt, melyet irdsban megkiild az
intézménynek.



Kincstari koltségvetési beszamold :

Az Amr. 146. §-a értelmében a Magyar Allamkincstar a koltségvetési beszamolé készitési
kotelezettséget teljesiték zarszdmadasi munkalataihoz kincstari koltségvetési beszamolot
készit.

Fentiekkel Ssszefiiggésben tdjékoztatasi és egyeztetési kotelezettség 4ll fenn az egyetem, mint
kincstdri koltségvetéssel rendelkezé kincstari {igyfél kincstari szdmlinak egyenlegére és
forgalmara, valamint a kiemelt elSirdnyzatok aktualis és az elSirAnyzatok teljesitésének
Osszegére. :

Az egyetem elemi beszamoldjaban a sajat konyvvezetésének megfelel$ adatot szerepelteti. A
kincstéri és az elemi beszamolo eltéréseit a hivatkozott korméanyrendelet alapjan indokolja.

A kincstari beszdmolé a ,Kozponti koltségvetési jelentés” 98. Urlapjaval hasonld
szerkezetben késziil. :

A beszamolé az elGirnyzatokat a kincstiri nyilvantartasnak megfelelden a kincstari
koltségvetés szerinti, a teljesitési adatokat a gyakorlatban alkalmazott kincstari tranzakcids
kédoknak megfeleld részletezettséggel tartalmazza.

Az el6iranyzatok kiemelt elSirdnyzatonkénti eltéréseinek kimutatisara a 81. {irlap, mig a
teljesitések esetében a 82. trlap szolgdl. A teljesitések eltérésének tételes indokolasét kiildn
lrlapon Osszevontan (nem kiemelt elSiranyzatonként) kell levezetni. A 83-as adatlap a
bevételi, mig a 84-es adatlap a kiadasi eltérések indokolasat tartalmazza.

Az egyetem az elSirdnyzatok eltérésének széveges indokolasét - kiemelt el8iranyzatonként - _
kiilon levélben a beszamolé benyujtasaval egyidejiileg kiildi meg az iranyito szerv részére.

Elemi beszdmolo

Az eéves- és féléves beszamoldt a PM altal meghatérozott &s az iranyit6 szerv altal biztositott
urlapok kitdltésével, és szamitastechnikai program segitségével elGallitott adathordozén kell
teljesiteni. ' ‘ ‘ ‘

Az irényitd szerv az Egyetem részére: _

* meghatdrozza az évkozi és az éves beszdmolok, valamint az egyéb adatszolgaltatasok
hataridejét, kittizi a fellilvizsgalat idopontjat;

‘o megkilldi (a PM Adltal eléirt nyomtatvanyokon til) a koltségvetési beszamold
Osszedllitdsdhoz szitkséges, irdnyité szervi hatdskdrben elrendelt, a szakmai és
szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd adatszolgaltatas tirlapjait;

Az iranyit6 szerv az Egyetem beszamoldjat a jogszabélyban elGirt hatariddig feliilvizsgalja,
A feliilvizsgalat kiterjed:
* akoltségvetési elirinyzattal Gsszefiiggésben jovahagyott (alaptevékenységbe tartozd)
- feladatok szamszaki teljesitésére, értékelésére;

* a Kkoltségvetési elbirdnyzat megallapitdsinak modjatél (normativ-, feladat-
intézményfinanszirozds) fiiggden a pénziigyi teljesités és feladatmegvaldsitas
Osszhangjéra;
az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére;

a szamszaki beszamol0 bels6, valamint az irdnyit szerv Aaltal meghatarozott
adatszolgaltatdssal val6 osszhangjara. '

Szoveges beszamolo
Az éves kdltségvetési beszamold szdveges indoklasanak alapvetd tartalmi kovetelményei:

¢ ismertetni kell azokat a tényezlket, amelyek befolyasoltak a targyidészakban ellatott
alaptevékenységet, az elGiranyzatok tervezettdl eltérs felhasznalasat;

e be kell mutatni azokat a rendkiviili eseményeket, vagy azokat a koriilményeket,
amelyek a pénziigyi helyzetre, az eszkozok nagysagéra és Osszetételének alakulasara
hatdssal voltak €s a koltségvetés dsszedllitdsandl még nem voltak ismeretesek, illetve
pénziigyileg nem keriiltek rendezésre;



a bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelése;

a kiadasi elSiranyzatok teljesitésének értékelése;

a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé értékelés;

indokolni kell a teljes kotelezettségallomany alakuldsat befolyasolé tényezdket;
ertékelni kell az EU-s és hazai forrasbol beérkezett pénz- és egyéb eszkozok, tovabba
azokkal kapcsolatban felhasznalt sajat koltségvetési forrasok alakulasét; indokolni kell
az elbiranyzatok teljesitését befolyasold tényezdket;

* ismertetni kell az el6z6 koltségvetési €v, illetve évek éves beszamoldjaban elkdvetett
jelent6s Osszegli hibdk miatti el6z6 év, vagy évekre vonatkozd ellendrzés
megallapitdsai alapjan végrehajtott modositasokat (@ konyvviteli mérleg, a
pénzmaradvéany (eredmény) kimutatas minden érintett tételéhez kapesolodéan az elézé
év adatainak feltiintetése mellett); '

¢ be kell mutatni az irdnyité szervvel kotdtt harom éves fenntartéi megallapodasban
rogzitett kovetelmények teljesitésének targy évi teljesitését és a kiinduld adatokhoz
viszonyitott eltérést szveges indoklassal egyiitt;

o részletesen fel kell sorolni az alapitvanyok altal ellstott feladatokra teljesitett
kifizetéseket;

¢ reszletesen be kell mutatni azokat a gazdasagi tarsasagokat, amelyekben az Egyetem
részesedéssel rendelkezik;

* be kell mutatni a szamviteli politika médositasardl eredd valtozasokat;

A szbveges értékelés tovabbi tartalmi és formai kdvetelményeit az iranyité szerv hatarozza
meg, amit az Egyetem a lényegesnek tartott egyéb informéciokkal, j5vébeni tendencikkal
egeszit ki. A szbveges beszdmoldban a szakmai feladatellatas értékelésének elkészitése az
Oktatasi Féigazgato feleldssége.

A beszamoldst aldtamaszté konyvvezetés

A kdnyvvezetés modja és fejlesztése

Az Egyetem a beszidmolé- alitimasztisaként magyar nyelven, a Magyar Koztarsasag
- pénznemében a modositott teljesités szemléleti kettds kényvviteli elszamolast alkalmazza,
ennek alapjan rogziti a gazdasagi eseményeket. Ennek keretében a pénzforgalmi gazdasagi
miiveleteket és azok eszkdzokre és forrasokra gyakorolt hatasat folyamatosan rogziti. Az
egyeb gazdasdgi miiveletek eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatésanak rogzitése a
kényvviteli nyilvantartisban negyedévenként - az analitikus nyilvantartisokbol készitett
Osszesitd bizonylat alapjan - torténik. '

Az Egyetem a kett6s konyvvitelt analitikus nyilvantartdsokkal egésziti ki, melyek vezetését
Ugy szervezi meg, hogy azok alapjan a beszamolé fékonyvi adatokbél ki nem toltheté
valamennyi informéciés sora, tovabba az eldirt, kdtelezd statisztikai és egyéb informaciés
adatszolgaltatas biztosithato legyen.

Koényvvezetési és analitikus nyilvantartisat 2008, januarté! SALDO szoftver segitségével
vezeti. ’

Valasztott elirasok, eliarasok
* A mérleg valédisiginak megéllapitisanil minden esetben jelentds 6sszegii a hiba,
ha megéllapitasanak évében az ellenérzések sordn — ugyanazon évet érintSen —
megallapitott hibak, hibahatasok el8iranyzat maradvanyt, sajat t6két néveld-csokkentd
ertékének egyiittes (eldjelétd] fliggetlen) Osszege meghaladja az  ellendrzitt
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kdltségvetési év mérleg fGGsszegének 2 szazalékat, illetve ha a mérleg f6osszeg 2
sz4zaléka meghaladja a 100 millié forintot, akkor a 100 millié forint.

* A megbizhaté és valés képet lényegesen befolydsolé a hiba, ha a megallapitasok
kovetkeztében a feltdrasanak évét megel6zé koltségvetési év meérlegében kimutatott
sajat t6ke és tartalékok értéke legalabb 10 szazalékkal valtozik (né vagy csdkken),
tovabba lényegesnek mindsiil minden olyan informécié, amelynek elhagyésa vagy
téves bemutatdsa az egyetem targyévi gazdilkodasst bevételek, kiaddsok
vonatkozasiban az adott kiemelt eldiranyzat vagy teljesités 10 % at meghaladja.

® Minden esetben jelentés dsszegiinek Kkell tekinteni a kiilonbozetet, ha a tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseknél, készleteknél és koveteléseknél az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 20 sz4zalékat vagy a 100.000 forintot.

* Az értékesOkkenés és az elézetesen felszamitott AFA Gsszegének alap - és
véllalkozasi tevékenység kézotti megoszlasat nem kell elvégezni, -

¢ A raktari készletek leltirozdsa soran az eltérések kompenzaldsira és a kalo
elszamolasdra vonatkozé el6irasokat a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban kell
meghatarozni. _

* Az éves szamszaki mérlegkészités befejezésének idépontja a kévetkezd év februar 20.
Befektetett eszkozok kozott kell kimutatni azokat az eszkézoket, amelyek az egyetem
tevékenységét tartosan (legaldbb 1 éven til) szolgaljak és beszerzési értékiik az 100
ezer Ft egyedi ertékhatart meghaladjak.

* Az 100 ezer Ft egyedi bekeriilési (beszerzési és elGallitasi) érték alatti (kisértékii)
vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, és targyi eszk6zok bekeriilési értékét dologi
kiadasként egy Osszegben kell elszamolni ezen beliil az 5 eFt alatti beszerzések,
készletként keriilnek elszdmolasra. A koltségvetési év végéig hasznalatba nem vett
kisértékii szellemi termékeket és (raktiron lévs) kisértékii targyi eszkozoket a
meérlegben ki kell mutatni.

* Kilfoldi pénzértékre sz016 eszkdz, illetve kotelezettség forint  értékének
meghatérozésakor a valutit a MAK konkrét tételre vonatkozé kivonatban kozolt
arfolyaman, devizat az MNB A4ltal meghirdetett devizadrfolyamon kell forintra
atszémitani.

* A folyé kiadisokat el6szor az 5. szdmlaosztilyban kell kdnyvelni, és innen kell
atvezetni a 7. szamlaosztalyokba.

* Az immateridlis javakat, és targyi eszkozdket az egyetem az Aszr. 30.§ (2)-(6)
bekezdésében elGirt leirasi kulcsok alapjan szamitott teljes id6tartam alatt hasznalja.

A mérlegtételek alatdmasztisa leltirral

A koltségvetési évrol december 31-i fordul6nappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkdzdket és forrasokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is ~minden
évben leltarozni kell. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatimasztani.

Az Egyetem az eszk6zOkrol és az azok allomanyiban bekovetkezett valtozasokrél
folyamatosan részletez6 nyilvantartist vezet mennyiségben és értékben, ezért a leltarozast
kétévenként hajtja végre az irdnyito szerv egyetértésével, évenként nyilvantartisokkal torténd
egyeztetés alapjan késziil leltdr.

A beszdamolo elkészitéséher kapcsolodo feladatok és hatdskirok

A szamszaki beszimolot a Gazdasagi Osztaly az erre a feladatra kijeldlt szervezeti egységek
kozremiikodésével késziti el. Az igényelt informécidkat, a Gazdasagi Osztaly vezetbje



hatérozza meg, aki egyben iranyitdja a beszamolo készitésének és a beszamolét alatimasztéd
kdnyvvezetésnek.
A feladatok végrehajtisit a Gazdasagi Osztily vezetSjének és a belsé ellendrnek a
kdzremiikddésével a féigazgatd ellendrzi, aki egyben a beszamolé elkészitésének feleldse.
A beszdmolét a rektor és a gazdaségi fGigazgatd irja ala.
A beszdmold készités id6szakanak feladatait, azok végrehajtisanak iitemezését hataridsk,
feleldsdk ¢€s kozremiikodSk megjelSiésével zérlati iitemtervben kell dsszefoglalni.
A szamviteli politika elkészitése, jovahagydsa és végrehajtasaval kapesolatos Jelelosségek:
- f6bb iranyainak meghatdrozdsdért: a gazdasaigi fSigazgatd,
- elkészitéséért: a gazdasdgi osztdlyvezetd,
- jovahagydsaért: a Szendtus,
- végrehajtasért és végrehajtatdsért a gazdasagi figazgatd a felelds.

Kiilon szabdlyzatok
A szamviteli politikahoz kapcsolddé szabélyzatok elkészitésére vonatkozo kételezettséget és a
szabalyzatok tartalmi kévetelményeit a Sztv. és az Aszr. szabalyozza,
A Szamviteli Politika keretében 6n4ll6 szabalyzatként keriil elkészitésre:
a.) az eszkozoOk €s forrasok értékelési szabalyzata;
b.) az eszk$zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata valamint felesleges
vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésérdl szol6 szabalyzata;
c.) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabélyzat;
d.) a pénzkezelési szabalyzat
e.) szamlarend :

IV. AZ EGYETEM ADOJOGI STATUSZA

Az Egyetem addjogi statuszanak, és ehhez kapcsolodd elszamolasainak szamviteli politikaban
torténd rogzitését a kovetkezetesség elve indokolja.

Az Alapit6 Okirat szerint az Egyetem alaptevékenységei dltalanos forgalmi adé levonssara
nem jogosito - tirgyi adémentes - és addlevondsra jogositd, adokoteles tevékenységekbdl
tevOdnek Ossze.

Az Egyetem az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 visszaigénylésénél nem él az
aranyositds lehetSségével, mivel a bevételek jelentSs része adémentes tevekenysegbol
szarmazik, €s a kiadasok sem hatérolhat6k el pontosan.

A kapott tdmogatasokat csdkkenti a targyévben ténylegesen kifizetett Osztondijak, az
ellatottak pénzbeli juttatasai, a tankonyv, a jegyzettdmogatas 6sszege. (58-as szamlaosztaly)
Az elGzetesen felszdmitott altalanos forgalmi addt kdzvetleniil a kiadasok felmeriilési helyén
(7 szdmlaosztaly) kell elszdmolni.

V. SZAMLACSOPORTONKENTI RESZLETEZES

A tovébbiakban szerepelnek a szamlacsoportokhoz kapcsolédo, az Egyetem altal valasztott
egyes modszerek. A kénnyebb attekinthetdség kedvéért az egyes fejezeteknél kitériink a
kapcsolédo analitikus nyilvantartasok bemutatasara, tovabba a szamlaosztalyok vezetésének
esetleges sajatossigaira is.



i. Befektetett eszkozok

A befektetett eszkozok kozé az immaterialis javakat, a targyi eszkdzoket, befektetett pénziigyi
eszkozOket €s az lizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszkdzoket kell besorolni.

¢ Immateridlis javak

Immaterialis javak, a nem anyagi forméaban megtestesiilé vagyont, vagyoni elemeket
foglaljdk magukba. Ebbe a kérbe tartoznak:

- Vagyoni értékii jogok (ilyenek bérleti jog, hasznélati jog)
- Szellemi termékek (szerzdi jogvédelem ala tartozo miivek, szoftverek)
- Immaterialis javakra adott elGlegek.

o Targyi eszkozok

Az FEgyetem tevékenységét tartésan, egy éven til kézvetleniil vagy kozvetetten
szolg4l6 targyiasult eszkzok. Ebbe a korbe tartoznak:

- Ingatlanok €s a kapcsolédé vagyoni értékii jogok (a fold és minden olyan anyagi
- eszkOz értéke, amelyet a folddel tartos kapesolatban létesitettek.)

- Gépek, berendezések és felszerelések (az Egyetem azon gépei, amelyek tartésan
szolgdljak tevékenysége ellatisat, ezek iigyvitel, szamitastechnikai gépek,
berendezések és egyéb gépek, berendezések, felszerelések.

- Jarmiivek (az Egyetem forgalmi rendszammal ellitott kézuti személyszallitd
eszkdzei.).

- Beruhazasra adott elSlegek.
¢ Befektetett pénziigyi eszkozok

- Tartosan adott kdlcsdndk (az Egyetem munkaltatoi lakésépitési és lakasvasarlasi
ké&lcsdnei). '

o ﬁzemeltetésre, Kezelésre dtadott, vagyonkezelésbe adott, illetve vett eszkozok

A bekeriilési érték meghatdrozdsa

Az immateridlis javak és targyi eszkdzok beszerzésekor, a beszerzési értéket bizonyito
alapdokumentécié (pl.: szémla), és az alloményba vételi bizonylat alapjan keriilnek
dllomanyba vételre. Az aktivalt érték meghatirozasinal a beszerzéshez kapcsolodd osszes
kdzvetlen koltség figyelembe vételre keriil, igy tobbek kozott:

¢ az engedményekkel csdkkentett, felarakkal ndvelt vételar,

* aszallitasi, alapozési, szerelési, izembe helyezési koltségek,
* abeszerzéssel kapesolatos kdzvetitoi koltségek, kézbeszerzési dijak,
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* a beszerzéshez kapcsol6d6 adok, jogszabalyon alapulé hatésagi, igazgatasi dijak,
vampotlék, vamkezelési dij

a fizetett illetékek,

a biztonsagos lizemeltetéshez sziikséges tartozékok, tartalék-alkatrészek értéke,

a le nem vonhato elézetesen felszamitott 4fa,

a beruhdzis tervezés, a beruhdzas el6készités, a beruhizas lebonyolitas és a
betanitas dijai. ‘

A bekeriilési értéket csokkenti:

* a beruhizisra elkiilonitett pénzeszkdz utan, annak felhasznalasaig kapott kamat
Osszege, valamint a beruhazasra adott elleg utan kapott kamat sszege. Ezek a
bekeriilési értékben elszamolt kamattal szemben keriilnek elszamol4sra, csdkkent
tényezikeént. )

A téritésmentesen atvett eszkozoket az 4tadd Altal kimutatott nyilvantartisi értéken,
legfeljebb azok piaci, forgalmi értékén kell nyilvantartisba felvenni. Az atadé nyilvantartasi
értékének a brutto érték és az elszamolt értékesokkenés kiilénbozetét kell tekinteni.

A kovetelések fejében dtvett eszkoziket, ha jogszabaly, szerz6dés, megallapodas eltéren

nem rendelkezik, a kivaltott kovetelés Gsszegével azonos Osszegben kell nyilvantartasba
venni.

Az Egyetem a piaci értékelés lehetdségével nem él.

A vasarolt immateridlis javak, targyi eszkozok allomanyba vétele - a SALDO integralt
ligyviteli program keretében torténik - a vasarlas, létesités elszamolasat, konyvelését kévetden
brutté értéken (vissza nem igényelheté AFA) keriil az eszkdznyilvantartasba az allomanyi
szamlakon. :

A nulléra leirt immateridlis javak és targyi eszkozok bruttd értéke és értékesdkkenése (a
szamlaosztalyon beliil elkiilonitett szdmlakon) mindaddig kimutatatasra keriil, amig azok
kiselejtezésre, értékesitésre nem keriilnek. :

Ertékhelyesbités

Az Aszr, szerinti értékhelyesbitések lehetdségével az Egyetem nem él.

A tervszerinti értékcsikkenés elszdmoldsa

Az értékesdkkenés elszdmoldsa az Aszr. elirasai alapjan- negyedévenként torténik, napi
crtekesSkkenés szamitédsaval. Az értékesdkkenés alapja a negyedév utolsd napjaig allomanyba
vett immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzési ill. el8allitasi kdltsége.

Az alabbi — éves szintii - leirasi kulesokkal szamolunk:

a) vagyoni értéki jogok 16%
b) szellemi termékek : 33%
¢) egyéb immaterialis javak . , 20%

d) épiiletek 2%
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f) gépek, berendezések és felszerelések 14,5%
g) szamitastechnikai és ligyviteltechnikai eszk6zok 33%
h) jarmivek 20%

2

i) aképzémiivészeti alkotasok, és a telek utan amortizaci6t nem szamolunk el.

Nem keriil értékcsikkenés elszdmoldsra,
» Foldteriilet , telek utan,
» Uzembe nem helyezett beruhazasok utan,
» Teljesen 0-4ig leirt eszk6zok utan,
> Képzbmiivészeti alkotasok utan.

Terven feliili értékesékkenés elszdmoldsa

A terven feluli ért€kcsOkkenést a Szt. 53. § (1)-(2) bekezdései szabalyozzak.

Terven feliili értékcsdkkenést kell az immateridlis javaknal, a térgyi eszk6zoknél elszamolni
akkor, ha '

a.) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazést is) értéke tartdsan
lecsbkken, mert a szellemei termék, a targyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) a
tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé vélt, vagy megrongilédas,

- megsemmisiilés, illetve hidny, kéresemény koévetkeztében rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhatd illetve hasznalhatatlan;

b.) a vagyoni értékii jog a szerz8dés moédosulisa miatt csak korlatozottan, vagy
egyaltalan nem érvényesitetd.

Az értékesSkkenést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis javak, a targyi
eszk6z, a beruhdzis hasznilhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert)
piaci ¢rtéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateridlis javak, a targyi eszkéz, a
beruhazis rendeltetésének megfelelden nem hasznalhaté, illetve hasznalhatatlan,
megsemmisilt vagy hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok
koziil - a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasa utan — ki kell vezetn;.

A 100 ezer forint alatti kis értékii vagyoni értéki jogok, szellemi termékek, tirgyi estkézok
elszamoldsdnak szabdlyai

Az Egyetem dontése alapjan kisértékii targyi eszkdzok, kisértékii immaterialis javak kozott
tartja nyilvan a tevékenységet kozvetleniil, vagy kdzvetetten szolgald, rendeltetésszeriien
‘hasznalatba vett eszkozoket, amelyek a tevékenységet rendszeres hasznalat mellett tartosan,
legalabb egy éven til szolgaljak, és amelyek egyedi beszerzési értéke az 5.000 Ft-ot tillépi,
de a 100.000,- Ft-ot nem haladja meg. Az értékhatér 6sszegébe beletartozik az AFA is.

Az ¢v végéig hasznélatba nem vett kisértékii szellemi termékeket és kisértékii targyi
eszkozoket, ki kell mutatni a mérlegben. |

Ezen eszk6zokrdl a tulajdon védelmében munkahelyenkénti mennyiségi és személyenkénti
nyilvantartast vezet az Egyetem a kiselejtezésig, az eszkdzok, pedig 2 évente leltarozasra
keriilnek. ' :
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Analitikus nyilvintartds

Az Egyetem az immateridlis javak és tirgyi eszkozok minden tételéhez egyedi analitikus
nyilvantartast vezet. Az analitika vezetése a SALDO tigyviteli program keretében &s excell
tablazatokban torténik. '
Az analitikus nyilvantartas alapbizonylatai:

¢ aszallitélevél

® abeszerzést igazolé szamla

¢ Allomanyba vételi bizonylat

Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:

a targyl eszkOz megnevezését

a targyi eszkdz azonositasahoz sziikséges adatokat

a'beszerzés idGpontjat

az 4lloméanyba vétel 1dSpontjat

anyito bekeriilési értéket és az aktualis brutté értéket

a tervszerinti eértékcsdkkenés mértékét, az éves értékcsokkenés Gsszegét, a
leiras varhato idépontjat

¢ 2 halmozott értékcskkenés Ssszegét

¢ a terven feliili értékcsOkkenés és visszairds Gsszegét, a leirds és visszairas
datumat ,

az egyéb terven feliili értékcsokkenés Ssszegét és a leiras datumat

a tartozékok felsorolasat '

a f6kdényvhoz vald kapesolédasat

az eszkoz fellelhetGségét, leltark6djat

Egyeztetések, ellendrzések, leltarak

Az analitikus és fOkonyvi nyilvantartasok egyeztetése a mérlegvalddisag biztositasa
érdekében év koézben folyamatosan torténik. Az ellendrzés kiterjed a bruttd érték
egyeztetésére f6konyvi szamonként, és az egyéb adatok ellendrzésére tételesen.

Ezen tilmenden, a leltdrozds idészaka és annak modszerei a kovetkez6k szerint keriiltek
meghatarozasra:

= Az immateridlis javak - vagyoni értéki jogok, szellemi termékek és egyeb
immateridlis javak - leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel
torténik,

= A targyi eszk6zOk - ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
beruhizdsok ill. izemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok - leltarozasa két évente
tényleges mennyiségi felvétellel, legalabb évenként egyszer a nyilvantartasokkal
torténd egyeztetéssel, a leltdrozasi iitemtervben megszabott id6pontban torténik.

= A befejezetlen beruhdzasok allomanya évenként - a kivitelez$ sziikség szerinti
bevonasaval - egyeztetéssel keriil leltarozésra.
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Zarlati feladatok

A negyedéves és -éves zaras keretében osszesité feladds készil az analitikus
nyilvantartasokbol
: ® anegyedéves értékcsdkkenésrol,
a pénzforgalom nélkili eszkbzmozgasokrol, tadas-atvételrsl,
a terven feliili és egyéb terven feliili értékcsdkkenésrél
a selejtezésekrol, '
a leltarkiilonbodzetekrél,
az atmindsitésekrol,
¢ az értékesitésekrol.
Az Osszesité feladas fSkényvi szamonként késziil, ennek alapjan térténik az analitikdban
tortént mozgasok f6kényvi rogzitése, biztositva az egyezGséget. '

A tényleges mennyiségi felvétellel torténé leltdrozas két éves gyakorisaggal, a leltarozasi
szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

A leltarkiilonbozetek f6konyvi elszamolasat az dsszesité feladds alapjan kell elvégezni az
alabbiak szerint:
- = leltarhiiny esetében az eszk6z brutté értékének és értékcsdkkenésének kivezetését
a 412. Tokevaltozasok szamlaval szemben kell kényvelni,
= leltartébbletet az allomanyba vétel idSpontja szerinti forgalmi, piaci értéken .
szintén a 412. T6kevéltozasok szidmlaval szemben kell elszamolni.

A kiegészité melléklet adatainak biztositisa

A kiegészits melléklet szdmszaki adatait a szamviteli nyilvantartasok biztositjadk részben a
szamla csoportok kialakitasaval, részben a szamlak alabontdsaval.
Az analitikus nyilvantartasokhoz kapcsol6dé mozgasnem kédok szerinti lekérdezések, pedig
~a ndvekedések és csokkenések részletesebb, mélyebb csoportositdsaval mind a kiegészit6
melléklet, mind az egyéb informacié-szolgaltatasi kotelezettség (Kincstari Vagyonjelentés,
Beruhdzas statisztikak stb.) adatait biztositjak. '
Az adott kélesondk szimlacsoportban az egy éven tili, mitkodési és felhalmozasi - célra,
allamhaztartason beliilre és kiviilre nyujtott kélesonok szerepelnek.
Az Egyetem sajit dolgozodinak lakasépités, vasarlds timogatdsara atadott pénzeszkdzok
allomanyat mutatja ki ebben a szamlacsoportban.
A koélcsontartozasokrol az Egyetem kiilon analitikus nyilvantartast vezet, amit a folyésito és
lebonyolité OTP bank Rt. altal negyedévente kézolt kivonatokkal egyeztet. A nyilvéntartds
tartalmazza: '
a kolcsdnvevé azonosité adatait
a kdlcson lejaratanak idejét
a torlesztés havi részletét
a tulfizetés, ill. hatralék osszegét
* a kolesdntartozas aktualis értékét
A kolcsdntartozasok értékelése folyamatosan torténik, év kozben a fizetési hataridsk
figyelemmel kisérésével az elmaradt torlesztések esetében azonnal intézkedni kell {felszolitas,
jogi uton torténd behajtas stb.).



2. Készletek, kiiveteléseg értékpa[pirok

. Készletek

A keszletek olyan eszk6zok, amelyek az Egyetem tevékenységét egy évnél révidebb
ideig szolgdljik, azaz egy éven belill felhaszniljak, értékesitik vagy atalakitjak. Az
Egyetem készleteit azonnal hasznalatba veszi, a vagyonvédelem szempontjabol azonban
mennyiségi, valamint személyre sz616 nyilvantartasokat vezet.

¢ Kovetelések

A kovetelések killonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzédésekbdl
eredd pénzértéken kifejezett fizetési igények, amelyek a koltségvetési szerv altal mar
teljesitett, a masik fél Altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas
teljesitéséhez kapcsolddnak. A :

A kovetelések csoportositasa:

» Kovetelések aruszallitasbol, szolgaltatisbol (vevik)

» Adoésok

» . Rovid lejarath kolesonok

> Egyéb kovetelések

Az Egyetem a kdoveteléseir§l, analitikus nyilvantartast vezet a SALDO program
keretében, valamint Excell tdblazatokban .

Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:

* avevd/ados azonositd adatait;
* a  vevbhéz/adoshoz  kapcsoldéddan szdmlanként/elSirdasonként a
-szamla/elGiras szamat, iktaté szdmat, fizetési hatéridejét és Osszegeét;
* avevl/ados Osszes tartozasat;
® a vevb/adds tartozdsit szémlinként/elSirasonként lejarat  szerinti
csoportositasban (nem lejart, adott évben lejart, elézé évben lejart)

Az analitikus nyilvantartas alapjan negyedévente feladas alapjan torténik a vevék/adosok
alloméanyéban bekovetkezett valtozasok rogzitése a t8konyvi nyilvantartasban, '
Kivételt képez ez alol a kivetelés eszkozzel torténd kivaltasa, mely a fékdényvben azonnal
rogzitésre keriil. ‘

Az Egyetem a vevdk/ adosok lejart hataride;(i kifizetései utin késedelmi kamatot terhel ki, ha
a vevonkénti/adésonkénti kamat Ssszege eléri az 1.000,- forintot.

A konyvviteli mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kivetelést az elfogadott, az elismert, az
ertckvesztéssel novelt devizadsszegnek a mérleg fordulénapi MNB arfolyaméan szamitott
értéken kell kimutatni,

Kivetelés értékvesztése

A vevé minGsitése alapjan a koltségvetési év mérleg fofdulc’)napjé.n fennallé és a
merlegkészités  idSpontjaig pénziigyileg nem rendezett koveteléseknél (ideértve a
hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, a

beruhizasi elSlegként adott Ssszegeket is, kivéve az aktiv pénziigyi elszamolasok kozott 1évd
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kovetelésjellegii tételeket) értékvesztést kell elszadmolni - a mérlegkészités idGpontjaban
rendelkezésre 4116 informacidk alapjan - a kévetelések kényv szerinti értéke és a kovetelések
varhatéan megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet Ssszegében, ha ez a
kiilénbdzet tartésnak mutatkozik és jelentds Osszegli. Az Egyetem év végén értékvesztést
szamol el az elismert kivetelésre, ha a kiilonbozet Ssszege meghaladja a nyilvantartasi érték
20%- at, vagy 100.000 Ft-ot. A kovetelések kozott elszamolt értékvesztés nem mindsiil
kovetelés elengedésnek, ' ‘

¢ Ertékpapirok

Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesits értékpapirok kézott kell kimutatni azokat a
hosszii, illetve rovid lejaratl értékpapirokat, amelyeket forgatisi célbol,
kamatbevétel, illetve arfolyamnyereség elérése érdekében szereztek be.

Leltar, zdrlati feladatok

Ev végén az Egyetem a mérleg sszeallitasanak alatdmasztasa céljabol leltarozza koveteléseit.
Az addsok, vevék tekintetében az analitikus nyilvantartds egyeztetése modszerével keriil
megallapitasra az év végi allomany értéke.

Emellett a vevéi kovetelések tételeit, egyenlegkdzls levelek kikiildésével kell alatdmasztani.
Az egyenlegkézlé levelek kikiildésére a IV. negyedévben keriil sor, november 30-i
fordulénappal. A beérkezd levelek birtokéban a reklamalt, vagy el nem fogadott kivetelések
rendezését nyilvantartdsunkban az éves beszamol6 elkészitése elétt el kell végezni.

3. Pénzeszkozok

A pénzeszkdzOk kozott kell kimutatni a pénztarban és a betétkdnyvben levd
készpénzallomanyt, a hitelintézeteknél vezetett bankszamlakon levs kovetelések értékét, a
Magyar Allamkincstar Kincstari Egységes Szamldjdhoz kapcsolodd szamlatulajdonosok
koveteléseinek értékét, fliggetleniil attol, hogy az sajit vagy idegen, illetve forintban vagy
devizaban kezelt pénzeszkdz, valamint az elektronikus pénzeszkozt,

A penzeszk$zOk csoportositisa

¢ Pénztarak
- = Pénztar

¢ Koltségvetési bankszamlak

= Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla

= Kdzponti beruhazasok eldiranyzat felhasznalasi keretszamla

= Programfinanszirozas el6iranyzat felhasznalasi keretszamla
¢ Idegen pénzeszkozok

= Lakésépités és vasarlds munkaltatéi timogatasa

= Nemzetkozi tAmogatasi programok devizaszamlai

= Kozérdekl kitelezettségvallalas szamlai

Az Egyetem egy kfizponti penztarat tart fenn, (Vas utca 2.) és tobb pénzkezeld helyet,
amelyek miikddését a SZFE Pénzkezelési Szabalyzata részletesen tartalmazza.
A
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Az idegen pénzeszkozok kozott a lakdsépités és - vasarlas munkaltatéi timogatasa szamlak
nyilvantartisa torténik, valamint a deviza szaml4n, a palyizatokon elnyert tamogatisok
devizaban t6rténd pénzforgalmanak elszamolasa.

A deviza, forint érték meghatrozisa a bank altal kozolt arfolyamon, annak hianyaban a
terhelés illetve a jovairds napjan érvényes MNB arfolyamon térténik.

Leltar, zarlati feladatok

Ev végén az Egyetem egyezteti a pénzforgalmi szamlék fSkonyvi forgalmat a zard
bankkivonatokkal, illetve a hazipénztar jegyzOkonyvezett, rovancsolt év végi zard
egyenlegével. Az esetleges eltéréseket, mérleg-készités el6tt rendezni kell,

4. Forriasok
Kitelezettségek

A kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozési, szolgiltatisi és egyéb szerzGdésekbél eredd,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a sz4llité, a véllalkozd, szolgaltato 4ltal
mar teljesitett a koltségvetési szerv altal mar elfogadott szallitishoz, szolgaltatishoz
kapcsol6dnak.
Az Egyetem a kotelezettségekr6l év kozben, analitikus nyilvantartast vezet a SALDO
program keretében. :
Az analitikus nyilvantartés tartalmazza:

® aszallité azonositd adatait

¢ aszallitéhoz kapcsoloddan szamlanként a szamla szamat, iktaté szamat,

* a szamldhoz kapcsolédo teljesitési id6pontot, fizetési hataridét tovabba a

szamla végosszegét, €s az 4fa alap és 4fa Osszeg megbontasat

* aszallitd Gsszes tartozasat
A kotelezettségekr6l vezetett analitikus nyilvéantartés biztositia a koltségvetési szerveknek
kotelezben eldirt, a tartozasallomanyrdl havonta készitends adatszolgaltatas adatait is.
Az analitikus nyilvantartds alapjan negyedévente, feladas alapjan torténik a szallitok
dllomanyaban bek6vetkezett valtozasok rogzitese a fokonyvi kdnyvelésben,

Leltdr, zdrlati feladatok

Ev végén az Egyetem a meérleg OsszedllitAsanak alatdmasztisa céljabol leltarozza
kotelezettségeit. A szallitok, hitelezdk tekintetében az analitikus nyilvintartas egyeztetése
modszerével keriil megéllapitasra az év végi allomany értéke. '

. Az egyeztetéskor mutatkozd kiilénbozeteket az éves beszamolé elkészitése elétt a szallité
megkeresésével tisztazni kell. :

Az éves zaras keretében tdrténik a kotelezettségek mindsitése és besoroldsa a mérlegben
abbol a szempontbdl, hogy az a targyévi vagy a kovetkezd évi kéltségvetést terheli-e.

A zarlati munkék keretében a mérleg készitésekor torténik az egy évnel hosszabb lejaratd
kételezettségek Gsszegébdl az egy éven beliil esedékes részletek kiemelése és atsoroldsa a
rovid lejarati kitelezettségek kozé.
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VI. DEVIZA SZAMLAK ERTEKELESI SZABALYAI

A - devizaszdmlakon 1év8 devizadllomanyt a devizédban fennalls koveteléseket és
kotelezettségeket év végén értékelni kell. Ha Osszességeben a nyilvantartssi érték és az év
utolsé napjan érvényes MNB deviza-arfolyammal szimolt érték Jjelentésen eltér, akkor az
egyes tételekre egyedileg arfolyam veszteséget illetve arfolyam nyereséget kell elszamolni.

VII. KIADASOK ES BEVETELEK ELSZAMOLASA

Az Egyetem a felmeriilt kiadasokat elsdlegesen a kozgazdasagi osztilyozas szerint az 1-5.
szamlaosztaly kiadési elSirdnyzat teljesitése szamldkon kényveli, és egyidejiileg a SALDO
konyvel§ program automatikusan rogziti a funkcionslis osztilyozasnak megfeleléen a 7.
szamlaosztalyok megfeleld f8kdnyvi szamlain is. ‘

Az automatizmust az biztositja, hogy a kiadsok elsédleges konyvelése egyidejlileg
témaszamokra is torténik. A témaszdmok rendszere a kiadasok -teljesiilésének konkrét
feladatokhoz, programokhoz kapcsolasat jelenti, amely mér a funkcionélis osztilyozas
szerinti tevékenységet, szakfeladatot is meghatérozza.

A személyi juttatisok elszimolasa

A személyi juttatisok elszamol4sa az Egyetemné] specialis médon torténik. A bérszamfejtés a
Nexon Bér programjaval késziil. Innen havonta egyszer manudlisan torténik az adatok
feldolgozasa a SALDO programba, a kéltségszamldkra, f6konyvi szamonként.

A 7. szamlaosztalyban a kiaddsok szakfeladatonkénti bontdsanél az Egyetem az Alapitd
Okirat szerinti feladatait, alaptevékenységét vette figyelembe.

Kotelezden eléirt analitikus nyilvintartasok:

a.) Koltségvetési kiadasi és bevételi elSiranyzatokrél és azok valtozasairdl, a kiadasi
eldirdnyzatok felhasznalasardl, teljesitésérdl, a bevételi elbiranyzatok tényleges
alakuldsarol. Egyeztetés a f6kényvi nyilvantartisokkal havonta,

b.}) A ,Befektetett eszkozok” szamlaosztaly szadmldihoz kapcsolédéan a bruttd
értékkel szamszerlien megegyezd egyedi vagy csoportos analitikus nyilvantartast
kell vezetni. Egyeztetés a fokényvi konyveléssel negyedévente.

c.) A kisértékii targyi eszkozokrol-immateridlis javakrél és készletekrdl mennyiségi,
valamint személyre sz616 nyilvantartasokat vezet.

d.) A kovetelésekr6l év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni, ez alapjan a
f6kényvi szamlakra negyedévenként kell konyvelni. A meérlegbe csak a
vevOk/addsok altal elismert kdvetelés 4llithaté be.

¢.) A szallitékrol naprakész analitikus nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartasbél
negyedévente fokonyvi feladast késziteni, és az allomanyvaltozast negyedévente a’
f6konyvi kényvelésben rogziteni. ' :

f) A koltségvetési fiiggd-, atfutdé -, kiegyenlitd kiadasokrSl és bevételekrdl
folyamatosan analitikus nyilvantartast kell vezetni, és a mérlegben szerepld értéket
az analitikus nyilvantartisbol elkészitett leltarral alatdmasztani.
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Zaradék

1.) A szamviteli politika, sziikség szerinti médositasanak elbterjesztéséért, a gazdasagi
fSigazgatd a felelds.

2) A szdmviteli Politikaban foglaltakat a 2009. januar 1-je utani elszamolasoknal, illetve
kényvelési és szamviteli munkéknal kell alkalmazni. A benne foglaltak, az Egyetem
valamennyi szervezeti egységére érvényesek. .

A szamviteli politikat a Gazdasdgi Tandcs a 2009. november 18-i iilésén jovahagyasra

javasolta a rektornak,

Budapest, 2009. november 18.



