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Az utasitas célja

Az utasitas célja, hogy meghatarozza a Tokaj-Hegyalja Egyetemhez beérkezd szamlak
kezelésének, igazolasanak folyamatat, a szamlak feldolgozasaban, igazolasaban részt vevd
munkavallalok szamara egységes Utmutatast adjon a beérkezéd szamlak feldolgozasa soran
kovetendd eljarasokrol.

Az utasitas hatalya

Az utasitas targyi hatdlya a Tokaj-Hegyalja Egyetem nevére kidllitott, beérkezé szamlak
kezelésének, igazolasanak folyamatara terjed ki.

Az utasitds személyi hatalya a Tokaj-Hegyalja Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) mindenkor
hatdlyos Szervezeti és MUikodési Szabalyzata | kdtetében (SZMR) meghatarozott szervezeti
egységeire és azon munkavallaldkra, akik kozvetlenul, vagy meghatalmazas Utjan részt
vesznek a szémlakezelési és szamilaigazolasi folyamatban.

R A szamlak igazolasanak altalanos rendje

1. Beérkezd szamlak bontasa érkeztetése az Egyetem kdzponti cimére és e-mailben
érkez6 szamlak esetén

Az Egyetem nevére és kdzponti cimére postai uton, futarszolgalaton keresztlil vagy személyes
kézbesités utjan érkezd szamlalevelek bontasat a Kancellaria iratkezelési feladatokat ellaté
munkavallaldja végzi, melyeket bontast kbvetden - még a beérkezés napjan -, de legkésébb
az érkezést kévetd munkanapon at kell adnia a pénzlgyi terllet szamla iktatast végzé
munkavallaldja részére.

Abban az esetben, ha a szdmla, elektronikus szdmla - a szabdlyzat személyi hatdlya ala
tartozé barmely személyhez vagy szervezeti egységhez - e-mailen érkezik, az elektronikus
szamlat is tartalmazd e-mailt tovabbitani kell a penzugy@unithe.hu e-mail cimre.

2. Aszamlaiktatasa, ellendrzése feldolgozas elétt

A pénzlgyi terllet munkatéarsa a szamiak feldolgozasahoz a ,Szkennelt érkeztetett szamlak”
megnevezésu koényvtarba helyezi el a dokumentumok elektronikus véltozatat abban az
esetben, ha az elézetes ellendrzést kdvetéen a szamla befogadhaté.

Kizarélag az Egyetem nevére és székhelyének cimére sz6l6 eredeti papir alapu szamla,
valamint az az elektronikus szamla - melyet elektronikus formaban bocsatottak ki, és szerepel
rajta az ,elektronikus szamla” kifejezés - fogadhaté be és iktathaté be az Ggyviteli rendszer
pénziigyi iktaté moduljaban.

A sz&dmlak az altaldnos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVII. tdérvény, a szamvitelrdl sz616

2000. évi C. térvény szamlazasra vonatkozé eldirasait figyelembevéve fogadhaték be.

Az elbzetes szamlaellenérzés sordn vizsgalni kell, hogy a szamla az eldirt formai

kdvetelményeknek megfelel, a kdtelezden eldirt adattartalommal rendelkezik:

- a szamla elsd, eredeti példany,

- a szallitd neve, cime, addszdma, bankszamla szdma a cégnyilvantartassal és a
szerzddéssel egyezd,

- a vevd adatainal helyesen kerlitek feltlntetésre az egyetemre vonatkozé adatok,

. a szamla sorszama megfeleld,

. az alkalmazott adoémérték helyes,
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- a szamla szamszaki hibat nem tartalmaz,

£ kalféldi pénznemben kiallitott szamla atharitott adéja forintban kifejezett,
- folyamatos teljesités esetén a szamviteli idészak feltiintetésre kerllt,

- tovabb szamlazas esetén a kdzvetitett szolgaltatasra hivatkozas szerepel,

- a szamlak javitdsa, szamlaval egy tekintet ala esé okirat kidllitdsa megfeleld.

Formai, alaki hiba, hianyossag esetén a szamlat a szillitdnak dokumentéltan az ok
megjeldlésével a pénzlgyi terllet illetékes munkatarsa visszaklldi javitasra a beérkezéstél
szamitott 2 munkanapon belll (legkés6bb a fizetési esedékesség elbtti napig). A visszaklildés
kisérblevél csatolmanyaként torténhet, melynek masolati példanyat a pénzigyi terllet
munkatarsanak le kell fliznie a késébbi reklamaci, visszakeresés érdekében.

Amennyiben a szdmla az elézetes szamlaellendrzési szempontoknak megfelelt, azt kbvetden
a pénzugyi terdlet munkatdrsa a szamla tartalma alapjan beazonositja a szervezeti egységet,
amelyhez a szamlazott termék vagy az igénybe vett szolgaltatas, szerzédés kapcsolhaté.

3. Nyilvantartasba vett szamliakhoz kapcsolédoé teljesitések igazolasa

Az uUgyviteli rendszer pénzigy moduljdban a pénzigyi terllet munkatarsa az eldzetes

ellenérzést kdvetden a beazonositott szakterllet, szervezeti egység szamlafelelésének - 1.

szamu melléklet - kijelolésével iktatja a szamlat. A szamlafelelds felel a szamla igazolas

céljabdl megkapott szamlak jelen utasitas szerinti igazolasi eljarasanak adminisztraciojaért,

annak hataridében térténé megtdrténtéért.

A szamla igazolasat Szamlaigazolé Portalon kell végrehajtani. (tovabbiakban:

szdmlaigazol6 portal, mely az egyetem részére fejlesztett belsd adminisztraciét taimogaté

alkalmazas).

A szamlafelelésnek az igazoldsra kapott szamlat/szamlakat ellendriznie kell az alabbiak

szerint.

Amennyiben a szervezeti egységhez rendelt gazdasagi eseményhez kapcsolédik a szamla a

feleldés a szamlaigazold portalon ,elfogadja” a szdmlaigazoldsi feladatot, majd ellenérzi az

alabbiakat:

= a szamlazas idépontja, a szamla kiallitas a szerzé6désnek megfeleléen tortént,

- a szamlan feltlntetett teljesités idépontja megfeleld,

- a szamla fizetési hatarideje a szerzdédés szerinti,

- az értékesitett termeék, nyujtott szolgaltatds megnevezése megfelelé és egyezik a
kapcsolodé dokumentumokkal.

Amennyiben nem a szervezeti egységnél toértént gazdasdgi eseményhez kapcsolédik a

szamla, a szamlafelel6s az igazolasi folyamatot nem inditja el, a szamlaigazolé portalon

LVisszautasitja a felelés” az igazolasi feladatot.

Nem igazolhato az olyan szamla, amelyhez kapcsolodé gazdasagi esemény, teljesités nem

teljeskérl, vagy amelyen az igazold egyéb, nem formai hibat, hidnyossagot észlel. llyen

esetben a szamla igazolé indokiassal, a szamla nem befogadhaté jelzéssel a Pénziigy

részére visszakiildi a feladatot, amely szervezeti egység intézkedik a szamla

visszakiildésérél még a fizetési hataridé lejarta elétt.

Amennyiben a szamla befogadhaté - az igazolasra kijeldlt szervezetnél tortént gazdasagi

eseményhez kapcsolédik - a szamla igazoldja, vagy az éltala kijeldlt személy a Szamlaigazold

portalon kételes feljegyezni és jovahagyassal igazoini a fenti ellenérizendé tételeken tul:
— abeszerzési rendszerben régzitett megrendelés azonositdjat, és/vagy;
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a kancellaria pénzlgyi terlilete altal vezetett szerzédés nyilvantartas szerinti
szerzddés azonositoét,

kdteles csatolni a fizikai teljesités igazoldsdnak dokumentumait (szallitolevél,
munkalap, teljesités igazolasardl sz616 nyilatkozata stb.);

a szamlan feltlntetett érték felosztasaval - tevékenységi kéd(ok) megadasaval -
meghatédrozni a szdmlaval bizonylatolt raforditas felmerllésének helyét, tényleges
koltség viseldjét;

tovdbba koételes csatolni minden egyéb, a teljesitést hitelt érdemlé maodon
alatamasztd, alabbi 3.1. pont és 3.2. pont szerinti dokumentumot.

Valamennyi szamlahoz kapcsolédnia kell beszerzési engedélynek, megrendelésnek vagy
szerzédésnek a beszerzési, illetve szerz6déskétési szabalyzat rendelkezései szerint.

Ez aldl kivételt képeznek a beszerzési szabalyzat vonatkozd rendelkezései alapjan a
jogszabalyi kdtelezés altal fizetend6 tételek, hatdsagi-, igazgatasi dijak, eljarasi illetékek stb.

3.1. Készlet és eszk6z beszerzését igazolé dokumentumok

Aru, készlet, termék beszerzéséhez az alabbi dokumentumok kapcsolédnak a beszerzés
fajtajatol, értékétol, a szerzédés kikdtéseitdl fuggden:

szallitélevél, amelyen feltiintetett mennyiségek, nettd egységar és nettd érték adatok
megegyeznek a szamlan szerepld adatokkal, és amelyen az atadé aléirasa és az atvevd
személy neve, alairasa, az atvétel idépontja szerepel;

atvételi elismervény, Atadas-atvételi jegyzokényv stb. eredeti példanya, amelyen
feltUntetett mennyiségek, nettd egységar és netté érték adatok megegyeznek a
szamlan szerepld adatokkal, és amelyen az atadé alairasa és az atvevd személy neve,
alairasa, az atvétel idépontja szerepel;

Uzembe helyezési okmany, amennyiben targyi eszkdz beszerzés tértént és az eszkdz
atvételét kdvetden az lizembe helyezés megtdrtént;

mindségi tanusitvanyok, garancia jegyek masolatai:

névsor (tisztségek) minden olyan esetben, amikor a beszerzés maganszemélyt érinté
juttatéssal vagy reprezentacioval fligg 6ssze;

egyéb a beszerzést igazold fel nem sorolt dokumentum.

3.2. Szolgaltatas igénybevételét igazolé dokumentumok

teljesités igazolas, illetve Teljesitési jegyz6kdnyv amennyiben a szerzédés rendelkezik
igazolads kidllitasarol, jegyzékodnyv felvételérdl, az elvégzett feladatok részletes
kifejtésérél, ahogyan azt az elvégzett feladat jellege indokolja;

tanulmany, jelentés egyéb szolgaltatas soran elkészitett irdsos dokumentum stb.,
masolati példanya - amennyiben annak terjedelme nem teszi lehetdévé a csatolast,
akkor a megjegyzés mezdben fel kell tlintetni az irat 6rzési helyét és az drzésért felelds
nevét -;

munkalap javitasi, karbantartasi munkak elvégzése esetén;

névsor (tisztségek) rendezvényhez, lzleti vendéglatidshoz kapcsolédo szamlakhoz;
forditas idegen nyelven kiallitott szamlakhoz;

egyéb, a szolgaltatds igénybevételét hitelt érdemlden tanusitd, fel nem sorolt
dokumentum;

tovabba kivételesen méltanyolhatd esetben, - kizardlag rektori vagy kancellari
jovdhagyas mellett - a teljesitést igazolé nyilatkozata arrél, hogy a szolgaltatas
teljesitése megtortént.
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3.3. Kéltséghely/koltségviseld megallapitasa

A szamla igazoldja vagy az altala kijeldlt személy a szamlan feltlintetett bruttd érték
felosztasaval - az érvényben lévé kontrolling kéd(ok) megadasaval - meghatarozza a
szdmlaval bizonylatolt réforditas felmertlésének helyét, tényleges kdltség viselsjét.
Aranyositassal kell megosztani azokat a koltségeket, amelyek kdzvetlenll nem rendelhetdk
hozza egy-egy tevékenységhez. A kontrolling kéd(ok) megadasakor, illetve a koéltségek
felosztasakor figyelemmel kell lenni a jévahagyott éves Gzleti tervben kialakitott kdltséghelyi
strukturara és felosztasi aranyokra.

A felosztott kéltségek dsszegének meg kell egyeznie a szamlan szerepld bruttd értékkel.

A szamla igazoldja altal meghatarozott brutté koltség felosztasa kimutatas formajaban,
mellékletként is csatolhaté a szdmlara valé egyértelmu hivatkozas mellett, datummal és az
igazol6 alairasaval ellatva.

A szamlafelelés a szamlaigazolasi portalon az elvégzett feladatok véglegesiti (menti) majd
.tovabbitja igazoldsra” a szervezeti egysége vezetéjének, aki igazolja, hogy a felmeriilt
koltség/raforditas az egyetem miikédése, tevékenysége érdekében meriilt fel, azaz
igazolja a gazdasagi esemény megtorténtét, az igazolasi dokumentumok helyességét.

Az egyetem rektora és kancellarja valamennyi szamla teljesitésének igazolasara jogosult.

A jelen pont szerinti feladatok végrehajtasanak a szamlaigazolé portal altal kiildétt, az
igazolas feladatot kijel6lé elsé lizenetet kévetd harom munkanapon beliill meg kell
térténnie, melyekért az 1. szamu mellékletben meghatarozott szamlafelelés és szamla
igazolék felelések.

4. Akapcsolédo beszerzés lefolytatasianak igazolasa

A szakterllet (a szamlafelel6s) a teljesités igazoldsa soran igazolja, hogy a szamla beérkezést
megelézden 6nallé folyamatként a kapcsolodd beszerzés és annyak engedélyezése a
beszerzési rendszerben, a beszerzési szabdlyzatnak megfeleléen megtortént, a beszerzés
engedélyezésre kerllt.

A beszerzés szabalyossdagat és annak engedélyezését igazold dokumentumok nem
csatolanddk a szamlahoz, kizarélag (kllsé/belsd) ellendrzés esetén nyomtatando.

5. Beérkezd szamlak ellenédrzése kifizetés elott

A teljesitést igazold altal elfogadott szamlat Pénziligy utalvdnyozasra késziti elé a szamlat,
azaz ellenérzi:

— hogy az igazolé részérél megfeleléen csatoltak mindazon dokumentumokat, amelyek
hitelt érdemliden alatdmasztjak a teljesitést -ellenkezé esetben a hiba javitasara vagy
a hidnyossag potlasara haladéktalanul, a szamlaigazold portal felliletén ,visszakuldi a
feladatot” és lehetbség szerint egyeztet a szamla igazoléjaval;

- a koltségfelosztas helyességét, tartalmi hiba esetén a szadmla igazoldja egyeztet a
kontrolling csoport munkatéarsaval a felosztas helyességérdl. A kontrolling csoport
munkatarsa jogosult felllbirdlni az igazold altal megadott tevékenység kédot és
felosztast a szamla igazoldjanak egyideji tajékoztatasa mellett.

— hogy a szamlazott termék vagy az igénybe vett szolgaltatds a szerz6désben vagy a
beszerzési engedélyben meghatarozott tartalomnak, miUszaki paramétereknek
hidanytalanul megfelel.

Mindaddig nem tekintheté igazoltnak - és nem fizethetd - a szamla, amig nem all
rendelkezésre valamennyi a teljesitést ellendrizheté modon alatamaszto irat.
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A Pénzlugy kizardlag olyan szamlat fogadhat be és tovabbithat utalvdnyozasra, amely a
szamlal(teljesités)igazolo részérdl elfogadott, a formai, tartalmi ellendrzés utdn megfelelének
mindsithetd.

6. Beérkezo szamlak jévahagydasa, utalvianyozasa

A formailag és tartalmilag hibatlannak mindsitett szamlat a Pénzigy munkatarsa
utalvanyozdsra tovabbitjia” az ©6nallé utalvanyozasi joggal felruhazott vezetének, a
kancellarnak, akadalyoztatasa esetén, a kancellarhelyettesnek, illetve meghatalmazottjanak.
Az iktatott szamlak konyvelése, fékdnyvi elszamoldsa csak a szamlaigazolé portalon
,Utalvanyozott” statuszban lévé szamlak esetében torténhet.

Pénzlgyi teljesitések is szintén csak utalvanyozott szamlak esetében teljesithetok.

Az utalvanyozott, kdonyvelt szamlak papiralapi dokumentumai a Pénzigyon kertlnek
lefGzésre belsd kdnyvelési sorszam szerint.

E pontban szabalyozott feladatot heti rendszerességgel, a heti utalasi napig, illetve fizetési
hataridd elétti napig a Pénzligy végzi.

. A szamlak igazoldsanak kivételes rendje

A Tokaji Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégiumba, és a Tokaji
Kereskedelmi és Idegenforgalmi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégiumba
{tovabbiakban szervezeti egység(ek)) az Egyetem nevére kiallitott, beérkezett szamlak
igazolasanak a folyamatara a jelen utasitas |. pontban meghatarozott folyamatokat kell
alkalmazni az alabbi eltérésekkel:

Az I/l. pontban az I/2. pontban, az I/3. pontban meghatarozott folyamatokat, tevékenységeket
az adott szervezeti egységben kell elvégezni a hivatkozott pontokban meghatarozott
tartalommal, részhatariddkkel, és az adott szervezeti egységben hatdlyos iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szervezeti egységhez érkeztetett, a pénzlgyi modulban iktatott, formailag ellenérzétt
szamlak és a szamlakhoz kapcsolodo teljesitést igazold dokumentumok véglegesitése utan
a szamlafelel6s/szamlaigazold hetente egy alkalommal a heti utalas idépontjaig, a vonatkozé
rendelkezések alapjan dsszeallitott szamlaigazolast (eredeti érkeztetett, iktatott papir alapu
szamla, 1/3.1. pont és/vagy 1/3.2. pont szerinti dokumentumok csatolva) leadja az Egyetem
Kancellaria pénzugy szaktertletén.

A szamlaigazolds tovabbi lépései megegyeznek a jelen utasitas I/4. - 1/6. pontjaban
szabalyozott Iépésekkel.

1. Zaré rendelkezések

Jelen utasitas 2025. év oktdber hd 1. napjan |ép hatdlyba, hatalyba iépésének napjaval ,A
beérkezé szamlak igazolasdnak és ellenérzésének rendjérél” szolé 6/2024.(12.19.) Kancellari
Utasitas hatalyat veszti.

Az utasitas hatalyba lépését megelbzte a Szamlaigazold Portal 2025. marcius 1. napjatol 2025.
év szeptember 30. napjaig tartd tesztlizeme.

Sarospatak, 2025. szeptember 30.

Vincze Csaba
kancellar
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Szamlaigazolék*

*A szamlaigazoldk jelen szabdlyzat kiaddsakor az 1.sz. meliéklet alapjan jelditek, SZMR-ben tértént vdltozds esetén szervezeti

rendnek megfeleléen.
' ST . = teljesitésigazolé és/vagy
SZgrvezeti egység S Eniatolels altala kijelolt személy
Rektoratus

Rektori kabinet

rektori titkarsag

rektori kabinetvezetd

Rektori titkarsag

rektori titkarsag

rektori kabinetvezetd

PR/Marketing

rektori titkarsag

rektori kabinetvezetd

Tarsadalmi kapcsolatok igazgaté

rektori titkarsag

tarsadalmi  kapcsolatok

kapcsolatok tanszék

o ™ Wl S0 3 ] igazgato
Lorantffy Intézet intézeti adminisztrator intézetvezetd
Cazdasag és vallalkozasfejlesztési e .. . . .
) 9 ! intézeti adminisztrator tanszékvezetd
tanszék
Turizmus és Vendéglatas tanszék intézeti adminisztrator tanszékvezetd
Comenius Intézet intézeti adminisztrator intézetvezetd
Kulturalis Orékség tudomanyo e . . . R
: 9 yok intézeti adminisztrator tanszékvezetd
tanszék
Neveléstudomanyi tanszék intézeti adminisztrator tanszékvezetd
Nyelvi, Irodalmi és (ivé i N .. . A u
y ] WPYESCH intézeti adminisztrator tanszékvezetd
tanszék
Regionalis Torténeti és
muvelédéskutatasi intézeti adminisztrator tanszékvezetd
tanszék
Természettudomanyi tanszék intézeti adminisztrator tanszékvezetd
Sztarai Intézet rektori titkarsag intézetvezetd
Mathiasz intézet intézeti adminisztrator intézetvezetd
SzGlészeti és Boraszati tanszék intézeti adminisztrator tanszékvezetd
Bormarketing és Nemzetkdzi s . . , "
9 intézeti adminisztrator tanszékvezetd

Oktatasi igazgatosag

tanulmanyi Ugyintézé

oktatasi igazgatd

Comenius kdényvtar

kdnyvtaros

oktatasi igazgato

Furmint kollégium

kollégiumi koordinator

kollégiumi igazgato

Tanuimanyi kdzpont

tanulmanyi Ggyintézoé

tanulmanyi
kd6zpontvezetd

KSZI Szakképzé iskola

Hallgatoi Szolgaltaté és

tudaskozpont

hallgatoi Ugyintézé

oktatasi igazgatd

MSZI Szakképzé iskola

gazdasagi adminisztracidért
felelés Ggyintézd

gazdasagi adminisztracioért
felelds Ugyintézé

szakképzd iskola

igazgatdja

sza kképzé_ - iskola
| igazgatoja

EHOK rektori titkdrsag rektori kabinetvezetd
. . I = teljesitésigazolé és/vagy
Szervezeti egység Szamlafelelos altala kijelolt személy
Kancellaria

Kancellari kabinet

kabinetvezetd

kancellar
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Gazdasagi Igazgatdsag

kancellarhelyettes

kancellar-helyettes

Pénzlgy

pu.-i szamviteli munkatars

kancella rjhelyettes_ .

Szamvitel

pU.-i szamviteli munkatars

kancellar-helyettes

' HR és Bérszgrr?ejtési -TB
| Ugyintézés terllet

HR

Bérszamfejtési-TB Ugyintézés

Uzemeltetés

Ingatlan Gzemeltetés

Jarmu Gzemeltetés

HR vezetd HR vezetd6
HR partner HR vezet6
Bérszamfejtd HR vezetd

Uzemeltetési vezetd

Uzemeltetési vezetd

uzemeltetési vezetd

Uzemeltetési vezetd

flotta Gzemeltetési vezetd

beszerzési

flotta Gzemeltetési vezetd

c és
Beszerzés és Projektmenedzsment bes.zerze5| s . | projektmenedzsment
projektmenedzsment vezetd N
I ] vezeto
- T beszerzési és -
Beszerzés beszerzési munkatars projektmenedzsment
! ~ vezetd
o beszerzési és
Projektmenedzsment projekt asszisztens projektmenedzsment
- vezetd i
Kontrolling kontrolling vezetd kontrolling vezeté
informatika szervezet informatikai vezetd

Informatika

Belsé ellen6rzés

belsé ellenér

belsé6 ellendr
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