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I. ALTALANOS RESZ

1. A szamviteli politika fogalma, célja és hatilya

1.1. Fogalma, célja
(1) A Szamviteli Politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrél sz616 2000, évi C. torvény
(tovabbiakban:Sztv.) végrehajtasara vonatkozo elirasokat, eljarasokat, modszereket, amelyek
biztositidk az Egyetem sajatossdgainak, adottsdgainak, szakmai feladatainak leginkabb
megfelelé szamviteli rendszer kialakitasat és miikodését.
(2) A Szamviteli Politika feladata tovabba olyan szamviteli rendszer miikddtetése, mely
alapjan megbizhat6, valés informéciokat tartalmazé beszamold allithatd Gssze az Egyetem
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, illetve a vezetSi dontéseinek meghozatalahoz is megfelel
informécidkkal szolgal.
(3) A Szamviteli Politika tigy felel meg a vele szemben tamasztott kévetelményeknek, hogy:
* a szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvekre,
« ertékelési eljarasokra épiil, és
+ figyelembe veszi az Egyetem sajatossagait.
(4) Az Egyetem vagyoni és pénziigyi helyzetére hatd eseményekrSl a kettds konyvvitel
rendszerében modositott teljesités szemléletii kényvviteli nyilvantartast vezet magyar nyelven,
a Magyar Koztarsasag pénznemében, melyet a naptani év végével lezar.
(5) A Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem (tovébbiakban: Egyetem) szamviteli politikdjanak
elkészitésénél a szamvitelr6l sz6l6 tdrvényen kivill az alabbi jogszabdalyok kertiltek
figyelembe vételre:
* a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (Sztv.)
e Allamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetdsi kitelezettségeinek
sajatossagairol sz6l6 249/2000. (X1 24.) Korm. rendelet (Aszr.),
* az allamhaztartasrol sz0l6 1992. évi XXX VIIL térvény;(Aht)
¢ az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (Amr.)
* a felsGoktatasrol szol6 2005. évi CXXXIX. térvény (Ftv.),

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

2. A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem bemutatdsa

Az intézmény neve: Szinhaz- €s Filmmiivészeti Egyetem (réviditve: SZFE)
Az alapitoi jogok gyakorldja: a Magyar Koztarsasag Orszaggy(ilése

Feliigyeleti szerve: Nemzeti Er6forras Minisztérium

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

Az intézmény gazdalkoddsi jogkore: dnalldan mitk6dé és gazdalkodo, teljes jogkdrrel
rendelkez6 kdzponti koltségvetési szerv
Az intézmény szakdagazati besoroldsa: 854 Felsd szintil oktatas

- Az intézmény térzsszama: 308966
Intezmenyi azonosits: FI54876
Statisztikai szamjel: 15308964-8542-312-01
Adoszam: 15308964-2-42
Alaptevékenységek: fels6foku oktatas

fels6 szintli, nem felsGfokd oktatas



kollégiumi szallashelynyujtas

konyvtari, levéltar tevékenység

nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
film-, video-, televiziémiisor-gyartas
pénzbeli hallgatéi juttatasok, dszténdijak
szinhazi tevékenységek

Vallalkozasi tevekenységek: -

II. SZAMVITELI ALAPELVEK ERVENYESULESE

(1) A vallalkozas folytatisanak az elve .

A vallalkozas folytatisanak elve azt jelenti, hogy a kéltségvetési beszamolé elkészitésénél
figyelembe kell venni a koltségvetési évben bekivetkezett szervezeti és feladat valtozésokat,
¢s a beszamoldban a feladatok végrehajtasanak ugy kell megjelenni, hogy az alapot adjon a
JOvabeni pénziigyt tervezéshez.

(2) A teljesség elve

Az Egyetem naptari évre késziilt koltségvetés alapjan gazdalkodik és a kényvvezetésében
wpenzforgalmi szemlélet" érvényesiil. Biztositani kell, hogy a gazdasagi események
konyvelésének alapjat képezo, az adott naptari évre vonatkozo bizonylatok hianytalanul,
feldolgozasra keriiljenek.

(3) A valodisag elve

A valédisag elve a mérleg adatainak megbizhato, leltarral alatdmasztott elkészitésén alapszik.
A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szereplé tételeknek a valésagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megéllapithatknak kell lenniiik.
Ertékelésiiknek meg kell felelni a Sztv.-ben rogzitett értékelési elveknek és azokhoz
kapcsolddo értékelési eljardsoknak.

(4) A vilagossag elve

A vilagossdg elvénck érvényesiilését a beszamolo és annak mellékletei tiszta, vilagos
elkészitésével kell biztositani. A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetSen az Aszr.-nek
megfelelden, rendezett forméaban kell elkésziteni.

(5) A kovetkezetesség elve

Ezen elv megvalositasa érdekében — mind a féléves, mind az éves — a beszamoldk részét
képez$ pénzforgalmi jelentés szerkezete és formaja az elemi kéltségvetéssel azonos.

(6) A folytonossag elve

A folytonossag elvének érvényesiilését a zard és nyitdé mérleg adatainak azonossagaval kell
biztositani. Az egymast kdvetd években az eszkdzok 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 maradvany
megallapitasakor a targyévi ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom
nélkiili bevételeket €s a targyévben ténylegesen teljesitett kiaddsokat kell figyelembe venni.
Ennek megfelelden az id6szak raforditasaként a tényleges kiadasokat, bevételként a
tenylegesen befolyt bevételeket és a pénzforgalom nélkiili bevételeket kell a kdnyvvitelben
elszamolni.

(8) A bruttoé elszAmolas elve

A brutt elszdmolas elvének érvényesiilése érdekében a bevételek és kéltségek (raforditasok),
illetve és a kdvetelések és kotelezettség egymdassal szemben nem szamolhatok el. A brutté
elszamolés elvének érvényesitése kizarja a téritményezés lehetéségét kivéve a fiiggd, atfutd és



kiegyenlitd tételeknél, ahol a halmozodas elkeriilése érdekében kételezd a netto jellegii
rendezés. '
(9) Az egyedi értékelés elve
Ugy érvényesiil, hogy az eszkozoket és kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold
készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni.
(10) Az ovatossag elve
A villalkozasi tevékenység esetében — Egyetemiinkon jelenleg nincs — az eredmény
meghatarozasnél érvényesil, hogy a tevékenységhez kapcsolédo értékesokkenést abban az
esetben is el kell szamolni, ha emiatt a kézponti koltségvetést illeté befizetés szamitasi alapja
negativ elGjelli sszeget mutat. '
(11) A lényegesség elve _
Az elv érvényesitéséhez meg kell hatdrozni, hogy a szamviteli elszamolas és az értékelés
szempontjabol mit tekint az egyetem lényegesnek, nem lényegesnek, tovibba jelentds
osszegnek, nem jelentds Gsszegnek. Rogzitendd, hogy mi tekintendd figyelembe veendd
szempontnak:
- a megbizhaté és valés Osszkép kialakitdsat befolyasolé lényeges informaciok
tekintetében
- a kis értékli targyi eszk6zok, vagyoni értéki jogok és szellemi termékek mindsitésnél
- az értékesOkkenés Gsszegének megosztasanal alap- és véllalkozasi tevékenység kozott
- az elézetesen felszamitott AFA megosztasa alap és vallalkozasi tevékenység kozott
- az 4ltalénos kiadasok megosztasi médszerének kivalasztasinal
- a raktari keszletek leltdrozasa sordn az eltérésck kompenzéldsinil és a kald
elszamolasanal
- a terven feliili értékcskkenés elszdmolasa tekintetében
- az Sztv. 58. § (5) bekezdése szerinti befektetett eszkdzok piaci értéken torténd
értékelése esetén az eszkdzok piaci értéke és a kényv szerinti értéke kozotti kiilsnbdzet
Jelentds Osszegének meghatirozasanal.

III. A BESZAMOLAS RENDJE

A beszamolas rendje :

Az eszk6z0k és forrasok alakulasarol mérlegjelentést, a gazdalkodésrol pedig mérlegjelentést
15 tartalmazo éves- €s féléves beszamolot kell késziteni.

Az évkozi/idkozi mérlegjelentést az elsé- és a harmadik negyedévre vonatkozoéan a targy
negyedévet koveté hénap 20. napjdig, a méasodik és negyedik negyedévre vonatkozéan pedig a
féléves-, illetve az éves beszamold hataridejével megegyezéen kell a felligyeleti szervnek
megkiildeni.

A koltségvetési év els6 félévérdl junius 30-ai fordulonappal, a koltségvetési évrsl pedig
december 31-ei fordulonappal beszamolét kell késziteni, amit a feliigyeleti szerv altal
megadott hataridére kell bekiildeni.

A szakmai tevékenység és az azt elSsegitd gazdalkodas szoveges értékelését a feliigyeleti
szerv éltal eldirt hataridére kell elkésziteni és megkiildeni.

A feliigyeleti szerv az Egyetem éves beszdmoldjat a jogszabdlyban megadott hatdriddig
feliilvizsgdlja és jovihagyja az elSirdnyzat maradvinyt, melyet irdsban meghiild az
intézménynek.



Kincstari koltségvetési beszamolo

Az Amr. 218.. §-a értelmében a Magyar Allamkincstar a koltségvetési beszamolé készitési
kotelezettséget teljesitGk zarszamadasi munkalataihoz kincstari koltségvetési beszamol6t
készit.

Fentiekkel 6sszefliggésben tajékoztatasi és egyeztetési kotelezettség all fenn az Egyetem, mint
kincstari koltségvetéssel rendelkezd kincstari igyfél kincstari szamldinak egyenlegére és
forgalmara, valamint a kiemelt elSiranyzatok aktudlis és az eldiranyzatok teljesitésének
Osszegére.

Az Egyetem elemi beszdmoldjaban a sajat konyvvezetésének megfelel adatot szerepelteti. A
kincstari és az elemi beszamol eltéréseit a hivatkozott kormanyrendelet alapjan indokolja.

A kinestari beszamol a ,, Kézponti kéltségvetési jelentés” 98. (irlapjaval hasonlé szerkezetben
készil.

A beszamolo az elbirdnyzatokat a kincstari nyilvantartasnak megfeleléen a kincstari
koltségvetés szerinti, a teljesitési adatokat a gyakorlatban alkalmazott kincstari tranzakcios
kodoknak megfelel6 részletezettséggel tartalmazza. _

Az elbiranyzatok kiemelt eldirdnyzatonkénti eltéréseinek kimutatdsira a 81. dirlap, mig a
teljesitések esetében a 82. lirlap szolgal. A teljesitések eltérésének tételes indokoldsat kiilén
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 elSiranyzatok eltérésének széveges indokolasét - kiemelt eldiranyzatonként -
kiilon levélben a beszamol6 benyujtasaval egyidejiileg kiildi meg a feltigyeleti szerv részére.

Elemi koltségvetési beszamolo _

A feléves és éves elemi koltségvetési beszamolét a Nemzetgazdasigi Minisztérium 4ltal
clkészitett nyomtatvanygamitura meghatdrozott trlapjainak kitSltésével kell elkésziteni,
melyet a kijeldlt szerv altal kozreadott szamitastechnikai program segitségével elektronikus
modon kell tovébbitani. A nyomtatvanygaritirak, illetve szamitistechnikai programok
kézreadasarodl a Kinestar gondoskodik.

A Felligyeleti szerv az Egyetem részére:

* meghatarozza az évkozi €s az éves beszamolok, valamint az egyéb adatszolgaltatdsok
hataridejét, kitiizi a feliilvizsgalat idépontjat;

* megkiildi a koltségvetési beszdmolo Ssszeallitisihoz sziikséges, feliigyeleti szervi
hataskdrben elrendelt, a szakmai és széveges beszamolék tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas tirlapjait;

A Felugyeleti szerv az Egyetem beszdmol6jét a jogszabalyban eldirt hatariddig felillvizsgalja.
A feliilvizsgalat kiterjed:

* akoltségvetési elGiranyzattal sszefuggésben jovahagyott (alaptevékenységbe tartozo)
feladatok szamszaki teljesitésére, értékelésére;

* a koltségvetési elGirdanyzat megallapitdsinak médjatél (normativ-, feladat-
intezmeényfinanszirozds) fiiggben a pénziigyi teljesités és feladatmegvalositas
dsszhangjara;
az eredeti, a médositott terv- és tényadatok eltérésére;

* a szamszaki beszdmold belsd, valamint a feliigyeleti szerv 4ltal meghatarozott
adatszolgaltatdssal val6 Gsszhangjara.

Sziveges beszamolo
Az éves koltségvetési beszamolé széveges indoklasanak alapvetd tartalmi kévetelményei:
» ismertetni kell azokat a tényezbket, amelyek befolyasolték a targyidészakban ellatott
alaptevékenységet, az elSirdnyzatok tervezettol eltérd felhasznaldsat;



» be kell mutatni azokat a rendkivilli eseményeket, vagy azokat a korilményeket,
amelyek a pénziigyi helyzetre, az eszkzdk nagysigara és dsszetételének alakuldsara
hatassal voltak és a koltségvetés Gsszeallitasanal még nem voltak ismeretesek, illetve
pénziigyileg nem keriiltek rendezésre;

a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének értékelése;

a kiadasi elSiranyzatok teljesitésének értékelése;

a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo értékelés;

indokolni kell a teljes kotelezettségallomany alakulasat befolyasolo tényezéket;
ertékelni kell az EU-s és hazai forrasbol beérkezett pénz- és egyéb eszkozok, tovabba
azokkal kapcsolatban felhasznalt sajat k6ltségvetési forrdsok alakulasat; indokolni kell
az eldiranyzatok teljesitését befolydsolo tényezoket;

» ismertetni kell az el6z6 koltségvetési &v, illetve évek éves beszamoldjaban elkdvetett
jelentés Osszegli hibdk miatti eléz6 év, vagy évekre vonatkozd ellendrzés
megallapitdsai alapjan végrehajtott modositasokat (a konyvviteli mérleg, a
pénzmaradvany (eredmény) kimutatis minden érintett tételéhez kapcsoléddan az el6z6
év adatainak feltiintetése mellett); .

e reszletesen fel kell sorolni az alapitvanyok altal ellatott feladatokra teljesitett
kifizetéseket;

* részletesen be kell mutatni azokat a gazdasagi tarsasdgokat, amelyekben az Egyetem
részesedéssel rendelkezik;

* bekell mutatni a szamviteli politika modositasirdl eredé valtozasokat;

A szGveges értékelés tovabbi tartalmi és formai kovetelményeit a feliigyeleti szerv hatirozza
meg, amit az Egyetem a lényegesnek tartott egyéb informaciokkal, jévébeni tendenciakkal
egeszit ki. A szdveges beszamoldban a szakmai feladatellatas értékelésének elkészitése az
Oktatasi Figazgato felelossége.

A beszamoldst aldatamaszto kinyvvezetés

A kdnyvvezetés modja és fejlesziése

Az Egyetem a beszamol¢ alatdmasztdsaként magyar nyelven, a Magyar Koztarsasdg
peénznemében a médositott teljesités szemléletli kettds konyvviteli elszamolast alkalmazza,
ennek alapjan rdgziti a gazdasdgi eseményeket. Ennek keretében a pénzforgalmi gazdasagi
miiveleteket ¢s azok eszkdzokre és forrasokra gyakorolt hatisat folyamatosan rogziti. Az
egyéb gazdasdgi miiveletek eszkbzokre és forrasokra gyakorolt hatasanak rdgzitése a
kdnyvviteli nyilvantartasban negyedévenként - az analitikus nyilvantartasokbol készitett
Osszesit6 bizonylat alapjan - torténik.

Az Egyetem a kettés kdnyvvitelt analitikus nyilvantartasokkal egésziti ki, melyek vezetését
Ggy szervezi meg, hogy azok alapjan a beszamold fékdnyvi adatokbdl ki nem tSlthetd
valamennyi informaciés sora, tovabba az el6irt, kételezd statisztikai és egyéb informacios
adatszolgaltatas biztosithat6 legyen.

Kényvvezetesi €s analitikus nyilvéntartasat 2008. januartél SALDO szoftver segitségével
vezeti.

Vilasztott elGirdsok, eljdrdsok
¢ A mérleg valédisiginak megallapitasinal minden esetben jelentés dsszegii a hiba,
ha megallapitisinak évében az ellendrzések soran — ugyanazon évet érintéen —
megallapitott hibak, hibahatdsok a sajat t6két és a tartalékokat noveld-csokkentd




ertékének  egyittes (elSjelétél fliggetlen) Osszege meghaladja az  ellendrzott
koltségvetési év mérleg fo0sszegének 2 szazalékat illetve ha a mérleg f3Gsszeg 2
szdzaléka meghaladja a 100 milli6 forintot, akkor a 100 millié forint.

* A megbizhaté és valés képet lényegesen befolyasolé a hiba, ha a megallapitasok
kdvetkeztében a feltardsanak évét megel$z8 koltségvetési év mérlegében kimutatott
sajat toke €s tartalékok értéke legalabb 10 szézalékkal véltozik (né vagy csokken),
tovibbd lényegesnek minGsill minden olyan informécid, amelynek elhagyisa vagy
téves bemutatdsa az Egyetem targyévi gazdilkodasat bevételek, kiadasok
vonatkozasaban az adott kiemelt eléiranyzat vagy teljesités 10 % at meghaladja.

* Minden esetben jelentés osszegii eltérésnek kell tekinteni a kiildnbozetet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, készleteknél és kdveteléseknél az
ériekvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 20 szazalékat vagy a 100.000
forintot. - ' '

* Az értékesdkkenés és az clbzetesen felszamitott AFA Gsszegének alap — és
vallalkozési tevékenység kozotti megoszlésat nem kell elvégezni.

¢ A raktari készletek leltarozéasa soran az eltérések elszamolasara vonatkozé elirasokat
a leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban kell meghatirozni.

» Az éves szdmszaki mérlegkészités befejezéséncek id6pontja a kovetkezs év februar 20.

* Befektetett eszkdzok kozott kell kimutatni azokat az eszkdzoket, amelyek az Egyetem
tevekenységét tartosan (legalabb 1 éven tal) szolgaljak és beszerzési értékitk az 100
ezer Ft egyedi értékhatart meghaladjak.

* Az 100 ezer Ft egyedi bekeriilési (beszerzési és eldallitasi) érték alatti (kisértéki)
vagyoni értéki jogok, szellemi termékek és targyi eszkézok bekerlilési értékét dologi
kiadasként egy Osszegben kell elszamolni ezen beliil az 5 e Ft alatti beszerzések
keszletként keriilnek elszamolasra. A koltségvetési év végéig hasznalatba nem vett
kisértékil szellemi termékeket és (raktaron 1év6) kisértékl targyi eszkdzoket a
mérlegben ki kell mutatni.

o Kilfoldi pénzértékre s2016 eszkoz, illetve kotelezettség forint  értékének
meghatarozasakor a valutit a MAK konkrét tételre vonatkozd kivonatban kozolt
arfolyamén, devizit az MNB altal meghirdetett devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

* A folyd kiadasokat elsdlegesen az 5. szémlaosztilyban kell konyvelni, és
masodlagosan a 6. ¢s 7. szamlaosztalyokba,

* Az immaterialis javakat és tirgyl eszkdzoket az Egyetem az Aszr. 30.§ (2)-(6)
bekezdésében eldirt leirasi kulcsok alapjan szamitott teljes idStartam alatt hasznalja.

* A kotelezettségeket minimum kiemelt elSirdnyzati szinten a kiadasi oldalon, sajat
bevétel és timogatas bontisban kell a bevételi oldalon nyilvantartani. Evvégén a 0.
szamlaosztalyban kimutatott kotelezettségvallalasok egyiittes dsszegének meg kell
egyeznie a 42 ElSirdnyzat maradvany és 75 Intézményi el6iranyzatok
kotelezettségvallalasanak alakulasa {irlapokon szerepld dsszeggel.

A mérlegtételek aldatamasztisa leltarral

A koltsegvetési évr6l december 31-i fordulonappal készitett kdnyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozOket ¢s forrasokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is —minden
évben leltarozni kell. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatamasztani.

Az Egyetem az eszkOzokr6l és az azok allomanyiban bekdvetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezé nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, ezért a leltarozést két



évenként hajtja végre a feliigyeleti szerv engedélyével, évenként nyilvantartasokkal torténd
egyeztetés alapjan késziil leltar.

A beszdmolo elkészitéséhez kapesolodo feladatok és hatdskirik

A szamszaki beszamolot a Gazdasagi Osztaly az erre a feladatra kijelslt szervezeti egységek
kozremiikddésével késziti el. Az igényelt informaciokat a Gazdasagi Osztaly vezetSje
hatdrozza meg, aki egyben iranyitdja a beszamolé készitésének és a beszamoldt alatdmaszto
kényvvezetésnek.

A feladatok végrehajtisdt a Gazdasigi Osztily vezetdjének és a belsé ellenémek a
kézremikodésével a féigazgatd ellendrzi, aki egyben a beszamol6 elkészitésének felelése.

A beszamolot a rektor és a gazdasagi f8igazgato irja ala.

A beszamolé készités idészakanak feladatait, azok végrehajtisanak iitemezését hatariddk,
felelsok és kbzremiikdddk megjelolésével zérlati iitemtervben kell dsszefoglalni.

A szamviteli politika elkészitése, jovahagydsa és végrehajtdsaval kapesolatos feleldsségek:

- fobb iranyainak meghatdrozdsdért: a gazdaségi féigazgats,

- elkészitéséeért: a gazdasagi osztalyvezeto

- jovahagyasdaért: a Szendtus,

- végrehajtasért és végrehajtatdsért a gazdasdgi fSigazgato a felelés.

Kiilon szabdlyzatok
A szamviteli politikdhoz kapcsol6dd szabalyzatok elkészitésére vonatkozo kitelezettséget és a
szabdlyzatok tartalmi kovetelményeit a Sztv. és az Aszr. szabalyozza.
A Szamviteli Politika keretében 6nall6 szabalyzatként keriil elkészitésre:
a) az eszk0zOk és forrasok értékelési szabalyzata;
b) az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata, valamint felesleges
vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl szol6 szabalyzata;
¢) az dnkdltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat;
d) a pénzkezelési szabalyzat
¢) szamlarend

IV. AZ EGYETEM ADOJOGI STATUSZA

Az Egyetem adojogi statuszanak, és ehhez kapcsolodo elszdmolasainak szamviteli politikiban
torténd rogzitését a kdvetkezetesség elve indokolja.

Az Alapité Okirat szerint az Egyetem alaptevékenységei altalanos forgalmi ad6 levonasara
nem jogosité - targyi adomentes - és addlevondsra jogositd, adokételes tevékenységekbdl
tevédnek Gssze.

Az Egyetem az el0zetesen felszamitott altalanos forgalmi add visszaigénylésénél nem él az
aranyositis lehetGségével, mivel a bevételek jelentds része adémentes tevékenységbél
szarmazik, €s a kiadasok sem hatéarolhatok el pontosan.

A kapott tdmogatdsokat csokkenti a targyévben ténylegesen kifizetett 6szténdijak, az
ellatottak pénzbeli juttatisai, a tankonyv, a jegyzettamogatas 6sszege. (58-as szamlaosztaly).



V. SZAMLACSOPORTONKENTI RESZLETEZES

A tovabbiakban szerepelnek a szamlacsoportokhoz kapcsol6ds, az Egyetem altal valasztott
egyes modszerek. A konnyebb attekinthetéség kedvéért az egyes fejezeteknél kitériink a
kapcsol6do analitikus nyilvantartasok bemutataséra, tovabba a szamlaosztalyok vezetésének
esetleges sajatossagaira is. '

1. Befektetett eszkozok

A befektetett eszk6z6k kozé az immaterialis javakat, a trgyi eszkozoket, befektetett pénziigyi
eszkozoket €s az lizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszkozoket kell besorolni.

¢ Immaterialis javak

Immateridlis javak a nem anyagi formdban megtestesiilé vagyont, vagyoni elemeket
foglaljak magukba. Ebbe a kérbe tartoznak:

-Vagyoni értékii jogok (ilyenek bérleti jog, hasznalati jog)
-Szellemi termékek (szerzéi jogvédelem ala tartoz6 miivek, szoftverek)
-Immaterialis javakra adott elSlegek

¢ Targyi eszkozok

Az Egyetem tevékenységét tartdsan, egy éven tdl kodzvetlenill vagy kézvetetten
szolgalé targyiasult eszk6zok. Ebbe a korbe tartoznak:

- Ingatlanok és a kapcsol6dd vagyoni értékii jogok (a fold és minden olyan anyagi
eszkoz értéke, amelyet a folddel tartés kapesolatban létesitettek.)

- Gépek, berendezések és felszerelések (az Egyetem azon gépei, amelyek tartosan
szolgdljak tevékenysége ellatdsat, ezek igyvitel, szamitastechnikai gépek,

berendezések &s egyéb gépek, berendezések, felszerelések).

- Jarmiivek (az Egyetem forgalmi rendszdmmal ellatott kozati személy szallitd
eszkozei).

- Beruhazasra adott eldlegek
¢ Befektetett pénziigyi eszkozok :
- Tartésan adott kélesdndk (az Egyetem munkaltatoi lakdsépitési és lakasvasarlasi

kdlcsonei)

e Uzemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe adott, illetve vett eszk6zok



A bekeriilési érték meghatdrozdsa

Az immateridlis javak és targyi eszkozok beszerzésekor a beszerzési értéket bizonyitd
alapdokumentacié (pl.: szidmla), és az allomanyba vételi bizonylat alapjan keriilnek
dllomanyba vételre. Az aktivalt érték meghatarozasanal a beszerzéshez kapcsolédo dsszes
kdzvetlen koltség figyelembe vételre keriil, igy tobbek kozott:

az engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt vételar,

a szallitasi, alapozasi, szerelési, iizembe helyezési kéltségek,

a beszerzéssel kapcsolatos kozvetitsi koltségek, kozbeszerzési dijak,

a beszerzéshez kapcsolodd adok, jogszabalyon alapuld hatésagi, igazgatasi dijak,
vampotlék, vamkezelési dij

a fizetett illetékek,

a biztonsagos lizemeltetéshez sziikséges tartozékok, tartalék-alkatrészek értéke,

a le nem vonhato elézetesen felszamitott afa,

a beruhdzas tervezés, a beruhdzas elékészités, a beruhazas lebonyolitds és a
betanitas dijai.

A bekeriilési értéket csdkkenti:

* a beruhdzésra elkiilonitett pénzeszkdz utén, annak fethasznalaséig kapott kamat
Gsszege, valamint a beruhdzisra adott elSleg utan kapott kamat Ssszege. Fzek a
bekeriilési értékben elszamolt kamattal szemben keriilnek elszamolasra, csékkentd
tényezdként.

A téritésmentesen atvett eszkoziket az atado altal kimutatott nyilvantartasi értéken,
legfeljebb azok piaci, forgalmi értékén kell nyilvantartasba felvenni. Az atadé nytlvantartasi
értékének a bruttd érték és az elszamolt értékesokkenés killonbidzetét kell tekinteni.

A kovetelések fejében atvett eszkozoket, ha jogszabaly, szerzodés, megéallapodas eltérden

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

Az Egyetem a piaci értékelés lehetéségével nem él.

A vasarolt immateridlis javak, targyi eszkdzok allomanyba vétele - a SALDO integralt
tgyviteli program keretében torténik - a vasarlds, létesités elszamolasat, konyvelését kdvetSen
bruttd értéken (vissza nem igényelheté AFA) keriil az eszkdznyilvantartasba az allomanyi
szamlakon. _

A nulldra leirt immaterialis javak és targyi eszkdzok bruttd értéke és értékcsdkkenése {a
szamlaosztalyon beliil elkiilonitett szamlékon) mindaddig kimutatatasra keriil, amig azok
kiselejtezésre, értékesitésre nem keriilnek.

Ertékhelyesbités

Az Aszr. szerinti értékhelyesbitések lehetéségével az Egyetem nem él.



A tervszerinti értékcesikkenés elszamoldsa

Ertékcsékkenés: az immateridlis javak és targyi eszk6zOk fizikai kopasanak, erkdlesi
avulasanak pénzben kifejezett értéke.

Az értékesSkkenés elszamoldsa az Aszr. elSirasai alapjén negyedévenként torténik, napi
ertckesokkenés szamitasaval. Az értékesOkkenés alapja a negyedév utols6 napjaig allomanyba
vett immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzési ill. elGallitasi koltsége.

Az alabbi — éves szint(i - leirasi kulesokkal szamolunk:

a) vagyoni értéki jogok 16%
b) szellemi termékek 33%
c) egyeb immaterialis javak 20%
d) épiiletek 2%
€) épitmények 3%
f) geépek, berendezések és felszerelések 14,5%
g) szamitastechnikai és iigyviteltechnikai eszktzok 33%
h) jarmiivek 20%

1) aképzdmiivészeti alkotasok, és a telek utdn amortizaciét nem szamolunk el.

Nem keriil értékcsokkenés elszamoldsra.
> Ertékitket megtarto eszkozokre (fSldteriilet, telek, erdd, képzOGmivészeti alkotas,
nemesfém, régészeti lelet)
> Uzembe nem helyezett beruhazasokra
» Teljesen 0-aig leirt eszkdzokre
» Idegen eszkbzOkre

Tovabba nem lehet értékcsdkkenést elszamolni a middemlék épiiletekre, kivéve ha nem

miiemlek hasznositas tOrténik. Az Egyetem milemick épiileteit oktatdsra haszndljuk, ezért a
2 Y605 értekesokkenest elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsa

A terven feliili értékcsokkenést a Sztv. 53. § (1)-(2) bekezdései szabalyozzak.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis javaknal, a targyi eszkdzoknél elszamolni
akkor, ha

a.) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdsan
lecsokken, mert a szellemei termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) a
tevékenység  valtozdsa miatt feleslegessé vélt, vagy megrongalodas,
megsemmisiilés, illetve hiany, kéresemény kovetkeztében rendeltetésének
megfelelden nem hasznalhaté illetve hasznalhatatlan;

b.) a vagyoni értékli jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan, vagy
egyaltaldn nem érvényesitetd.

Az értékesOkkenést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis javak, a targyi
eszkOz, a beruhazis hasznilhatésdganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert)
piaci erteken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateriélis javak, a targyi eszkdz, a
beruhdzas rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatian,
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megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok
koziil - a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasa utan — ki kell vezetni.

A 100 ezer forint alatti kis értékii vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, tirgyi eszkozok
elszamoldsdanak szabdlyai ‘

Az Egyetem dontése alapjan kisértékli targyi eszk6zok, kisértékii immaterialis javak kozott
tartja nyilvan a tevékenységet kozvetleniil, vagy kozvetetten szolgald, rendeltetésszertien
hasznalatba vett eszkdzoket, amelyek a tevékenységet rendszeres hasznélat mellett tartésan,
legalabb egy éven tul szolgaljak és amelyek egyedi beszerzési értéke az 5.000 Ft-ot tullépi, de
a 100.000,- Ft-ot nem haladja meg. Az értékhatar 6sszegébe beletartozik az AFA is.

Az ev végéig haszndlatba nem vett kisértékii szellemi termékeket és kisértékii targyi
-eszkozoket ki kell mutatni a mérlegben.

Ezen eszkzokrdl a tulajdon védelmében munkahelyenkénti mennyiségi és személyenkénti
nyilvantartist vezet az Egyetem a kiselejtezésig, az eszkozok, pedig 2 évente leltarozasra
keriilnek.

A mennyiségi nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi osztalyvezeté a felelds.
Analitikus nyilvantartds

Az Egyetem az immateridlis javak és targyi eszkozok minden tételéhez egyedi analitikus
nyilvantartist vezet. Az analitika vezetése a SALDO tigyviteli program keretében és excell
tablazatokban térténik.

Az analitikus nyilvantartas alapbizonylatai:
e aszallitélevél
® abeszerzést igazolo szamla
¢ dllomanyba vételi bizonylat

Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:
» atargyi eszkéz megnevezését
a targyi eszk6z azonositdsahoz sziikséges adatokat
a beszerzés idGpontjat
az allomanyba vétel idGpontjat
a nyitd bekeriilési értéket és az aktualis bruttd értéket
a tervszerinti €rtékcsOkkenés mértékét, az éves értékcsdkkenés Osszegét, a
leiras varhaté idGpontjat
a halmozott értékcsokkenés Gsszegét
a terven feliili értékcsokkenés és visszairas Gsszegét, a leirds és visszairas
datumat
az egyéb terven feliili értékcsikkenés Gsszegét és a leirds datumat
a tartozékok felsoroldsat
a t6konyvhoz valo kapcsolddasat
az eszkoz fellelhetdségét, leltarkodjat



Egyeztetések, ellendrzések, leltarak

Az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok egyeztetése a meérlegval6disag biztositasa érdekében
év kizben folyamatosan térténik. Az ellendrzés kiterjed a brutté érték egyeztetésére f6kdnyvi
szamonként, és az egyeb adatok ellendrzésére tételesen.

Ezen tulmenSen a leltirozas idGszaka és annak médszerei a kovetkezOk szerint keriiltek
meghatdrozasra:

= Az immateridlis javak - vagyoni értékl jogok, szellemi termékek és egyéb
immateridlis javak - leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel
torténik.

= A targyi eszkdzok - ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
beruhdzasok ill. tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok - leltarozasa két évente
tényleges mennyiségi felvétellel, legalabb évenként egyszer a nyilvantartasokkal
tortend egyeztetéssel, a leltarozasi litemtervben megszabott idépontban térténik.

= A befejezetlen beruhdzasok allomanya évenként - a kivitelezd szilkség szerinti
bevonasaval - egyeztetéssel keriil leltirozésra.

Zarlati feladatok

A negyedéves és  éves zArds keretében osszesit6 feladds készil az analitikus
nyilvantartasokbol
* anegyedéves értékcsdkkenésrol,
a pénzforgalom nélkiili eszkdzmozgasokrdl, dtadas-atvételrsl,
a terven feliili és egyéb terven feliili értékcsdkkenésrol
a selejtezésekrol,
a leltarkiilonbozetekrél,
az atmindsitésekrdl,
az ertékesitésekrol.

Az Gsszesitd feladas fokonyvi szdmonként késziil, ennek alapjan térténik az analitikdban
tortént mozgasok f6kdnyvi rigzitése, biztositva az egyezdséget.

A tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas két éves gyakorisaggal, a leltirozasi
szabélyzatban meghatarozottak szerint térténik.

A leltarkiilonbozetek f6konyvi elszamoldsat az dsszesitd feladas alapjan kell elvégezni az
aléabbiak szerint:

= leltirhiany esetében az eszkoz bruttd értékének és értékesokkenésének kivezetését
a 412. Tékevaltozasok szamlaval szemben kell konyvelni,

= leltartobbletet az allomanyba vétel id6pontja szerinti forgalmi, piaci értéken
szintén a 412. Tékevéltozasok szamlaval szemben kell elszdmolni.
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A kiegészito melléklet adatainak biztositisa

A kiegészitd melléklet szdmszaki adatait a szamviteli nyilvantartasok biztositjak részben a
szamla csoportok kialakitasaval, részben a szamldk aldbontdsaval.
Az analitikus nyilvantartasokhoz kapcsolédé mezgasnem kédok szerinti lekérdezések, pedig
a novekedesek ¢és csokkenések részletesebb, mélyebb csoportositisaval mind a kiegészitd
melléklet, mind az egyéb informéacio-szolgaltatdsi kotelezettség (Kincstéri Vagyonjelentés,
Beruhazis statisztikak stb.) adatait biztositjak.
Az adott kélesondk szamlacsoportban az egy éven tuli, mikodési és felhalmozasi célra,
allamhaztartason beliilre és kiviilre nyujtott kéleséndk szerepelnek.
Az Egyetem sajat dolgozéinak lakasépités, vasarlas tdmogatisara atadott pénzeszk(zok
alloméanyat mutatja ki ebben a szamlacsoportban. ,
A kolesontartozasokrél az Egyetem kiilon analitikus nyilvantartést vezet, amit a folyosito és
lebonyolité OTP Bank Nyrt. altal negyedévente kozolt kivonatokkal egyeztet. A nyilvantartas
tartalmazza:
a kdlesdénvev azonositd adatait
a kolcson lejaratanak idejét
a torlesztés havi részletét
a talfizetés, ill. hatralék dsszegét

¢ akolesontartozas aktudlis értékét
A kolcsontartozasok értékelése folyamatosan torténik, év kdzben a fizetési hatiridék
figyelemmel kisérésével az elmaradt torlesztések esetében azonnal intézkedni kell (felszolitas,
jogi uton tdrténd behajtas stb.).

e & & o

2. Készletek. kivetelések, értékpapirok

o Készletek

Az Egyetem készleteit azonnal hasznalatba veszi, a vagyonvédelem szempontjabol
azonban mennyiségi, valamint személyre szolé nyilvantartasokat vezet.

o Kovetelések

A kovetelések killonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egy¢éb szerz6désekbsl
eredd pénzértéken kifejezett fizetési igények, amelyek a koltségvetési szerv altal mar
teljesitett, a masik fél altal elfogadott, elismert termekértékesitéshez, szolgaltatas
teljesitéséhez kapcsolodnak.

A kovetelések csoportositasa:

» Kovetelések aruszallitisbol, szolgéltatasbol (vevék)

» Allamhaztartason beliilre tovabbszamlazott szolgaltatashoz kapcsolodo kovetelések

> Allamhéztartason kiviilre tovabbszamlazott szolgaltatashoz kapesolodd kovetelések

> Munkavallalékkal szemben eléirt kiilonféle kdvetelések

»  Egyéb kivetelések

Az Egyetem a kdveteléseirl analitikus nyilvantartst vezet a SALDO program keretében,
valamint excell tiblazatokban.



Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:

* a vevl azonositd adatait;

* a vevéhdz kapcsolodéan szamlinként a szémla szamét, iktaté szamat,
fizetési hataridejét és Osszegét;

® avevl §sszes tartozasat;

* a vevd tartozasat szamlanként lejarat szerinti csoportositasban (nem lejart,
adott évben lejart, €l6z6 évben lejart)

Az analitikus nyilvantartds alapjan negyedévente feladas alapjan torténik a koévetelések
allomanyaban bekovetkezett valtozasok rogzitése a fékonyvi nyilvantartasban.

Kivételt képez ez aldl a kovetelés eszkdzzel t6rténd kivaltasa, mely a fokdnyvben azonnal
rogzitésre keriil.

A konyvviteli mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelést az elfogadott, az elismert, az
ertekvesziéssel novelt devizadsszegnek a mérleg forduldnapi MNB arfolyaman szamitott
értéken kell kimutatni.

Kdvetelés értékvesztése

A vev6 mindsitése alapjan a koltségvetési év mérleg fordulénapjan fennallé és a
meérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kéveteléseknél (ideértve a
hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, a
beruhdzasi el6legként adott Ssszegeket is, kivéve az aktiv pénziigyi elszamolasok kézott 16vé
kovetelésjellegli tételeket) értékvesztést kell elszdmolni - a mérlegkészités id6pontjaban
rendelkezésre ll6 informéciok alapjan - a kdvetelések konyv szerinti értéke és a kdvetelések
varhatoan megtériild Gsszege kozotti - veszteségjellegli - kiildnbdzet Osszegében, ha ez a
killonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Gsszegli. Az Egyetem év végeén értékvesztést
szamol el az elismert kivetelésre, ha a killonbdzet dsszege meghaladja a nyilvantartasi érték
20%- 4t, vagy 100.000 Ft-ot. A kovetelések kozott elszamolt értékvesztés nem mindsiil
kovetelés elengedésnek.

e Ertékpapirok

Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirok kozott kell kimutatni azokat a
hosszu, illetve r6vid lejdrate értékpapirokat, amelyeket forgatasi  célbal,
kamatbevétel, illetve arfolyamnyereség elérése érdekében szereztek be.

Leltar, zarlati feladatok

Ev végén az Egyetem a merleg Osszeallitasanak alatdmasztasa céljabol leltarozza koveteléseit.
A kovetelések tekintetében az analitikus nyilvantartds egyeztetése modszerével keriil
megallapitasra az év végi dllomany értéke.

Emellett a kdvetelések tételeit egyenlegkdzl6 levelek kikiildésével kell alatimasztani. Az
egyenlegkozld levelek kikiildése december 31-i fordulénappal torténik. A beérkezé levelek
birtokéban a reklamalt, vagy el nem fogadott kovetelések rendezését nyilvantartasunkban az
¢ves beszamolé elkészitése eldtt el kell végezni.



3. Pénzeszkizok

A pénzeszkdz0k kozott kell kimutatni a pénztirban levd készpénzallomanyt, a
hitelintézeteknél vezetett bankszamlakon levs kévetelések értékét, a Magyar Allamkincstar
Kincstari Egységes Szamlajahoz kapcsolddod szamlatulajdonosok kéveteléseinek értékét,
fuggetlenill attdl, hogy az sajat vagy idegen, illetve forintban vagy devizaban kezelt
pénzeszkoz, valamint az elektronikus pénzeszkozt.

A pénzeszkdzdk csoportositisa

Pénztarak

Koltségvetési pénzforgalmi szamlik

Belfoldi elszamolasi szamlak

Belfoldi idegen pénzeszkozok

Nemzetkdzi tdmogatasi programok idegen pénzeszkozei

A pénzeszkdzOk pénzforgalmanak elszamolasi, nyilvantartasi rendjét a SZFE Pénzkezelési
Szabéalyzata tartalmazza.

Leltar, zarlati feladatok

Ev végén az Egyetem egyezteti a pénzforgalmi szamlak f6konyvi nyilvantartasi értékét a zard
bankkivonatokkal. A devizaszamlan 1évé devizat az év végén MNB altal kézolt arfolyamon
kell értékelni.

A hazipénztar zarlati itemterv szerinti utolsd nyitvatartasi napjén a pénztarban 1évé zar6
pénzkészletet rovancsolni kell, melyrél jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztarban levé zard
készpénzt az elSiranyzat-felhasznalasi keretszémlara kell befizetni, ugy hogy az még
targyévben a bankszamlan jévairédjon.

4. Forrasok

A szamlaosztaly az Egyetem Osszes eszkoze és idegen forrasainak kimutatsara szolgil. Az
eszkdzk forrdsait sajat toke, tartalékok kotelezettségek csoportositasa tartalmazza.

Sajat toke

* Tartbs toke: 2000. janudr 1-jei indul6 t6ke, valamint a 2010. januar 01-jéig képzddott
tékevaltozasok egyiittes Osszegével egyenld. Ertéke csak atszervezés miatti jelentds
feladatkér modosulas esetén véltozhat. (kivalas, megsziinés, atszervezés, megosztas,
egyesiilés, beolvadas)

e Tékevdltozds: a tSkevaltozast nyilvantartds szerinti értéken kell a konyvviteli mérlegbe
beéllitani. Ertéke az Aszr.-ben foglaltakkal ndvekedhet, illetve csdkkenhet.



Tartalekok

A tartalékokat az egyeztetett nyilvantartds szerinti értéken kell a koényvviteli mer]egben
szerepeltetni. Ertékét az elemi koltségvetési beszamold egyes lirlapjaira eldirt egyezGségek
szempontjabol is vizsgalni kell.

Kotelezettségek

A kotelezettségek azok a szallitasi, véllalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerz6désekbdl ereds,
penzertckben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallité, a vallalkozd, szolgaltaté altal
mar teljesitett a koltségvetési szerv 4ltal mar elfogadott szallitishoz, szolgaltatashoz
kapcsolddnak.
Az Egyetem a kotelezettségekrdl év kozben analitikus nyilvantartast vezet a SALDO program
keretében.
Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:

¢ aszallité azonositod adatait

* a szallitdhoz kapcsolédoan szamlanként a szamla szamat, iktatd szamat,

* a szamlahoz kapcsolodo teljesitési idGpontot, fizetési hataridét tovabba a

szamla végdsszegét, és az afa alap és 4fa dsszeg megbontasat

» aszallitéi Gsszes tartozast
A kotelezettségekrdl vezetett analitikus nyilvantartas biztositja a koltségvetési szerveknek
kételezden eldirt, a tartozasallomanyrdl havonta készitendd adatszolgaltatas adatait is.
Az analitikus nyilvantartds alapjan negyedévente, feladds alapjan torténik a szallitok
allomanyéaban bekdvetkezett valtozasok rogzitése a f6konyvi kényvelésben.
A konyvviteli mérlegben vald szerepeltetésiiknek nem feltétele, hogy a szémla kiallitasanak
idSpontja a beszamolasi évben legyen. Minden olyan szamlat be kell allitani (altalanos
forgalmi adot tartalmazé Osszegben), amely az elemi koltségvetési beszamold készitésének
idépontjaig megérkezik ¢és az aruszallités illetve a szolgaltatisnynjtés teljesitése a targyévben
megtortént.

Leltar, zarlati feladatok

Ev végén az Egyetem a mérleg Osszedllitisanak aldtamasztasa céljabodl leltdrozza
kételezettségeit. A szallitok, hitelez6k tekintetében az analitikus nyilvantartas egyeztetése
modszerével kerilil megallapitasra az év végi allomany értéke.

Az egyeztetéskor mutatkozé killénbozeteket az éves beszamold elkészitése elétt a szallitd
megkeresésével tisztazni kell.

Az éves zaras keretében torténik a kotelezettségek mindsitése és besorolasa a mérlegben
abbdl a szempontbodl, hogy az a targyévi vagy a kdvetkezd évi koltségvetést terheli-e.

A zarlati munkak keretében a mérleg készitésekor tSrténik az egy évnél hosszabb lejarati
kotelezettségek Gsszegébdl az egy even belill esedékes részletek kiemelése és atsoroldsa a
rovid lejarati kotelezettségek kézé.

VL. DEVIZA SZAMLAK ERTEKELESI SZABALYAI
A devizaszamldkon 1évé devizadllomanyt a devizdban fennallé koveteléseket és
kotelezettségeket év végén értékelni kell. Ha Osszességében a nyilvantartasi érték és az év

utolsé napjan érvényes MNB deviza-arfolyammal szamolt érték jelentSsen eltér, akkor az
egyes tételekre egyedileg arfolyam veszteséget illetve arfolyam nyereséget kell elszdmolni.
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VIIL. KIADASOK ES BEVETELEK ELSZAMOLASA

Az Egyetem a konyvviteli elszamolést a Sztv.,az Amr., és az Aszr. el6irasainak betartisaval a
SALDO szamviteli szoftver hasznélataval végzi. A bevételeket és kiadasokat elsédlegesen
kozgazdasagi esztilyozas szerint kdnyveljik az 1, 2, 3, 4, 5, 9. szamlaosztdlyokban. A
masodlagosan a funkciondlis konyvelés a 6. 7. 9. szamlaosztalyban tSrténik.

Az Egyetem sajat hatdskorii dontése alapjan kimutatja a 6. szamlaosztalyban a kozvetett
kiadasokat azok felmeriilési helye szerinti csoportositisban. A kézvetett kiadasok a 7.
szamlaosztalyban szakfeladatokra torténd felosztasanak médjat és a felosztdshoz alkalmazott
mutatokat és vetitési alapokat az Onkdltség-szamitasi szabalyzat tartalmazza.

Alapveté cél, hogy a kiadasokat a lehetd legteljesebb mértékben kozvetleniil a
tevekenységekhez rendeljiik, sziikitve a felosztandé kiadasok korét.

Az Egyetem a 6-os szamlaosztilyban csak azokat a kiad4sait konyveli, amelyekrdl a
felmeriilésiikkor, csak azok helye allapithatd meg, A funkcionalis osztalyozas szerint a 6-0s
szamlaosztalyban nyilvantartott kiadésokat naturilis mutatok alapjén kell felosztani. A
felosztasra félévente keriil sor.

A személyi juttatisok elszimolasa

A személyi juttatasok elszamolasa az Egyetemnél speciélis modon térténik. A bérszamfejtés a
Nexon Bér programjival késziil. Innen havonta egyszer manualisan térténik az adatok
teldolgozasa a SALDO programba, a kéltségszamlakra, fokonyvi szamonként.

A 7. szamlaosztilyban a kiadasok szakfeladatonkénti bontasanil az Egyetem az Alapito
Okirat szerinti feladatait, alaptevékenységét vette figyelembe.

.

Kotelezden eldirt egyeztetési feladatok.

a.) Koltségvetési kiadasi €s bevételi eldiranyzatokrdl és azok valtozasairdl, a kiadasi
eldiranyzatok felhaszndlasardl, teljesitésérsl, a bevételi elbiranyzatok tényleges
alakulasarol. Egyeztetés a fokonyvi nyilvantartasokkal havonta.

b.} A, Befektetett eszkézok™ szamlaosztaly szamlaihoz kapesolddéan a brutté értékkel
szamszerllen megegyezé egyedi vagy csoportos analitikus nyilvantartast kell
vezetni. Egyeztetés a fokonyvi kdnyveléssel negyedévente.

c.) A kisértéki targyi eszkozokr6l-immaterialis javakrél és készletekrdl mennyiségi,
valamint személyre szolo nyilvantartisokat vezet. Egyeztetés a fokényvi
kényveléssel negyedévente.

d.) A kovetelésekrSl év kozben analitikus nyilvéntartast kell vezetni, ez alapjéan a
f8konyvi szamldkra negyedévenként kell kényvelni. A mérlegbe csak elismert
kovetelés llithaté be. Ev végén egyenlegkdzlé leveleket kell kikiildeni.

e.) A szallitokrol naprakész analitikus nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartasbol
negyedévente f8konyvi feladast késziteni, és az dllomanyvaltozast negyedévente a
f6konyvi konyvelésben rogziteni. Beérkezett egyenlegkdzlé levelek egyeztetése
folyamatos.

f) A koltségvetési figgs-, atfutdé -, kiegyenlité kiadasokrél és bevételekrsl
folyamatosan analitikus nyilvantartast kell vezetni, és a mérlegben szereplé értéket
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az analitikus nyilvantartasbol elkészitett leltarral kell alatimasztani. Egyeztetés a
f6konyvi nyilvantartasokkal negyedévente.

Zaradék

1) A szamviteli politika sziikség szerinti médositdsanak elSterjesztéséért a gazdasagi
féigazgaté a felelds.
2) A szamviteli Politikdban foglaltakat a 2011. december 1. utani elszamolésoknal,

illetve konyvelési és szamviteli munkaknal kell alkalmazni. A benne foglaltak
az Egyetem valamennyi szervezeti egységére érvényesek.

A szamviteli politikdt a Gazdasagi Tanics 2011. november 30-ai iilésén jovahagydsra

javasolta a Rektornak.

Budapest, 2011. november 18.
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