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Jogszabii'V alzp: Az iiTamhiztartis sz6mvitel6r6l sz6l6 4/201,3. (I. 11.) Korm.

rendelet (a tovAbbiakban: Ahsz.).

I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend c|lia, tartalma

A Bizonylati rend c6lja, hogy togzitse azokat, a szimvitelr6l sz6l6 2000. 6vi C.

torv6ny (tovibbiakban: Szt.), valamint ^, Atrtr. el6kilsokat" m6dszereket,

amelyek biztositirk a Csillagiszati 6s Foldtudomdnyi Kutat6krizpont

(tovrbbiakban: CSFK) saj6tossigainak, feladatunak legink6bb megfelel5, a

szimviteli elsz6mol6sokhoz kapcsol6d6 bizonylatok kiillitisinak, ellen6rz6s6nek,

tov ilbbitilsinak, felhaszrllilsdnak, kezel6s6nek rendi6t.

A Bizonylati rend a kovetke z6 felada'tok ellitisihoz tart^kn z el6ir6sokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogahna, abrzorylatok csoportosit6sa,

- a bizonylatok kiillitisa, jait6sa, helyesbit6se,

- a baorrylatok feldolgozis6nak rendje,

- a szigoru sz6madis ali vont bizonylatokkal kapcsolatos szabiiyok,

- a bizonylatok tdrol6sa, szil\tzsa,

- abizonylatok 6tz6se.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A CSFK-nak minden gazdasigl mfveleu6l, esem6nyr5l - amely az eszkozok,

lewe az eszkozok for6sainak iilominyi.;. vagy osszet6tel|t megviltoztztia, -

bizonylatot kell kiillitani. A gazdasitgj miiveletek (esem6nyek) folyarnatat t'rkadz6

osszes bizonylat adatatt a kon)'r'viteli n).ilvintartdsokban togziteni kell.
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2.1. A szbrrllr.rteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. $-a 6rtelrn6ben szdmviteli bizonylat minden olyar. a gazd6lkod6 6ltal

kidllitott, k6szitett, illetve a gazd6lkod6val rizleti vagy egy6b kapcsolatban 6116

term6szetes szem6ly vagy mis gazdilkod6 iltal ki'illitott, k6szitett okm6ny

(szimla, szinTit helyettesit6 okminy, szerz6d6s, megillapodis, kimutatis,

hitelint6zeti bizorylat, bankkivonat, iogszabilSn rendelkez6s, egy6b ilyennek

min6sithet6 irat) - ftiggedeniiLl annak nyomdai vagy egy6b e16611itisi rr,6diit6l -,

amelyet a gazdashg1 esem6ny szimviteli olnTvinartisa cillita k€.szitettek, 6s

amely rendelk ezlk az Szt.-ben meghatirozott iltaltnos alaki 6s tartalmi

ke116kekkel.

2.2. Lbizonylatokiltalilnos alaki 6s tartalmi kell6kei

A szimviteli bizonylat adatatnak alakiTag 6s tartalmilag hitelesnek, megb2hat6nak

6s helytill6nak kell lennie.

Abizonylat szerkeszt6sekor a vil6goss6g elv6t szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. $-a 6rtelm6ben a kon)'witeli elszdmolist kozvetlemi{ al6tamaszt6

bizorrylat 6ltal6nos alaki 6s tanalmi kell6kei a kcivetkez6k:

- a bizorylzt megnevez6se 6s sotsz6ma vagy egy6b lr-.5,s azonosit6ia;

- a bizonylatot ki6llit6 gazdilkod6 (ezen belii{ a szervezei egys6g) megielol6se;

- a gazdasigi mtveletet ehendel6 szem6ly v^gy szervezet megielol6se, az

ualvityoz6 6s a rendelke zds vlgrehaitirsiLt igazol6 szem6ly, valamint a

szervezett6l ftigg6en az ellen6r aliirj,sa:'

- a k6szletrnozg6sok bizonylatain 6s a pdnzkezel€si bizonylatokon az 6tvev6, az

ellennyrgt6kon a befrzet6 zlilirisa;

- z bizorrylat hii\tisdnzk id6pontia, illewe kiv6telesen - a gazdas6gi mfvelet

jelleg6t6l, id6beni hatAly6t6l fiigg6en - annak az id6szaknak a megjelol6se,

amelyre a bizorylat adatait vonatkoztatni kell;
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A szir;n'iAval, az egyszerisitett szhml|val, a sziml|t helyettesit6 okmdnnyal

kapcsolatos tovibbi kovetelm6nyek et az 6lal6nos forgalmi ad6t6l sz6l6 2007 . Cvl

CXXVII. torv6ny (a tovdbbiakbat 6,fa w.) hatirozza meg.

A szarlala, az egyszerlsitett szimTa, a szimlAt helyettesit5 okm6ny alaki 6s tartalmi

hiteless6g6t, megbizhat6silgit - ha jog;zabily elt6r6en nem rendelkezlk - a

CSFK r6sz6r6l a bizonylat alikisLra feljogositott szem6ly a CSFK azonosit6

adatasnak feltiintet6s6vel 6s aliirils6val igazol)a.

A CSFK-ban a gazdasiryp esem6nyek rcgziti',slhez els6dlegesen a keteskedelmi

forgalomban kaphat6 koribban szabv6nyositott nyomtatvinyokat, a CSFK 6ltal

szerkesztett rryomtatvAriyokat 6s az ECOSTAT integilt r.igJ'viteli rendszer 6ltal

el66llitott nyomtaffenyokat kell hasznalri. (v6sirolt nyomtatviny: pl. belfoldi

kikdidet6si l:yomla:wAry, menedevelek, s^i6te16alJutas nyomtatvA.ny: pl. krilfoldi

kikiiLldet6sek nyomtatvlrty^, ECOSTAT nyomtatviny: pl. szinTa,

p |nztirbbo rrylatok, p 6nz tir j elent6 s)

)

- a (megtortlnt) gazdasigl mfvelet tartalrrrirak le:r.dsa vagy megjel<il6se, a

gazdasiryT mfivelet okozta vLltozisok mennyis6gr, min6s6gr 6s - a gazdasiql

mrivelet jelleg6t6l, a konywiteli elszimol6;s rendj6t6l fiigg6en - 6rt6kbeni

adatu;

- kriLls6 bizotylal eset6ben a bizonylatnak tattakr,, zni^ kell tobbek kozott: a

bizonylatot ktilht6 gazdilkod6 nev6t, cim6t, ad6szimit;

- bizonylatok adatainak osszesit6se eseten az osszesit6s alzpiinl szolgil6

bizonylatok kcir6nek, valamint annak az id5szaknak a megjelol6se, rr::,elyre az

osszesit6s vonatlozik;

- a konyvel6s m6d16ra, az 6.lttett kon)'witeli szirnli*:ra tort6t6 hivatkozis;

- a konyv'viteh rytlvintartitsokban tort|nt rcgzit|s id6pontia, rgazolilsa'

- tov6bbi minden olyan adat, amelyet iogszabiiy el6tt.



Abban ^z esetben, ha valamely gazdasitg1 mfvelet rogzit|.s€hez a

kereskedelemben nyomtatv6ny nem kaphat6, akkor saf6t k6szit6sfi nyomtatvifl)t

kell hasznllni. A nyomtaw iry szerkeszt6s6n6l be kell tartani a bizonylatok

6ltal6nos alaki 6s tartalmi kell6keire vorrtkoz6 el6ir6sokat.

2.3. A bizonylatok csoportoslt6sa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdlikodirsi szakteriilet szerint, 
^

keletl<ez6si hellik szerint, a feldolgozlsban betoltott helyiik szerint, valamint a

ny tlv intzrtLs, kezel6s szempontj 6b61.

a) Gzzdllkodisi s zakteriiLlet szerint:

- befektetett eszkozcikkel kapcsolatos bizonylatok,

- k6szletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- p6nzfogalmi bizonylatok,

- szArrlinisi 6s sz6mlaellen6rztsibizonylttok,

- leltdrozitsibizonylatok,

- seleitez6sibizonylatok,

- felesleges eszkozok hasznosit6sinak bizonylatu.

b) Keletkez6si helyiiLk szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiiis6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges l<tii\tisa a CSFK

valamely szervezeti egys6g6n6l tott6nik.

Ktils6 bizonylatok azok a bizotrylatok, amelyeknek a liillitisa az adott

gazdasiryT miweletet kezdem6nyez6 kdls6 szervn6l tort6nik.
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c) Feldolgozisban betoltott szerepiik szerint:

- els5dlegesbizonylatok,

- mdsodlagosbizonylatok,

- Synit6 bizonylatok,

- hiteles misolatok,

- hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okm6nyok, ameiyeket az ad.ott gazdasig1

mrivelet elrendeldse, illetve vdgtehajt6sa sot6n eredeti okm6nyk6nt dllitanak ki,

amelyet az ekendel6,lebonyolit6 hiteles al6iris6val ellitott.

M6sodlagos bizonylatolq amelyeket az els6dleges bizonylatok

iilitar,ak ki kiiLlon munkamenetben (kiv6ve a tobb p6ld6nyban

bizonylatok misolati p6ldinyu), amelyeken biztositott a l<thllrltirs

szolgil6 els6dleges bizonylat azorositdsinak lehet6s6ge.

alapiittr

k6sztil6

alapjht.

Gytiitf bizonylatoll amelyek tobb els6dleges vagy m6sodlagos bizonylat

alapjdn kertiLlnek ki6llit6sra 6s tobb gazdas6gp m6velet osszegszeri hatasit

o s sz evontan analmazz Ak.

Hiteles mdsolatok, olyan okmdnyok, amit az alapjili szolg6l6 bizorylat

szoveg6vel megegyez6en illitottak ki 6s hitelesit6 z6rad1kkal l6ttzk el.

A CSFK-ban a gazdasapj 6s munkaiigyi tertileten a hitelesit6s a gazdasi,gl

vezet6 6s egy lltala erre a feladatta esetileg kiielolt szem6ly lehet.

A CSFK fSigazgat6ja egyszem6lyben birmilyen igykorben allirhal
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A hitelesitett misolat 6s a hitelesitett kivoflat csak abban az esetben

haszr6lhat6 bizonylatk6nt, ha tzrtzkilag 6s alakilag megfelel a bizonylatokkal

szemben tArnasztott kovetelm6nyeknek.

d) Nplv6ntartis, kezel6s szemporlti6b6l

- szigorri szimadhs a76 vont bizonylatok,

- szigoru szimadis ali nem vont bizonylatok.

Szigoru szfumadhs al6 vont bizonylatok, amelyeknek darubszim szerinti

megl6te a nytTvintartisok 6s elszimolisok szempontf 6b6l elengpdhetedeniil

sztks6gesek.

A szigorf sz6rnad6s al6 nem tartozi bizonylatok, amelyeknek a kezel6se,

felhaszr|llsa kotedenebb formiban lehets6ges, de itt is be kell tattari a

bizonylatokra v oratkoz6 Szt.-ben foglalt szab6lyokat.

2. 4. A sz ab dly sz er6 biz onylat

Szabiiyszeri az a bizorlylat amely az adott gazdasigl mtvelette votatkoz6an' a

konywitelben rogzitend6 adatokat a val6s6gnak megfelel6en, hi6nytalanul

tartakrnzza, megfelel a bizorryl,at iitalinos alaki 6s tartalmi kovetelm€nyeinek, 6s

amelyet - hiba eset6n - el6irisszerlen iavitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szimviteli bizonylatot a gazdasdg1 mrivelet, esem6ny megtort6flt6nek, illetve a

gazdasdgl int6zked6s megt6tel6nek vagy v6grehaft6s6nak id6ponghbzt, magyat

nyelven kell kiillitani. Az idegen nyelven kiillitott 6s befogadott szimviteli

bizonylaton azokat ^z adatokat, megjelol6seket, amelyek a bizorrylat

hiteless6g6hez, a megbizhato, a val6signak megfelel6 adatogzitlshez,

konlwel6shez sziirks6gesek - a konJ'witeli nlrlvintart6sokban trjrt6n6 rogzit6st
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megel6z6efl - m gy^rvl is fel kell tiintetni. Az ar,gol nyelven ki6llitott sz6mviteli

bizonylatokat L magulr nyelven ki6.llitott bizonylatokhoz hasonl6an kell kezelni.

A magyar nyelvre ti5rt6.n6 leforditlst a forditist v6grehajt6 szem6lynek alifuilsival

igazolnia kell.

Elt6r6 rendelke z(.st alkalrrraz az 6fa w. a szinT ra voratkoz6ar.

Kr.itfoldi megrendel6nek krildott 6s magyar nyelven ki6llitott szinlin az adatok a

kiilfdldi megrendel6 nyelv6n (616 idegen nyelven) is feltiintethet6k. Az idegen

nyelven kiillitott szdmla eset6ben az ad6rgazgatisi eljiris keret6ben lefolytatott

ellen6rz6s sorin a sz6mla kibocs 6t6jit6l megkcivetelhet6, hogy saf6t kolts6g6re

gondoskodion a hiteles rrnry^r nyelvri forditisr6l, felt6ve, hogy a t&ry6ll6s

isztAzisa m6sk6nt nem lehets6ges. Ny"gtik kiz|rclagmagyar nyelven il)ithat6ak

ki.

A kiiLlfoldr5l be6rkez5 szdmlir, a konywiteli nyilv6ntart6sba v6telt megel6z6en

magyanrl is fel kell nintetni azokat az tdatokai amelyek a megbizhat6

kon1,wel6shez, lfetv e Lz ellen6rz6shez felt6tlendl sziiks6gesek.

2.6. Lbizonylatok formdia, megielenit6se

Az adott gazdasdgi esem6ny elszirnolilsilhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

- kereskedelmiforgalombankaphat6,

- az Botvos Lor6nd Kutatlsi Hii6zat Titkirs6,ga (a tovibbiakban: :r:dnyrt6

szerv), tz MTA vagy egy6b orszdgos szerv Alt kibocsitott,

- sa'16t k6szit6sri

bizonylatok.
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a CSFK-nak:



a bizonylatok jelleg6nek megfelel6en ^ flyontt^tvaflyon minden sziirks6ges

adat szerepelien,

az adatok elhelyez6se feleljen meg a feldolgozisi sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgozis szempontj6b6l fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy zlilhtzott szoveg, sz6rn)

ha szitmtani mfveletet tartalr.rraz a bizotylat, akot az adatok a mfvelet

v€gz6s,6hez sziirks6ges sorendben szetepeljenek,

a nyomtatv6ny m6rete felelien meg a kezelhet6s6g kovetelm6nyeinek.

Ha a konyr,'vit eh rtTnlvfurartits, mint sz6mviteli bizonylat technikai, optikai eliiris

etedm6nye, biztositani kell:

- az adatok vizuilis megielenit6se 6rdek6ben azoknak - sziiks6g eset6n - a

kdsedelem n6lkti'li kiiratisdt,

- a feldolgo zlsi prognm motosit6 ielz6s6t,

- az adatalTomilrry monosit6 ielz6s6t.

- u egylrtelmd azonositis 6rdek6ben a k6diegyz6ket.

Az elektronikus r.igyint6z6s 6s bizalmi szolgiltat6sok irhalinos szabilyurol sz6lo

2015. 6vi CCXXII. torv6ny hatirozza meg 
^z 

elektronikus okiratok alkalmazdsi

szabilyait. A CSFK az elektroniku s aliirilst lizirolag a GIRO rendszerben

tortlr6 itutal6soknil alkalll;,azza, melynek szabilyait a P6nzkezel6si Szabilyzat

tafialmazza,.

t0
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3.1. Bels6 sz6mviteli bizonylatok

A kcilts6gvet6si gazd6lkod6sban sz6mviteli bizorylaaak kril<inosen az z.l6bbi

okm6nyok min6siiinek:

- be6tkez6 6s kimen6 szinl6k,

- ap1tztin bev6teli 6s kiadisi bizonylatok,

- zpdrlztiqelemls,

- nyugu{k, iw6teli elismerv6nyek,

- szem6lyi juttatisok elszinolasdval kapcsolatos bizonylatok (pl. 
^

b6gegyz6kek, osszesit6k, b6rfeladisok),

- szewezei egys6gek kozotti aryag- eszkozmozgat6si bizonylatok,

- z leltirozis 6s a selejtezds dokumentumai,

- 6s minden olyan okminy , szerz6d6,s, meg6llapodds, amely a konywiteli

nyilvintartisokb at valtozist idlcz el6 .

3.2. Kiils6 sz6mviteli bizonylatok

Kii{s6 szimviteli bizonylatok azok a sz6mviteli kihatisir okminyok, amelyeket

nem a CSFK-nAI|llttottak ki, de a CSFK gazdas6gi esem6nyeire vonatloznak.

Kiils6 bizonylatok kdlonosen:

- Kincstir 6ltd. vezetett fizet|.si szdmlik kivonatai (terhel6si 6s

6rtesit6sek) 6s azok mell6kletei,

- sz6l\t6levelek, 6tv6teli elismerv6nyek,

- szdnl6k, ny'ugrik

- egyenlegkozl6k

- pilyiuztol<kal kapcsolatos frnarszfuoz6 6ltali 6rtesit6sek stb.

'l6vdtritsi

4. Lbizonylatok ki6J1it5sa, iavitfisa, helyesblt6se
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4.1. A bizonylatok ki6llit6sa

A bizonylatot a veliik szemben tam sztott tartalmi 6s alaki kovetelm6nyeknek

megfelel5en a gazd.as6.g7 mfvelet, esem6ny megtort6nt6flek, illewe a gazdasiryT

int6zked6s megt6tel6nek vagy vl.grehaitis6nak id6pontidban id6t 6116 m6don kell

ki6llitani.

A bizonylaton az adatokat id6till6 m6don rigy kell titgziteti, hogy azok a

kotelez6 meg6rz6si ha;tixrd6ig olvashat6k (olvashat6 alakta hozhat6k), tov6bbi

az esetlegess6 v616 ut6lagos vdlnozisok felismerhet6k, illetve kimutathat6k

legyenek.

4.2. A. biz onylatok jav iths a

Plnztf;i bizonylatokat iavitani nem szabad.
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Az alaki 6s tatalmi ellen6rz6s sordn talilt Lttbhkat a bizorylalon ki kell iavitani.

A bizonylaton csak szabilyszeni javitisok v6 gezhet6k.

A javitisokat a kovetkez6k szerint kell elv6gezni:

- a bizonylatta helyteleniii belegyzett adztok javitisa sor6n az eredeti beiegyz6st

6t kell htzni, 6gy, hogy az eredei beiegyz6s (szim vagy szoveg) olvashat6

maradion. A helyesbitett adatokat 
^z 

6*tli;zott szdm vagy szoveg fol6 kell imi,

- a hib6s bejegyz6st abizonylat minden plldi.:lyin iavitani kell.

- g6pi zdzthordoz6r 16v6 adatok iavitilsir6l kriLlon iegyz6ket kell k6sziteni,

melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell rnegSiznt,

- a javitAst v6.gz6 szenllynek a javit6s t6ny6t annak ditttni,vzl, ilitititsi.-val 6s a

CSFK korb6lyegz6i6nek lenyomataval kell igazolni.

- a javitirs sorit az adatokat lefesteni,lengasztani, radtrozri nem lehet.



Sorsz6mozott bizotrylaa flyomtatvArry rofltott p|ldirrydt tilos megsemmisiteni,

azt |thizissal 6rv6nytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils6 szervekt6l be6rkezett bizonylatokatiavitar:l nem szabad.

Hibdsan 6rkezett bizonylatot vissza kell kildeni javititsrz- a kiiilit6r,ak, vagy fel

kell sz5litani a bizorylzt helyesbitds6re.

4.3. A bizonylatok helyesbit6se

A hib6san, mis szerv r6sz6re megkrlldott bizonylatot a CSFK koteles

helyesbiteni. A helyesbit6s tort6nhet ^z eredeti - hib6s - bizotylat

6rv6npelenit6s6vel 6s i1 bizonylat l<tiilitisAval vagy helyesbit6 b)zorylat

krii\titsixal.

A helyesbit6 bizonylatnak tznalmazria kelT:

- az eredei bizonylat azonositisihoz sziirks6ges adatoktt,

- a m5dositisnak megfelel6 6j t6teleket.

5. A bizonylatok feldolgoz6s6nak rendje

5.1' A1tal6nos ktivetelm6nyek

A feldolgoz6s el6tt meg kell gy6z6dni arr61, hogy a bizonylat szimszak.tlag 6s

tartalmilag megfelel5-e.

Az alakiTag, analmtlag ellet6rzott 6s elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

id6rendben rogziter kell a konywel6sben. A bizonylat konJwel6se el6tt a

konryel6si szimlaszilm kijelol6se ftontiroz6sa) 6s ellen6rz6se kovetkezik.

A bizonylatok ellen6rz6se sor6n meg kell gy6z6dni atr6l, hogy a

kedvezmtnyezettet megilleti-e a kifizetend6 osszeg, illewe befizet6s eset6fl a
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befizet6vel szembeni kcivetel6s fenn6ll-e. Szolg6ltatis teliesit6s6n6l a munka

eW 6.gz6stt igazolni kell.

Altalinos kovetelm6ny, hogy a feldolgoz6s sor6n ellen6rizni kell 
^

munkafolyamatba dpitett bels6 ellen6rz6s megtort6nt6t, vagyis 
^zt, 

hogy 
^

bizonylatokat a feldolgoz6s sorin az arra jogosult szem6lyek ftiillit6, e11et6rz6,

6w6nyesit6) megvizsg6ltik, 6s aliir6sukkal ell|ttik.

A bizonylatok alapjir, €rdemt int6zked6st tenni csak akkor leheg ha azt az ara

jogosult szem6lyek alirrik.

A konJwel6sre keni16 bizonylatokat talvirryozri kell. A teliesitEs tgazolils,

6rv6nyesit6s (bizonylatok ellen6rz6se) 6s az utalvinyozis rdszletes sztbilyait 6s

btzorrylatut a G udilko disi Szabily zat t^rtallrr zz .

5.2. A bizonylatok ellen6rz 6se

A szdmviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a konyvekben tort6n6 rogzit(s el6tt

alaki, tartalmi 6s szimszafi szempontb6l.

Az ellen6rzlssel megbizott szem6lyek kritelesek kiilon<isen a bizonylatok

val6disdgdt megvizsgdlni.

A CSFK-ban a bizonylatok ellen6rz6se a plnztzros, a plnztgyi igtnntez6 6s 
^

konrye16 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6rz6se

A bizonylatok alalt ellet6rz6se sor6n a kovetkez6ket kell vizsgilni:

- z bizorrylatok kitolt6se telies korfien megtort6rit-e, minden adat szerepel-e

nita,

- a sziiks6ges mell6kletek csatolva vannak-e,

- a gazdasigy esem6ny bizonylatollsa az el6itt bizonylati fidapon tdrt6nt-e,

- zktillit6, az 6w€nyesit6 6.s az ttilvinyoz6 (esem6n1t6l fiigg6en az elTen6r),

valamint a gazdasilgp esem6nyben 6rintett munkav6llal6 alitirilsa szerepel-e a

bizonylaton,
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- a brzotylati fidapot sorszim szerint vett6k-e hasztllatba (szigoru szirnadisi

nyomtztsAnyokflaD,

- a bizorrylat kiillirisa megfelel6-e, a, iaviti.sok szab6lyszerriek-e.

Abban az esetbefl, ha a CSFK-n beliiLl kidllitott bizonylatban az el7en6n6.s sorin

hib6t 6szlelnek, akkor a hib6s bizonylatot vissza kell kiiLldeni a ktiiht6i6mk, al<t ii
bizonylatot 6lltt l<t. Abban az esetben, ha a hibls bizonylat CSFK-n kivtik6l

€rkezett, al.kor azt vissza kell kdLldeni a kirillit6nak, 6s k6rni a sziirks6ges javitdsok

elv6gz6s6t, illewe rij bizorrylzt \<rillititsitt 6s megkild6s6t.

5.2.2. A bizonylatok sz6mszaki ellen6rz6se

A bizonylatok szanrszakt ellen6rz6se sor6n meg kell gy6z6dni arr6l, hogy nem

tort6nt-e valami hiba, a mennyis€gi 6s 6rt6kadatok, a szimolilsi mriveietek

helyesen kerijltek-e rogzitlsre.

5.2.3. L bizonylatok tartalmi ellen6rz6se

A bizonylatok t^ttz,lrrri ellen6rz6se sordn a gazdasilg1 esem6ny sztks6gess6g6t,

indokolts6gig az alkaknazott 6rak helyess6get, a vonatloz6 jogszabilly el6irisok

betattisit kell megvizsgdlni. Az elt6r6seket a bizotylat ktiilttoii,-val az 5.2.1.

pontban leirtaknak megfelel6en javittatni kell.

5.3. A bizonylatok ktinyvekben tdrt6n6 rdgzit6s6nek rendie

A bizonylatok feldolgozdsakor a kovetkez6k szerint kell eliilmiaz Ahsz. 53. S (2)-

(7) bekezd6sben foglaltak alaplin:

- z bev6teli 6s kiad6si el6trinyzatokat, ^ kovetel6seket,

kotelezetts6gviiTahsokat, mis fizet6si kotelezetts6geket, valamint csak

teljesit6s6t €irrt6 gazdasitgi esem6nyek bizonylata:r,ak adatart a kolts6gvet6si

kon)'witel sor6n vezetett nylv6ntartisi szirriitkort, saj6tos elsz6molisokat

6.nnt6 gazdasirgi esem6nyek bizonylatainak adatzit a p6nziigyi konywitel
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soran vezetett kon)'witeli szitmT|kot a bizonylatok keletkez6s6t, be6rkez6s6t

kovet6en halad6ktalanul nyilvintatisba kell venni, el kell sz6molrri;

az egy€b gazdasigSesem6nyek bizonylatainak adatzit -ha az Ahsz.53. S (4)-

(6) bekezd6sei misk6nt nem rendelkeznek - a negyed6ves kon)T ''viteli zidat

sor6n kell a konyv'viteli szirrlitkot elszimolni.

A f6konywi konywel6s, a r€szletez6 (analitikus) nyilv6ntartlsok 6s a bizonylatok

adrtu kdzom egyeztet6s 6s ellen6rz6s lehet6s6g6t, fliggetleniil az adathordoz6k

fajtAi6t6l, a feldolgozis Q<|zivagy g6pi) technikiiit6l, logikailag 26fi rcndszetel

biztositani kell.

A feldolgozis sor6n megfelel6 hivatl<ozissal biztositani kell a visszakeres6s

lehet6s6g6t.

6. Szigoru szhrnadhsi nyomtatv6nyok kezel6s6nek szabiiyai

6,1. Szigorf szhrnadilsi nyomtatv6nyok

Ak6.szp6.nz kezel6s6hez, mis iogszabily el6irisa alzpiir. meghttAtozott gazdasig1

esem6nyekhez kapcsol6d6 bizonylatokat (ide6rtve a sziml|g az egyszer(sitett

szirrl6t6s a nyugtit is) szigoru szlrnadlsr kotelezetts6g al6 kell vonni.

Szigoru sz6madilsi rryomtaw6nyk6nt kell kezelni, tov6bb6 minden olyan

flyomtawAnyt, amely6rt 
^ 

rryorrltatvafly 6rt6k6t meghalad6 vagy a nyomtatvinyon

szetepl6 n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell fuetni, vary amelynek az

illet6ktelen felhaszr|ltrsa vissza6l6sre adhat alkalmat.

A szigoru szdmadisi kotelezetts6g al6 vott nyomtaw6nyok kor6t a kolts6gvet6si

szerv saj6toss ilgatrnk fgyelembev6tel6vel a CSFK gazdas Ag1 vezet6ie sai6t

hati s kor6ben lilapiga meg.

A szigoru szimadis ali vont bizonylatokr6l, nyomtatvdnyokr6l olyan

nyilvintarrist kell vezemi, amely biztositia azok folyamatos nyomofl kovet6s6t 6s

elszirrollsit.

16



A CSFK-ban a szigoru sz1rnadisi rryomtatvirryok nyilvdntartisit a CSI, FTI-

FGI int6zetekhez rendelt asszisztensek vezetik.

Szigoru szimadisi kotelezetts6g al6 vont nyomtatv6nyok:

- szdnla, szdrnTLt helyettesit6 irag nyugta,

- szem6lygepkocsi menetlev6l,

- id6szakip6nztdrjelent6s,

- bev6teli-, 6s kiadisi p6nztitbizotylatok,

- leharczisibizonylatok

6.2. A, szigorit szam' d si nyomtatvinyok nyilv6ntartdsa

A nyomtatvdnyokr6l fajtink6nt hitelesitett nyilvdntartist ke1l vezetni.

L n5ilvdntartAsnak tzrtalmaznia kell:

- a bizorylzt megnevez6s6t,

- a bizorrylat bev6telez6s6nek kelt6t,

- a bev|telezett bizonylat mennyis6g6t,

- a nyomtatviny kezd6- €.s v6.gz6 sorszirndt,

- az tglrybev6tel kelt6t,

- a kiadott nyomtatvAny sotsz rnit, mennyis6g6t,

- az iwdtel elismer6s6t.

A szigoru szimadits ali tartoz6 nyomtawinyokkal kapcsolatos rendelkezdsek

megszeg6se anyagl 6.s fegyelmi felel6ss6ge vondssal i6r.

6.3. A szigorri szhrnadisi nyomtatv6nyok kiad6sa, felhasznhlilsa
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A szigoru szimaddsi nyomtatv6nyok kezel6s6vel megbizott iigyint6z6 csak akkor

adhat ki rryomtatv6flyt felhaszrithsra, ha az 6w6tel ttny|t t nlilvirrtanisbarl az

6wev5 szem6ly k6.z1egy 6vel elismeri.

Felhasznilis ut6n ^z 6wev6 szem6lyek kotelesek ^ flyomt^tYanyt

visszaszolg6ltatrd tovAbbi 6rz€sre a szigori sz mad st nyomtawinyt kezel6nek.

A visszav6tel t6.ny,6t a nyilv6ntarrison keresztiil kell vezemi.

A szigoru szimadist nyomtatvirlyokat hasziltl6k a felhasztllt mennyis6ggel

kotelesek elsz6molni.

6.4, A szigotu szfurnadfusi nyomtatvAnyok ellen6rz6se

Az iwltel alkalm6val minden esetben meg kell vizsg6lni, hogy az egyes

nyomtatv6nyokbar zz fdapok telies szimban megvannak-e, tovdbbd az frt-

Iapokon a sorszamok 6s esedeges egr6b )elz6sek helyesek-e.

6.5. A szigorir szilrnadfisi nyomtatv6nyok 6rz6se

A szigoru szimadisi nyomtatv6nyokat lemez szekr6nyben kell 6rizni.

Bizonylatot a meg6rztsr he1y6r6l elvinni csak 6tv6teli elismerv6ny ellen6ben

szabad.

A konryel6si bizonylatokat id6rendi sorendben, karan6bat kell t6rolni.

A gazdilkod6s 6v6t megel6z6 5 6v osszegyriitott konryel6st' arryzgirt a konlwel6

tir ol)a a konnyebb hoz z 6fdrhet6s 6.9 6rdek6ben.
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7 . A bizonylatok t6rol6sa

A bizonylatok tlrolitsfuili els6dleges szempoflt, hogy biztositsuk a hi6nytalan,

k6rosod6smentes meg6rz6st, valamint a gyors vis szakeres6s lehet6 s696t.



Ezt kovet6en gondoskodni kell, az tattimak trirt6n6 6tadis6l, melyr6l

jegyz6kony,vet kell k6sziteni.

8. A bizonylatok sz6llit6sa

A bizonylatok szii\tisdn6,l kovetelm6ny, hogy azokba illet6ktelen szem6lyek ne

tekinthessenek be, kiiis6 kirosodis ne 6rje, 6s hi6nytalanul eljussanak a

rendeltet6si helyre

9. Bizonylatok meg6rz6se

A sz6mviteli bizonylatokon az adatok id6t6ll6s|git az Szt. 169. $-ban

meghatAtozott meg6rz6si id6n beliiLl biztositani kell. A szimviteli bizonylatok

meg5rz6s6n6l a kovetkez6 szabdlyokat kell figyelembe venni:

- a kolts6gvet6si szerv a kolts6gvet6si 6vr61 k6szitett kolts6gvet6st, beszimol6t,

valamint az azt al6timaszt6 leltart, 6rt6ke16st, f6kon1,vr kivonatot, valamint

rnis, az Szt. kovetelm6nyeinek megfelel6 nyilv6ntartist olvashat6 form6ban 8

6vig koteles 6rizni,

- a kolts6gvet6si szerv az adatok feldolgozisinirl alka.kna.zod szimit6g6pes

programot 8 6vig mrilod6k6pes 6llapotban koteles meg6iznt,

- a kon)'l'viteli elszimol6st kozvedeniil 6s kozvetetten al6tamaszt6 szimviteli

bizonylatot [ide6rtve a f6konyvi szinTilkat, az analitikus (r€szletez6)

nyilv6ntartisokat is], legal6bb 8 6vig kell olvashat6 form6ban meg6nzil,

- a folyoszdmli&nil az el6viiLl6si id6 a foly6szimla megszrin6s6nek id6pontjrival

kezd6dik,

- a szigoru szirnadi.sliu bizonylatok rontott plldinyatta is vonatkozik a

meg6rz6si kotelezetts6g,
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^ lrneg6rzesi id6n beltiLli szervezei vlltozis (ide6rtve a iogut6d n6lkii.{i

megszfin6st is) nem httillyalantia e kotelezetts6get, rgy a bizonylatok

meg6rz6s€r6l a szervezei v6hoz|s vlgrehaitisakor int6zkedni kell,

a pilyizar t6mogat6sok eset6beri a bizonylatok 6rz6si idei6t mindig az adott

szerz6d6.sben f okiratban foglaltak szednt kell meghatatoznt.

II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAP CSOL6D6

BIZOI{YLATOKUGWITELE

1. Befektetetteszkdzdkiigyuitele
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A bizonylat rneg6rz1s legf6bb kovetelm6nye, hogy a konS,wel6si felieS'z6sek

hiv a*oz 6s a ilap)An b irmtkor vis s zakereshet6 ek le gyenek'

A CSFK l<tzfu6lagpapt alapi bizonylatokat 611it ki, ennek megfelel6en tort6nik

az ttatt|rozits ts.

A CSFK r6sz6re megkiiLld6se kertil6 elektronikus szhrrlil<at 
^ 

szervet g6prc f61lba

mentik, egy ktilon mapp6ban.

Az ECOSTAT rendszerben tort6n6 nyilv6ntarrls bizonylzti eset6ben a

f6konyvr 6s analitikus nyilvintartisok nyomtatasfa keriiLlnek (a f6konJwi kartonok

6v v6gi 6llapotnak megfelel6en, zrnhttkirhoz id6szal<t felad6sok az iiglrviteli

rendszerb6l). A munkaiigyi anyagok a munkav6llal6k szem6lyi arryagihoz

keriiLlnek lefiiz6sre, az munkab6r adatok 6s egy6b szem6lyi iuttatisi adatok a havi

szem6lyi juttat6sokhoz k6sziilt felad6sok kapcsol6d6 dosszi6ban kenilnek papir

ilapon tztolisra (b6rkartonok 6vi v6gi illapotnak megfelel6en kinyomtatisra

keriiLlnek).

Az 6ves kolts6gvet6si besz6mol6b6l az elfogadott, allitt p|ldiny is meg6rz6sre

keriil.



A befektetett eszkozdk rigyvitel6nek c6lja, hogy az ebbe a csoportba tartoz6

eszkcizok mozgisit, azok mennyis6gi 6s &t6kadatait folyar::,atosalr flyomon

lehessen kovetoi a btzonylatok, feljegyz|,sek alapiin.

Minden befektetett eszkozokr6l a kon)*'viteli sziml6kkal brutt6 6rt6kben

rnegegyez6 r6.szletez6 (analitikus) nyilvintarrist kell vezetni.

A befektetett eszkozok r|szletez6 qnTvintartAsinak biztositani kell, hogy a

CSFK befektetett eszkozeiflek illlominya, b6rmely id6pontban ellen6rizhet6

legyen 6s a bekovetkezett valtozisok a kovetkez6 tagoldsban rendelkez6sre

iiljanak, a szimTzterd megfelel6 szimlacsoportiival osszhangban.

A nyilvdntarti srak tzrtalmtznia kell a kovetkez6 adatokat:

- CSFK megnevez6s,

- az adott eszkoz megnevez6se

- bizonylatmegnevez6se

- kon)'witeli sz|rr:J.l^ sz6na (szinlarerd szerint)

- leltiLn szim

- a szewezei egys6g megnevez6se

- az lllor:;,inyba v6tel kelte

- a bev6telez €s alapiird, szolgii6 bizorrylat" okmdny szima, beszerz6si enged6ly,

illetve itvett pirzeszkoz terh6re tort6n6 beszerz,6.s eset6n bejelent6s

teljesit6se.

- a bizonylatot k6,szit6, sz6llit6 megnevez6se

- avirhz;to haszr-.illaiid6

- a terv szerinti 6rt6kcsokken6sre vonatkoz6 adat6k

- a konlwel6s kelte

- abizorylat szima,

- a valtozis megnevez6se (noveked6s, csokken6s pontos jogcime)

- brutt6 6rt6k (bekerdLl6si 6rt6k) Ft-ban

= nriveked6s
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= csokken6s

= egyenleg

6rt6kcsokken6s elsz6mol6s6nak adatai (terv szerinti, terven feltrli) Ft-ban

= noveked6s

= csokken6s

= egyenleg

flett6 6rt6k ftonw szerinti nyilvintartisi 6rt6k)

napl6hivatkoz6s.

a.) Alom6nyndveked6s

A befektetett eszkoz allomarrya novekedhet:

- iri befektete tt eszkoz beszerz6se 6s l6tesit6se sorin,

- hasznalt eszkoz beszerz6se t6rit6s ellen6ben,

- haszrtalt eszkoz 6w6tele t6rit6s n6lhiLl, (ezekben az esetekben rogziteni kell a

nyilvintarrisokban, hogy milyen szervezett6l tort6nt a t6rit6s n6lkrili Ltv|tel)

- feluiitis miatt,

- eszkoz 6tv6tele 6tszervez6.s miatt, valamint

- egy6b nciveked6sek (pl. 6trnin6sit6s) alkalm6val.

b. Albm6nycstikken6s

A befektetett eszkozdk illominya csrikkenhet:

- rz eszkozok 6rt6kesit6se,

- selejtez6se,

- 6rt6kveszt6se (<zir6lag a t6szesed6sekn6l lehet a CSFK-nak 6rt6kveszt6st

elsz6molni),

- megsemmisiil6se,

- hzszr,alt eszkoz<ik itadisa t6rit6s n6lkiiLl,

- atadis 6tszervez6s miatt,
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1.1. Immateri6lis iavak nyilvimtandsa

Az immateidlis iavakat a rnegszerz€.siik6rt fizetett ellen6rt6ken v^W 
^z

{lTamhiztartdsi koron behiLli itad6 iitil kiSziih nyilvdntanisi 6rt6ken kell

rytlvirtatAsba venni. Azokn6l a t6rit6smentes 6w6telekn6l, ahol a rremzeu.

vagyon 6rt6ke is novekszik az lw€tellel, az knrrnteiiils javakat az 6w6,tel

id6pontjdra megdllapitott forgalmi, piaci 6rt6ken kell rillom6nyba venni. A piaci,

forgalmi lrttket az Eszkozcik 6s forr6sok 6rt6kel6si szabilyzatiban foglaltak

szerint kell megallapitani.

Az immateri6lis iavak fzjtli a m6deg tagol6sdnak megfelel6en:

- vagyoni 6rt6kfi fogok (az tngarJanhoz kapcsol6d5 vagyoni 6rt6kfi fogok

kiv6tel6vel),

- szellemi term6kek.

Az rwnateiirlis iavak nyilv6ntarrisba v6tel6t a szirnla, adisv6teli szerz6d1s,

illetve egy6b okm6ny alapirin kell elv6gezni.

Az'tmmateniirs javak kon1wel6s6nek alapia a, r6szletez6 (analitikus) nlnTv 6rr.tnis,

amit t6telesen immateriilis iavartkl.nt kell felfekteuri, illewe folyamatosan vezetni

azokr6l az alapbizonylatokr6l, melyek a villtozisokat rgazoliik.

Az'tlnnnater-'ifis iavak nyilv6ntzrtisirak vezet6se szimit6g6ppel tort6flik.

A tyivAntattasra a kovetkez6 nyomtatvirryokat kell haszn6"bi:

- illominyba v6teli bizonylat immateriilis javakt6l,

- immateriilis iavak egyedi q,tlvdmart6 lapia,

- tirgyieszkozok taploia (immateriilis jma,l<hoz is haszn6latos).

A kis 6rt6kri (200.000 Ft egyedi bekenil6si 6rt6k alatti) vagyoni 6rt6kri iogokr6l es

szellemi term6kekr6l egyedi nyilv6ntartast kell vezetni..

- egy6b csokken6sek (pl. 6trninSsit6s) sor6n.
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A nlnlvfurtattdsnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megillapithat6 legyen az

immateri6lis 16szig azor,osit6 adata, a felhasztaTlsi helye 6s a hasztibtil|rt

felel6s szem6ly neve.

1.2.7 6r gyr es zkdz dk nf lv fintarr:hs a

A megszerzett tirgy eszkozok irllominyfu6l, ^z abban bekrivetkezett

vdltozisokr6l a f6konyvi konlwel6ssel eglrez6 mennpsdgbeni 6s 6rt6kbeni

rtszletez6 (ana-litikus) nyilv6ntartist kell vezetrri.

R6szletez5 ryilvirtartitst kell vezetni a kovetkez6 tArgyt eszkozokr6l:

- Ingadanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kfi jogok,

- G6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek 6s jdrmrivek,

- Beruh6z6sok,

- Fehijitisok.

A 6rg5n eszkoz6llom6nyt, valamint az |llomirryban bekovetkezett valtozisokat

az analitikus nyilv6ntarrisban a f6konyvr kon1wel6s tagol sa szerint kell

kimutatni.

A tfug.n eszkozok r€szletez6 ryl'rintartisinak vezet6se sz6mit6g6ppel tort6nik.

l.Zl.lngatlanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kii iogok

Itt tzrga nJ,rlv6n a CSFK a saj6t, illewe a hasztalatdban l6v6ingatlanok 6llominyi

6rt6k6t 6rt6khatirt6l fiiggetleniiLl.

Ide sotoljuk a foldteriiLletet, a telkeket, 6piiLleteket, dpitrn6nyeket, ii{tew6nyeket 6s

az ingatlanhoz kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kri jogokat.
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Ha az 6piiletek, 6pitrn6nyek eset6ben csokken6s 6ll be, akkor annak

bizonylatolisa a Tdrgi uqkdgk ilkndryai)kkenisi birynllata irtdkuitit ds hinnl

e kryino lisdra iel$ ry omtawirny tartalmintk megfelel6 szimit6g6pes ny'tlvirrtartist

kell alkalmazni.

Az 6prilet tartozlkart az egyedi n)alvrintart6 laphoz kapcsol6d6ar a Betdtlry d

tartoqdkok Jekorolisdra elnevez6sri nyomtatvAny tartalmitak megfelel6

szimit6g6pesnyilvintarr.istkellzlkilmaznt.

A ftszletez6 n7i)vfurartisban fel kell tiintettri, hogy az eszk\z forgalomk6ptelen,

v agy ko rl6to zottan forgalomk6p e s.

1.2.2. G6pek, berendez6sek, felszerel6sek 6s i6rmiivek

A g6pek, berendez6sek, felszerel6sek 6s iirmfivek rytlvilrtartilsihoz ^
Beruhipisok, ilrgi uqkdqiik egedi ryiludntarfll lapja (ntfrs7aki es egib berendeqdsek,

g,ipek, felrryrelisek, j,lrruilwk) megnevez6sri nyomtatvinynak megfelel6 
^

szimit6g6pes nyilvintartis adzttartahna.

A nyilv6ntart6 lapot a tirgyt eszkoz aktivildsakor, a rendszeres hasznilatba

v6telkor kell kiillitani, a Tdrgi xqki;7i)k dllondrytba adteli bi<lnJlat adatai alapjh.

1.2.3. BeruhlzSsok
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Az 6priletek, 6pitm6nyek egyedi nyrlvintzrrasdhoz a CSFK tz Epiile*k ds egib

epitndryek egedi n1iludnturtf lEja elnevezlsri nyomtatviny tartalninak megfelel6

s zirmit6 g6p e s nyilv6ntartist haszniija,.

Az egyedi nyilvdntart6 lapot az rizembe helyez6s id6pontiiban, a rendszeres

hasznalatba v6telkor kell kiillitani.

A kiillitis alapjit az lilkn,iryba uiteli biTorylat Qiltetekrdt is egdb epiniryekrdt

ehevezdsri bizorrylat adatai k€peztk.



A beruh6z6sok f6konryi sziriful<hoz r|.szletezS (analitikus) nyilvintartist kell

vezetfll

A fNilvfurttrtitst ugy kell vezetrri, hogy abb6l a betth;zott tirgyi eszkozoket

t6telesen, a felmeriilt beruh inisi klu,disok osszegeit meg lehessen ilhpitan.

A nyilv6ntart6 lapon fel kell tiintetni a kovetl<ez6 adatokat:

- ^ 
tirrgyl eszkoz egyedi tzottosit6iit,

- ^ 
tatgi eszkoz megnevez6s6t,

- L tirt1yleszkoz bekeriil6si 6rt6k6g

- a benthlzitsi munkit v6gz6 kivitelez6, gazdas6$ lirsasig megnevez|s|t"

- a szArnh kelt6t,

- a szinia szimit,

- a kiad6s osszeg6t,

- a berthizits aktiv6l6s6nak id6pontj6t.

A beruh6z6sok ny.tlvirrtartAsira is a Beruhi4isok, ilWi esrki;liik egedi ryiladntat*l

lapja elnevezlsf nyomtatv6ny tartakndnak megfelel6 szrimit6g6pes nyilv6ntartist

kell alkalmazni.

1.2.4. Feltijit6sok

A felujitisok f6konryi szimTful<hoz r6.szletez6 (analitikus) nyilvdntartist kell

vezetfl.

A rynlvirttartitsb6l a feltjitlsfa kenilt tArgy eszkozdnk6nt felmertilt feliiitisi

kiad6sok osszeg6nek megillapithat6nak kell lennie'

A nyilvintart6 lapon fel kell nintetrri a ktivetkez6 adalokat:

- atLrgy,eszkoz egyedi azonosit6i6t,

- 
^ 

tatgi eszkoz megnevez6s6t,

- " 
tin# eszkoz brutt6 6s nett6 6rt6k6g

- a feltrjitirsi mtnkilt v6gz6 kivitelez6 megnevez6s6t,

- ^ 
szi/nl^keltet,
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^ 
szarrtl^ sz6mat,

a kiadis osszeg6t,

a felttlitis akiv ilas 6rnk id6p ontj 6t.

A feldiitisok nylvinanisira is a BeruhdT)sok, tdrgi uqki){;k egedi ryiludntartui l@ja

elnevez6sfi nyomtatvAny tarta,ll:titak megfelel6 sz6mit6g6pes nyilvintarc{st kell

alkalmazrtt.

A kis 6rt6kf, (200.000 Ft egyedi bekenil6si 6rt6k alatti) t6rgyi eszkozoket

hasziliatba v6telkot egyedi nyilv6ntzrtisba kell felvenni.

A rqtrlvintartAsnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megillapithat6 legyen a

tAtgyi eszkoz azottosit6 adata, a, felhaszndlisi helye 6s a haszroJatilrt felel5s

szem6ly neve.

A Leltirk6szit6si 6s lekirozitsi szabillyzatban meghatdtozott leltirozirsr

krirzetenk6nt a tirg5,t eszkozokr6l nyilvdntartdst kell vezetni.

A rrytlvinartist rigy kell vezeri, hogy abb6l meg.{llapithat6 legyer a tirg5n

eszkoz elhelyez6s6nek pontos helye.

L t|ryyt eszkoz<ik, itadis-dtvltele tort6nhet CSFK-ban mtkod6 hirom int6zeten

beliil, vagy egy6b gazdiikod6 szervezetek kozott.

A kolts6gvet6si szerven beliiLli mozgls esetdben az 6tadis-6w6.tel megtort6nt6nek

bizonylatolixitta a Tirgi uTkri1i)k lltadd*dtldteli biryrykta ga$dlkodd s4grueryten beliil

elnevez6sfi bizonylatot kell haszn6lrri.

A bizonylat el6oldal6n pontosan fel kell ttintetni az fuzd6 6s 6tvev6 hely

megjelol6s6t, valamint 
^ 

t6rgi eszkoz rzonosit6 adatzit

A vihozis t6rry6t rogziteni kell az 6radils-6w6tel bizonylata alapjfu a tirgln

eszkozok lehatozisi korzetenk6nti nyilvintartisban.

A kolts6gvet6si szervek kozotti mozg$s esetdbefl az ittadds - itvi-tel

megtort6nt6nek bizonylatol^sdra a Tdrgi uqkiiqiik dtadds-itueteli biryrytlata

gaTd.dlkodri sqerverytek kdqi)tt elr,evez6s(t nyomtatv6n)'t kell haszniLri.
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A CSFK-n beliiLli 6tadis-iw6te1 eset6n az eszkozok leltirkotzetek kozotti

mozgdsir6l bels6 feljegyz6st kell ki6llitani, ami a nylvintafiAs m6dosit6s6nak

alapbizorrylata.

A v6ltoz6st keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvintartisokon:

- ^ 
targi eszkozok egyedi nyilvintartdsa,

- a t rgSn eszkozok leltirozisi korzetenk6nti nltlvdrrtartishr.' valamint

- a f6konyvi konywel6sben.

A tirgyi eszkozok ttnlvintartisi:al kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT

program keret6ben keriiLlnek l<tira:tisra.

Az immateri6lis javak €s tirgyi eszkozok nTilvittartisitil el kell kiiloniteni az

MTA tr_rlaidon6bat, a cSFK sai6t nrlaidoniban l6v6 eszkozoket 6s a csFK 6ltal

az i6rtyit6 szervben bekovetkez6 v ltozis ut6n beszerzett eszk<izoket. Ennek

szimviteli elszirr,iroli.sitt a Sz6mlarend t^rtakn zz .

2. Kdszletek tigy'vitele
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2.1. K6szletnllv6ntart6s bizotylatai

Az ztyagokat beszerz6s ttafl azonrlaT felhasztlllsra kell kiadni 6s kiad6sk6nt

kornLnyzai funkci6ra, illewe kolts€gk6nt a megfelel6 tev6kenys6gre kell

elsz6molni, azokr6l mennyis6gi nyilv6ntartrist nem kell vezeffri.

A CSFK a k6szletek kozott taria nyilvan a sai6t el66llit6sban k6szitett

kiadv6nyokat, konJweket.

2.2. Eszkdzdk munkahelyi, egy6ni nyilv6ntart6sa

A hzrsz,nalat;:a kiadott eszkozoket ki kell mutatni zz eszkiizokert felel6s

szem6lyek szerint.



A q,tlvir.tattirs szempont,Ab6l meg kell kdLlonboztetru a

- a kizirolagos szem6lyi hasznalztta kiadott eszkozokeg

- aleltii korzetek r6.sz6te,kozos haszrilatra kiadott eszkozoket,

3. Pinz- 6s €ttdkkezelds tigyuitele

3.7. A hhziptnztii nyilv Sntar.hs bizonylatai

Ahizip|nztin befuet6sek 6s kifuet6sek csak bizonylat ilapiin szirmolhat6k el.

A befizet6sek 6s kifizet6sek bizorrybtolilsira, a Beudnli pdnpirbiryrykt 6s a Kiaddsi

p d n 7!i rb i 4o ry I a t s z olgil.

A p|nztiti trytlvintattit"s clljilra a CSFK az Iddsryki pdnTldyelentis elnevez6sri

nyomtatvinyt has znilja.

A p6nztlrjelent6sbe a kifizet6sek 6s bev6telez6sek id5rendi sorendben keriiLlnek

be:rjs:o,.

A p6nztirjelent6st havonta kell lezirni. A p6nztAn66sra h6nap kozben csak

kiv6teles esetben keriilhet sor pl. pdnztdrrovancs eset6n.

A p6nztirjelentist - az ECOSTAT integr6lt tigryiteli rendszer 6ltal el6iilttott

flyomtatv6fly - a plrztarosttak 6s a pdtztarellen6mek kell a16imi.

A plnzkezells r6szletes szab{lydrol a CSFK Plnzkezellsr szabilyzatz

rendelkezik.

Az elszilmolilsi kotelezetts6g mellett kifizetett osszegek igenyl6s6te az ig6nyl6s

elszimol slra' elnevez6sfi nyomtaffafl)t kell alkalmazni.

A nyomtaw6nyon fel kell tiintetni a kedvezm6nyezett nevdg az el6leg jogctn|t 6.s

els zdrrrolls 6rak hatfuide j 6t.

Az elsztnollsi kotelezetts6g mellett felvett osszeggel brutt6 m6don kell

elszimolni.
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A nyomtaw6ny ta az elszinol6s alkalrn6val kiillitott l<taditsi ptrrztirrbtzorlylat

alapjiln fel kell iegyezni a t6nylegesen felbaszr.5,lt dsszeget, tovLbb| az elszimolist

igaz o16 bev6teli p 6nz t6 rbizonylat szhn6t.

A hizip€nztAi p6nzkezel6ssel kapcsolatban alkalmazott szabvinybizonylatok

felsorolis6t a P6nzkezel6si szabAlyzat tartalmazza.

K6szp6nz n6lkiiLli kiad6s teliesitlslre littttaldti negbi4istkell hasznilni.

Az 6tttal6si megb26st az utal6 tolti ki 2 p|lddrrybatr. Els6 p6ld6nya a

Kincstirhoz kii'1dend6, a m6sodik p6lddny az :utalt szimlihoz ri5gziterdS.

Az Elektra rendszer bevezet€s6t kovet6en:

- ^z utalisra rogzitett t6telekr6l a ,,rovid" listit ki kell nyomtatni,

id6sorrendben lefiizru,

- a teljesdLlt, j6 t6telekr6l szint|t a rovid lista flyomtatafld6 ki,

- amennyiben ,,hibis t6telek" lista adatot t^ttalmaz, kinyomtatand6, mzid a

javitott utal6shoz csatoland6.

De,nzi/otn tort6n6 uta16s indithat6 u Elektta rendszeren kereszttil foint szdtrlJfu6l

4. A lelttirozds tigy-t/itele

A lehzrozirs sorit alkalmazott f6bb szempontok a kovetkez6k:

- az 6ves besz6mol6 t6teleinek a'lAtimaszti.sa,

- a m6rleg v al6dtsiryilmk brztositdsit leltirral ke17 al|tirnasztant.

A leltirozis sor6n nemcsak az eszkozoket, hanem az eszk6z6k forrisait is

Ieltirozni kell.

A lehirozis azoknii az eszkozokn€I, amelyekn6l az i.nlkbent adatok mellett

mennyis6gi t:rrdvfufiartAs is van, mennyis6gi felv6tellel tort6nik, a kovetel6sek,
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kotelezetts6gek, egy6b sajitos eszkozok, id6beli elhatirol6sok 6s a forr6sok

eset6ben a ryrtTvinattitsok egyeztet6s6vel tesztnk eleget a leltatozisnak.

A leltztozis a f6igazgat6 6ltal kiadott lelr6roz6si utasitis alapjfu tort6nik.

A leltirozis el6k(.szit6 fizisibart gondoskodni kell a leltir nyomtatv6nyok

biztositAsfu6l 6.s sz|tosztAsit6l. A nyomtaw inyokat tollal kell kitolteni.

A leltirbizonylatok kitolt6se sor6n kovetelm6ny:

- valamennyi rovat htiny"talan kitolt6se, vagy a kitolt6sre flem keriil6 rovatok

megsemmisit6 vonallal tort6n6 Lthizisa,

- aleltirbizonylatok sorszimozisa,

- olvashatatlan szovegiris, radkozis, ka.paris a bizonylatokon nem lehet,

- lavitits, helyesbit6s eset6n a helyes adat f6lre6rthetedeniii megillapithat6

legyen, tov6bb A az eredei adatnzk is olvashat6nak kell lennie,

- a )avttirs t|nydt a jzv'rtis v6.gz6ye koteles feltrintetnt, (.s azt alairisixal igazolnt,

* a bizonylaton szerepeljen a kitolt6, a leltirfelel6s, a lelrir ellen6t a,laftisa.

A leltir.ozirst bizonylatok kezel6s6n6l, haszr,ilu;tirrll 6rv6nyesiteni kell az alAbbt

e15fu6sokat:

- a leltzrozoknak fel kell tii.ntetni a leltAtozott eszkozrik azorosit si adatart,

mennyis6gi egys6g6t 6s mennyis6g6t,

- z bizorrylatokat a leltirosszesit6 elk6szit6se c6ljdb5l csoportositani kell,

- a leltircisszesit6re fel kell vezetni a kony,v szerinti k6szletet, mzjd azt dssze

kell vetrri a ft.szletez6 (analitikus) trytlvintartis bizonylataiva\ meg kell

illapitamabtdny 6s a tobbletet,

- el kell k6sziteni a lelrzrozds teljes folyamatir6l a iegyz6k|nyvet"

- el kell szirnolni a fel nem hasznilt rryorntawdnyokkal.

A lelt|rozils sor6o a CSFK a sz6mit6g6pes nyilv6ntanisb6l - ktiLls6 beava*ozhs

kiziw a - kinyomtatott leltirfelv6teli iveket haszniljuk.
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A lelt rozhs bizonylatolisit, r6szletes szabilyatt, valamint a brzorrylai mintikat a

CSFK trlt6rk6szit6si 6s leltirozisi szabllyzata foglalja ossze.

5. A selejtezds tigy-vitele

A rendeltet6ss zer(r haszr.'alatta alkalmrtlar,. elavult, elhasznil6dott eszkozoket

selejtezni kell.

A selejtez6s el6k6.szit6 szakasziban az eszkozt haszill6k, analitikus nyilvdtttrt6

jegyziketklszitenek a seleitez6sre szirt eszkdzokt6L

A selejtez6sre osszeglnijtott eszkozoket a iegyzlk alapiirn a' f6igazgx6 iltd
kilelolt, int6zetenkdnt legalibb 3 tagri selejtez6si bizottsig koteles feliiLlvizsg6lri 6s

az eszkozok seleftez6s6t a CSFK Felesleges vzgyontargyak hasznositdsinak 6s

selejtez6s6nek szab6lyzata alaplin elv6,geznt.

A CSFK a selejtez6s lebonyolitisinak dokumentil6sira, a kereskedelmi

fotgalomban kaphat6 Innateiilir jauak, tdrgi u1kdliik sele./te<,isi ieg<6ki)n1ue 6s a

IQ s 7lete k $ lej te <!, i, le drni ke lti i j egt $ ki)n1 ue ny orrrratv inyt hasznilia.

A jegyz6konrybe fel kell tiintetni:

- a felv6tel id6pongit,

- szewezei egys6get, ahol a t6ryy eszkozok seleitez6sre kertiLlnek,

- a selejtez6s i bizottsitg tzgjainak nev6t 6s beosztisit.

A kitolt6se sor6n a jegyz6koryv valamennyi fe)ezet6.t ki kell tolteni.

A iegyz6konyv mell6klet6t m ilihbi nyomtatvAnyok k6pezik:

- Selq'te7"ett innateriiltujauak (sryileni tenTrdkek) airyyi uTkd{kjegTdke

- Hasqnosittisijauailat

- Tdryi eqkii<iik lelite(sibdl aissqaryert tartorykok, alkafts7.ek, bulkdik anlagok

jeg{ke

- Megsennisitisijegqdktiryu
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A selejtez6si f egyz6konJwek 6s azok mell6kleteinek megfelel6 adatokat kell

biztositani a kon)"vviteli elszdmol6shoz.

A bizonylatok kitolt6s6re vonatkoz6 el6ir6sokat 
^z 

eryes nyomtatvAnyokon

tililbat6 ti\lkoztatok tartalmazzik.

Ezeket a nyomatvAnfnintikat a CSFK Felesleges vagyottargyak hasznosidsa 6s

selef tez6se szabalyzzta tlrtakntzz^.

6. Az dltalinos foryalmi ad6 elszdmoldsinak iigyuitele

A CSFK az iltalfuttos forgalmi ad6nak alanya, ez€rt terheli az 6ltal6tos forgalmi

ad6val kapcsolatos nlalvintarrisi kritelezetts69.

Az altaUrnos forgalmi ad6 nyivfuttanils6ra a CSFK sz6mit6g6pes programot, n6v

szerint EcoSta t hasztal, amely zz alitbbibbotylatokhaszrnlxdn alapszik:

- kimen6 szimlik 6s n il:raltr,os forgalmi ad6 befizetdsi kotelezettsdg

nS,tlvittattisa,

- be6rkezett szirrlil< €.s az el6zetesen felszimitott iltal6nos forgalmi ad6

nyilvintarrisa,

- beruhiz6sokhoz kapcsol6 d6 szimllk 6s az el6zetesen felszdmitott iltalinos

forgalmi a'd6 rSnlvintanisa.

Az drt6kesitett term6kr6l, vlgzett szolg6ltatdsr6l szimli4 vagy egyszertsitett

szimlit kell ki6llitani.

A sziml6knak a kovetkez6 kotelez6en el6irt tartalmi iegyekkel kell rendelkeznie:

- a szdrnTa, sorszirna;

- a szfumla kibocsit6jdnak neve, cime 6.s a'd6igazgztirsi azonosit6 sz6ma;

- a vev6 neve 6s cime;
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a teliesitds id6pontia;

a szinla kibocs6t6sinak kelte;

r frzetls m6dja 6s hrtirtdeie;

a term6k (szolgiitatis) megnevez6se, valamint besorolisi szfuma, amely

legalibb sziii<s6ges a torv6ny szerinti hivatto zds beazonositzsihoz;

a termek, szolgiltttis - amennyiben ez ut6bbi term6szetes m6rt6kegys6gben

kifejezhet6 - mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge;

a term6k, szolg6ltatis - amennyiben ez ut6bbi egys6gre vetithet6 - ad'6 n61ktil

szimitott egys6.gina;

a term6k (szolg61tat6s) ad6 n6lkiil szhmitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a felszAmitott z'd6 szizilikos m6rt6ke;

u lthititott ad6 osszege t6telenk6nt 6s dsszesen;

a term6k (szolg61tat6s) ad6val egnitt szirmitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a sz nfa v6gosszege;

A szitrnlirtak a felsoroltakon kivtil tartalmaznia kell az 6rt€kesit6s, szolgitLtatis

mindazon adatait, amelyek felttintet6s6ben a CSFK 6s a vev6 meg6llapodott.

7. Egyib pinztigyi nyomtawdnyok

Belfoldi kikiildet6s elrendel6s6re a Beli)ldi kikiildetdti utasihit ds ktiltsdgek4imohs,

kiitf6ldi kikiiLldet6s elrendel6s6re a Killfildi kikrildehii utasituit it kiihsdgelsvinohs

nyomtatv6nyokathaszndlia (1. 6s 2. szdmri mell6kelt) '

Ha a kiktiidet6s sai6t szem6lyg6pkocsival tort6rik, akkor a glp1furrfi-haszdlai

szab aly zatbatt el6irt nyomtatvdnl,t kell has zr,hl.li,i.
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A CSFK mfikod6si feladatainak elTitishoz rendelkezik i6rmrivekkel. A hivatali

utak bizonylatol6sira szem6lyg6pkocsi eset6n ^ Geilnrm/i me el/euil elnevez6sfi

nyomtatv6rryt kell haszn6lrri, melyet a g|piirmnhaszt|lai szabdlyzat afiaknaz.

A g6pkocsi .vezet6je flaponta egy flyomtawAnyt tolt ki. Uj menetlev6l csak akkor

adhat6 ki, ha az el6z6 menedev6l leadisra keriilt.

A szigoru szirnzd sa nyomtatvAflyokat a beszetz|s napj6n nyilv6ntarrisba kell

venni.

A nytlvLntanirsnak az al6bbi adatokatkel. tartalmaznia:

- a be6rkez6s kelte,

- a be6.rkezett nyomtatvAny soroz^t szima,kezd6 6.s v6.gz6 sorszirna,

- mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge,

- hivatkozisi sz6m.

A nyomtawiny tovibbi rcvatttt a haszt|latba v6tel, illetve a teljes felhaszn6lds

id6pontjiban kell kitolteni, a felhasznililsra kiadott mennyis6g dw€tel€t - az

iwevd alitrdsaval - igazoltatni.

A CSFK egy6b, itt fel nem sorolt, de alkalmazott p6nzngyi nyomt^tvitryok^t 
^z

adott folyamatta vonatkoz6 bels6 szabilyo zisok tartaknazzik.

Hat6lyba l6p6s

A ielen szabilyzat rendelkez6seit 2021. szeptember 7-'16t61 kelf alkallr'aznt, ezzel

egpdeirileg a kor6bban ebben a t6makorben kiadott szab|lyzatok hatill'ukat vesztik.

A szabLlyzat megismer6s6re a 4/2017. F6rgazgatoi utasit6sban leirtak

vonatloznak, am.ely szerfurt ,r'4 Krtdhikti$znt aalamennJi muilkatdrsa

elektronikus leadlben kap drtesitdst aq ijonnan kiadott sTabd!ryt negelendsdr1l a

Jdigaryatdi titkirsignil a @csfk.org (biuatalos) ernail cimdre. Aqlntranet-en 2017.

jiliat 4+61 megjelentetett belsd srybd!rytot, utasitdst a Katanikdryofi - a kiaddsnil
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qrittl elektronikus drtesitis rzegkiildrisdt ki)uetd naphll ke1due - tudomisul uettkdnt

tekinti."

Mell6kletek:

1. szimt mell6kelt Belfoldi kikii{det6si rendelv6ny

2. szimimell6klet Kiilfoldi kikiildetdsi rendelv6ny E

3. szirttmell6klet: Vend6gfogadisi adatlap 6s napidii 6w6teli elismerv6ny

36



1. szimir melldklet: belfttldi kikiildet6si rendelvdny

xr
=(D
o.

(D
5aoe
(D.

o.
rg
o(}

(cIg
N
9r.
3
o
or.

?ot

irl
6:
!E
Otr

ai6
F.

a

t6
tP

3

E
!
:t

c
i

II

E
&

*
B

t
a
&

g

!
I
;
a

s

f
I
IlI
I

g
aII:

t
t
x
@

Po(o
(-oo
C^)

-l

!

6

c r&
iB

ta
E

f
d
g
:

.-

a-c

g

s

E

I
I

LT

s

3

*I

saf F

I
I

i

=i!r t

3[[E

i
!

i

I

i
6

T
a
dIit

i

l

:giI
a

!i!,EI
-6$

n

E

Be

E

E3

5

P EE}

$$E
[fi
*:6
i+E
5F8

s

E

Tg
[.E
a*

a
B

B
?

iiE
EET
&lc
3 [.t

I
T

!I

A
tl

I
j

E

6

fla

I

a

I

37

i

I

---1
u
ffi

EI

at
6)

s8
Eg
IE

Fq
q

t_I_t---J

I lt



2. szirnimell6klet kiilfdidi kikii{det6si rendelv6ny
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3.szrlmri melldklet: Vend6gfogad6si adatlap 6s napidij 6tv6teli elismerv6ny
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