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Jogszabalyi alap: Az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.).

I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma
A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl szoloé 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az Ahsz. eléirasokat, modszereket,
amelyek biztositjak az MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
(tovabbiakban: CSFK) sajatossagainak, feladatainak leginkabb megtelel6, a
szamviteli elszamolasokhoz kapcsol6do bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének,

tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz el6irasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— a szigora szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A CSFK-nak minden gazdasagi muveletrdl, eseményrél - amely az eszk6zok,
illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,-
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi mtveletek (események) folyamatat tiikr6z6

Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad.



2.1.A szamviteli bizonylat fogalma
A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval tzleti vagy egyéb
kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szamlat helyettesité okmany, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsitheté irat) - flggetlenil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi
modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara
készitettek, és amely rendelkezik az Szt-ben meghatarozott altalanos alaki és

tartalmi kellékekkel.

2.2. A bizonylatok dltalinos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak

és helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlentl alatamasztod

bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kévetkezbk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodoé (ezen belill a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdasagi miuveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettol fliggben az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi muvelet
jellegétdl, id6ébeni hatalyatdl figgben - annak az idészaknak a megjellése,

amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;



— a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggben - értékbeni
adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek koézott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az

Osszesités vonatkozik;
— a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént r6gzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerlsitett szamlaval, a szamlat helyettesit6 okmannyal
kapcsolatos tovabbi kévetelményeket az altalanos forgalmi adérol szold 2007. évi
CXXVIIL torvény (a tovabbiakban: afa tv.) hatarozza meg.

A szamla, az egyszerusitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatésagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a
CSFK részérdl a bizonylat alairasara feljogositott személy a CSFK azonositd

adatainak feltintetésével és alairasaval igazolja.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban
kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mdavelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitési nyomtatvanyt
kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok

altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo elbirasokat.



2.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint,

a

keletkezési helylik szerint, a feldolgozasban betdltott helylik szerint valamint a

nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szaktertlet szerint:

Befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
Készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
Pénzforgalmi bizonylatok,

Szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
Leltarozasi bizonylatok,

Selejtezési bizonylatok.

b) Keletkezési helytk szerint:

Bels6 bizonylatok,

Kils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kiallitasa a CSFK

valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott

gazdasagi mutveletet kezdeményez6 kilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betoltott szerepik szerint:

Els6dleges bizonylatok,
Masodlagos bizonylatok,
Gyjté bizonylatok,

Hiteles masolatok,



— Hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
muvelet elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki,

amelyet az elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Maiasodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban készild
bizonylatok masolati példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul

szolgalo elsédleges bizonylat azonositasanak lehet6sége.

Gylijt6é bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan kertlnek kiallitasra és tObb gazdasagi muvelet Osszegszert hatasat

Osszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat

szovegével megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra
kijel6lt adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben
hasznalhat6 bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal

szemben tamasztott kévetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— Szigoru szamadas ala vont bizonylatok,

— Konnyitett kezelést bizonylatok.



Szigori szamadas ala vont bizonylatok, amelycknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentl

szuikségesek.

Konnyitett kezelésti bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa

kotetlenebb formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszerii bizonylat
Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre vonatkozdan a
konyvvitelben r6gzitendé adatokat a valdsagnak megfelel6en, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és

amelyet - hiba esetén - el6irasszertien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar
nyelven kell kiallitani.
Eltér6 rendelkezést alkalmaz az afa tv. a szamlara vonatkozoan.
Kulféldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a
kiltéldi megrendelé nyelvén (él6 idegen nyelven) zs feltiintethet6k. Az idegen
nyelven kiallitott szamla esetében az addigazgatasi eljaras keretében lefolytatott
ellenérzés soran a szamla kibocsatéjatol megkovetelhets, hogy sajat koltségére
gondoskodjon a hiteles magyar nyelvi forditasrol, feltéve, hogy a tényallas
tisztazasa masként nem lehetséges. Nyugtak kizarélag magyar nyelven allithatéak
ki.
A kulfoldrél beérkezé szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6z6en
magyarul is fel kell tintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhato
konyveléshez, illetve az ellenérzéshez feltétlentl sziikségesek. A szamlak magyar

szovegének szabalyos megjelenitéséért a CSKF gazdasagi igazgatdja a felel6s.



2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
—  kereskedelmi forgalomban kaphato,
—  akadémiai vagy egyéb orszagos szerv altal kibocsatott,

— sajat készitést bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni

a CSFK-nak:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges

adat szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
—  (pl. vastagitott vagy alahuzott szoveg, szam)

— ha szamtani muiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a muvelet

végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras

eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szikség esetén - a
késedelem nélkuli kiiratasat,

—  a feldolgozasi program azonosité jelzését,

— az adatallomany azonosito jelzését.

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.



Az elektronikus  okiratok  alkalmazasanak  feltételeit,  hitelességének
megbizhatésaganak kovetelményeit kilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol

52616 2001. évi XXXV. torvény hatirozza meg.

3. A CSFK szamviteli bizonylatai

3.1. Bels6 szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilonosen az alabbi

okmanyok minésiilnek:

— beérkez6 és kimend szamlak,

— a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

— a pénztarjelentés,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— a bérjegyzékek, Osszesiték, bérfeladasok,

— szervezetl egységek kozotti anyag- eszkdzmozgatasi bizonylatok,

— aleltarozas és a selejtezés dokumentumai,

— ¢és minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli

kérdésekben valtozast idéz eld.

3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok
Kils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket

nem a CSFK-nal allitottak ki, de a CSFK gazdasagi eseményeire vonatkoznak.

Kilsé bizonylatok kilénésen:

— kincstari és hitelintézetek altal vezetett fizetési szamlak és bankszamlak

kivonatai és azok mellékletei,
— terhelési és jovairasi értesitések,

— szallitélevelek, atvételi elismervények,
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— szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitdsa
A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfeleléen a gazdasiagi muvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban id6t allé médon kell

kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé mddon ugy kell régziteni, hogy azok a
kotelez6 megdrzési hataridbig olvashaték (olvashato alakra hozhatok), tovabba
az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetSk, illetve kimutathatok

legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

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

A bizonylaton csak szabalyszert javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg)
olvashat6 maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg
tolé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— G¢épi adathordozon 1évé adatok javitasarol kilon jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

— A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alafrasaval és a
CSFK korbélyegz6iének lenyomataval kell igazolni.

— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
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Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni,

azt athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel

kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibasan, mas szerv részére megkildott bizonylatot a CSFK  koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat
érvénytelenitésével és 10j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat

kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a modositasnak megfelel6 Uj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altalinos kévetelmények
A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.
Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése el6tt a

konyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellenérzése kovetkezik.

12



A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
kedvezményezettet megilleti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka
elvégzését igazolni kell.

Altalanos  kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni  kell a
munkafolyamatba épitett bels6é ellen6rzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kiallitd, ellenérzd,
érvényesit6) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra
jogosult személyek alairtak.

A konyvelésre kertilé bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozas részletes

szabalyait és bizonylatait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellenérzése
A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a konyvekben torténd rogzités elott
alaki, tartalmi és szamszaki szempontbo6l.
Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek kulonésen a bizonylatok
valodisagat megvizsgalni.

A CSFK-ban a bizonylatok ellenérzése a pénztaros és a konyvel6 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kévetkezéket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

— a szitkséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati Grlapon tortént-e,

— a kiallito, az érvényesité és az utalvanyozo (eseménytdl figgben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a

bizonylaton,
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— a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertek-e.

5.2.2 A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szamszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi muveletek

helyesen kertiltek-e rogzitésre.

5.2.3.A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozoé jogszabalyi el6irasok

betartasat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd régzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezk szerint kell eljarni az Ahsz. 53. § (2)-
(7) bekezdésben foglaltak alapjan:

— a bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint csak
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi koényvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését

koévetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni;

—  az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait — ha az Ahsz. 53. § (4)-
(6) bekezdései masként nem rendelkeznek — a negyedéves konyvviteli zarlat

soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.
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A fékonyvi koényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti  egyeztetés és ellenérzés lehetGségét, fluggetlenil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel

biztositani kell.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés

lehetSségét.

6. Szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1.Szigoru szdmadisii nyomtatvinyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdsitett
szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
Szigort szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni, tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigord szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét az
allamhaztartas szervezete sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi
igazgatd sajat hataskorében allapitja meg.
A szigord szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.
A CSFK-ban a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros
vezetl.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
—  szamla,
— személygépkocsi menetlevél,

— napi/idGszaki pénztarielentés,
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— bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylat,

— leltarozasi bizonylatok

0.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok nyilvintartdsa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— a bizonylat megnevezését,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— a nyomtatvany kezdé- és végzd sorszamat,

— az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

— az atvétel elismerését.

A szigort szamadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

megszegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

0.3. A szigoru sziamaddsu nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa
A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézé csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az

atvevo személy kézjegyével elismeri.

Felhasznalas utan az atvevé személyek kotelesek a  nyomtatvanyt
visszaszolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigord szamadasu nyomtatvanyt kezel6nek.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel

kotelesek elszamolni.
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0.4. A szigoru szidmaddsu nyomtatvinyok ellendrzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az Gr-

lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések) helyesek-e.

0.5. A szigoru szidmaddsu nyomtatvinyok Orzése

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat lemez szekrényben kell 6rizni.

7. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,

karosodasmentes meglrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetéségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében

szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 5 év Osszegyljtott konyvelési anyagat a konyveld
tarolja a kénnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténé atadasrol, melyrol

jegyzokonyvet kell késziteni.

8. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a

rendeltetési helyre
9. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat az Szt. 169. §-ban

meghatarozott meg6rzési idén beltl biztositani kell.
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— A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést,
beszamoloét, valamint az azt alatamasztd leltart, értékelést, fékonyvi
kivonatot, valamint mas, az Szt. kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast
olvashat6 formaban 8 évig koteles Srizni.

— A koltségvetési szerv az adatok feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes
programot 8 évig mikodéképes allapotban koteles meg6rizni.

— A konyvviteli elszamolast kézvetleniil és kozvetetten alatimasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megérizni.

— A folyoszamlaknal az elévilési id6 a folydszamla megszinésének
idépontjaval kezd6dik.

— A szigord szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a
megorzési kotelezettség.

— A megbrzési 1dén belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili
megszinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
meglrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

— A palyazati tamogatasok esetében a bizonylatok 6rzési idejét mindig az adott

szerz6désben foglaltak szerint kell meghatarozni.

A bizonylat megbrzés legfébb kévetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések

hivatkozasa alapjan barmikor visszakeresheték legyenek.

II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

. Befektetett eszk6zok tigyvitele
A befektetett eszk6z0k tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen

kovetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.
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Minden befektetett eszko6zokrél a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben
megegyez6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6z0k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a CSFK
befektetett eszkozeinek allomanya barmely id6pontban ellenérizheté legyen és a
bekovetkezett valtozasok a kovetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak, a
szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kvetkezé adatokat:
— CSFK megnevezés,

— Bizonylat megnevezése

— Foékonyvi szamla szama (szamlarend szerint)

—  Leltari szam

— A raktar vagy munkahely megnevezése

— Az allomanyba vétel kelte

— A bevételezés alapjaul szolgalé bizonylat, okmany szama, beszerzési
engedély, illetve atvett pénzeszkéz terhére tOrténé beszerzés esetén

bejelentés teljesitése.
— A készitd, szallité megnevezése
— A varhato hasznalati id6
—  Aleiras moédja, a leirasi kulcs %-a
— A konyvelés kelte
— A bizonylat szama
— A valtozas megnevezése (novekedés, csokkenés pontos jogcime)
— Brutt6 érték Ft-ban
= novekedés
= csokkenés
= egyenleg
—  Ertékesokkenés Ft-ban

= novekedés
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= csokkenés
= egyenleg
— Netto érték

— Naplohivatkozas.

a. Allomany névekedés

A befektetett eszkoz allomanya névekedhet:

— Uj befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése soran,
— hasznalt eszko6z beszerzése térités ellenében,

— hasznalt eszk6z atvétele térités nélkiil,

— felujitas miatt,

— eszkoOz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

b. Allomany csékkenés
A befektetett eszk6z0k allomanya csékkenhet:
— az eszkOzOk értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmistlése,
— hasznalt eszk6z0k atadasa térités nélkil,
— atadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
1.1.Immaterialis javak nyilvintartdsa

Az immaterialis javakat a megszerzésukért fizetett ellenértéken vagy az atado altal

kozolt nyilvantartasi értéken kell nyilvantartasba venni.
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Az immaterialis javak fajtai a mérleg tagolasanak megfelel6en:
— wvagyoni értékd jogok (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékit jogok
kivételével),

— szellemi termékek.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzédés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezé (analitikus) nyilvantartas,
amit tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni
azokrol az alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése szamitogéppel torténik.

A nyilvantartasra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:

—  Alloményba vételi bizonylat immaterialis javakrol,

— Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja,

— Targyi eszk6z6k napldja (immaterialis javakhoz is hasznalatos).

A kis értékd (200.000 Ft egyedi bekertilési érték alatti) vagyoni értékd jogokrol és
szellemi termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithaté legyen az
immaterialis joszag azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért

felel6s személy neve.

1.2.Targyi eszkozok nyilvantartdsa
A megszerzett targyi eszkozok allomanyarél, az abban bekévetkezett
valtozasokrol a fékonyvi konyveléssel egyezé mennyiségbeni és értékbeni
részletez6 (analitikus) nyilvantartast kell vezetni.
Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkozokrol:
— Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értéki jogok,

—  Gépek, berendezések és felszerelések és jarmuvek,
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— Beruhazasok, felujitasok.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat
az analitikus nyilvantartasban a fékonyvi konyvelés tagolasa szerint kell
kimutatni.

A targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése szamitogéppel torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvan a CSFK ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
tuggetlentl.
Ide soroljuk a foldtertiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, Gltetvényeket és
az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékd jogokat.
Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisahoz az Epiiletek é5 egyéb épitminyek
egyedi  nyilvantartd  lapja  elnevezési nyomtatvany tartalmanak megfelel6
szamitogépes nyilvantartast hasznaljuk.
Az egyedi nyilvantarté lapot az tizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres
hasznalatba vételkor kell kiallitani.
A Kkiallitas alapjat az Allomdinyba vételi bizonylat épiiletekrsl és egyéb épitményekrdl

elnevezést bizonylat adatai képezik.

Ha az ¢épuletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa a Tidrgyi eszkozik dllomdinycsokkenési bizonylata értékesités és hidny
elszdamoldsara jelG nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolodéan a Betétlap a
tartogékok felsorolasdara elnevezésti nyomtatvanyon vesszik nyilvantartasba.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkoz forgalomképtelen,

vagy korlatozottan forgalomképes.
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1.2.2.Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek
A gépek, berendezések, felszerelések ¢és jarmiavek nyilvantartasihoz a
Berubazdsok, tdargyi eszkizok egyedi nyilvantartd lapja (miiszaki és egyéh berendeziések,
gépek,  felszerelések,  jarmivek) megnevezési nyomtatvanynak megfelel6 a

szamitogépes nyilvantartas adattartalma.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba

vételkor kell kiallitani, a Tdrgy: eszkiziok dllomdanyba vételi bizonylat adatai alapjan.

1.2.3. Felijitisok
A felgjitasok fékonyvi szamlakhoz részletezé (analitikus) nyilvantartast kell
vezetni
A nyilvantartasbol a feltjitasra kerilt targyi eszkozonként felmertlt felujitasi
kiadasok 6sszegének megallapithatonak kell lennie.

A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kévetkez6 adatokat:
— atargyi eszkoz egyedi azonositojat,

— atargyi eszk6z megnevezését,

— atargyl eszkOz bruttd és nettd értékét,

— a felgjitasi munkat végz6 kivitelez6 megnevezését,

— aszamla keltét,

— aszamla szamat,

— a kiadas Osszegét,

— a felujitas aktivalasanak id6pontjat.

A felvjitasok nyilvantartasara is a Beruhdzdsok, targyi eszfizok egyedi nyilvantartd
lapjat hasznaljuk.
A kis értékd, (200. 000 Ft egyedi bekertilési érték alatti) targyi eszk6zokrol

hasznalatba vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.
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A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen a
targyl eszkéz azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felel6s
személy neve.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi
korzetenként a targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi
eszkoz elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadas-atvétele torténhet CSFK-ban mikods négy intézeten
belil, vagy egyéb gazdalkodé szervezetek kozott.

Gazdalkodé  szervezeten belili mozgas esetében az  atadas-atvétel
megtorténtének bizonylatolasara a Tdrgyi esgkizik  dtadds-atvételi  bizonylata
gazddalkodo szervezeten beliil elnevezést bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tintetni az atadé és atvevd hely
megjel6lését, valamint a targyi eszkoz azonositéd adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi
eszk6zOk leltarozasi kérzetenkénti nyilvantartasban.

A gazdalkodé szervezetek kozott mozgas esetében az atadas — atvétel
megtorténtének bizonylatolasara a  Tdrgyi esgkizik  dtadds-dtvételi  bizonylata
gazdalkodd szervezete kozott elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.

CSFK-n belili atadas-atvétel esetén az eszkozok leltarkorzetek kozott
mozgasardl belsé feljegyzést kell kiallitani, ami a nyilvantartas modositasanak

alapbizonylata.

A valtozast keresztil kell vezetni a kovetkezé nyilvantartasokon:
— a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,
— atargyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasan, valamint

— a f6konyvi konyvelésben.
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A targyl eszkozok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT

program keretében kertilnek kifratasra.

2. Készletek uigyvitele

2.1. Készletnyilvdntartis bizonylatai
Az anyagokat beszerzés utan azonnal felhasznalasra kell kiadni és kiadasként
kormanyzati funkciéra, illetve koltségként a megfelel6 szakfeladatra kell

elszamolni, azokrél mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa
A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds

személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiillonb6ztetni a
— a kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket,

— aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket,

3. Pénz- és értékkezelés tigyvitele

3.1. A hdzipénztiri nyilvdntartds bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.
A pénztari nyilvantartas céljara az Iddszaki pénztarjelentés elnevezési nyomtatvanyt
hasznaljuk.
A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések id6rendi sorrendben keriilnek
beirasra.

A pénztarjelentést dekadonként le kell zarni.
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A pénztarjelentést a pénztarosnak és a gazdasagi vezetének ald kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairél a CSFK Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Osszegek igénylésére az igénylés
elszamolasra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett Osszeggel brutté modon kell
elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast

igazol6 bevételi pénztarbizonylat szamat.

A hazipénztari pénzkezeléssel kapcsolatban alkalmazott szabvanybizonylatok

telsorolasat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalisi meghizist kell hasznalni,
Az atutalasi megbizast az utal6 tolti ki 2 példanyban. Elsé példanya a MAK-hoz

killdend6, a masodik példany az utalt szamlahoz rogzitendo.

Az Elektra rendszer bevezetését kovetden:

— az utalasra rogzitett tételekrél a ,r6vid” listat ki kell nyomtatni,

id6sorrendben lefzni,
— ateljesilt, j6 tételekrdl szintén a révid lista nyomtatando ki,

— amennyiben ,hibas tételek” lista adatot tartalmaz, kinyomtatandd, majd a

javitott utalashoz csatolando.

A devizaban torténd atutalas nem tartozik az Elektra rendszerébe.
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4. A leltarozas tigyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kévetkezok:
— az éves beszamol6 tételeinek alatimasztasa,

— a mérleg valédisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszk6zOk forrasait is

leltarozni kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek

esetében a nyilvantartasok egyeztetésével teszlink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a t6igazgato altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.

A leltarozas el6készité fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok

biztositasardl és szétosztasarol. A nyomtatvanyokat tollal kell kitlteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem kerilé rovatok
megsemmisité vonallal torténé athuzasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlenil megallapithato
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

— a bizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelels, a leltar ellenér alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi

eléirasokat:

— a leltarozoéknak fel kell tintetni a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— a bizonylatokat a leltarosszesité elkészitése céljabol csoportositani kell,
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— a leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt Gssze
kell vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt

és a tobbletet,
— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzékonyvet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a CSFK a szamitogépes nyilvantartasbol — kiilsé beavatkozas

kizarva — kinyomtatott leltarfelvételi fveket hasznaljuk.

A leltarozas bizonylatolasat, részletes szabalyait, valamint a bizonylati mintakat a

CSFK Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata foglalja 6ssze.

5. A selejtezés tigyvitele
A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznilédott eszkdzoket
selejtezni kell.
A selejtezés el6készit szakaszaban az eszkozt hasznalok, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.
A selejtezésre OsszegyUjtott eszkozoket a jegyzék alapjan a féigazgatd altal
kijelolt, intézetenként legalabb 2 tagt selejtezési bizottsag koteles feltlvizsgalni és
az eszkozok selejtezését a CSFK Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.
A CSFK a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasaira a kereskedelmi
torgalomban kaphatd Immateridlis javak, tirgyi esgkoziok selejtezési jegyzokinyve és a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkinyve nyomtatvanyt hasznalja.
A jegyzokonyvbe fel kell tintetni:
— a felvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
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A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

—  Selejtezett immateridlis javak (sellemi termékek) tiargyi eszRO0k jegyéke

—  Hasznositisi javaslat

—  Targyi eszkiok selejtezésébdl vissganyert  tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
Jegyzéke

—  Megsemmisitési jegyzikinyv

A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelel6 adatokat kell
biztositani a konyvviteli elszamolashoz.
A bizonylatok kitoltésére vonatkozé elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon

talalhato tajékoztatok tartalmazzak.

Ezeket a nyomtatvanymintakat a CSFK Felesleges vagyontargyak hasznositasa és

selejtezése szabalyzata tartalmazza.

6. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tigyvitele

A CSFK az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi

adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartasra szamitégépes programot hasznalunk, amely az alabbi

bizonylatok hasznalatan alapszik:

— Kimené szamlak és az altalanos forgalmi adé befizetési kotelezettség
nyilvantartasa,

— Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi add
nyilvantartasa,

— Beruhazasokhoz kapcsol6dé szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos

forgalmi ad6 nyilvantartasa.
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Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerusitett

szamlat kell kiallitani.

A szamlaknak a kovetkezé kotelezben el6irt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie:

— a szamla sorszama;

— aszamla kibocsatéjanak neve, cime és adoéigazgatasi azonositd szama;

— avevO neve és cime;

— a teljesités id6pontja;

— a szamla kibocsatasanak kelte;

— a fizetés modja és hatarideje;

— a termék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi szama, amely
legalabb sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositasahoz;

— a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utobbi természetes mértékegységben
kifejezhet6 - mennyiségi egysége és mennyisége;

— a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utébbi egységre vetitheté - ado nélkiil
szamitott egységara;

— a termék (szolgaltatas) ado nélkiul szamitott ellenértéke tételenként és
osszesen,;

— a felszamitott add szazalékos mértéke;

— az atharitott ad6 6sszege tételenként és Osszesen;

— a termék (szolgaltatas) addoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és

o0sszesen,;

— aszamla végosszege;

A szamlanak a felsoroltakon kivil tartalmaznia kell az értékesités, szolgaltatas

mindazon adatait, amelyek feltiintetésében a CSFK és a vevé megallapodott.
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Az egyszerUsitett szamlanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

— a szamla sorszama;

— aszamla kibocsatéjanak neve, cime és addigazgatasi azonosité szama;

— avevO neve és cime;

— a szamla kibocsatasanak kelte;

— a termék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi szama, amely
legalabb sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositasahoz;

— a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utobbi természetes mértékegységben
kifejezhet6 - mennyiségi egysége és mennyisége;

— a termék, szolgaltatds - amennyiben ez utdbbi egységre vetithet6 - adoval
egyltt szamitott egységara;

— a termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és
oOsszesen,

— a felszamitott adomértéknek megtelel6 szazalékértéket, amely az adot is

tartalmaz6 arbol az atharitott ado 6sszegének a meghatarozasahoz sziikséges.

A nyilvantartast a beérkez6 szamlakat kezel6 munkatarsak szamitégéppel vezetik.

. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok tligyvitele

Belfoldi kiktldetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamols,
kulfoldi kiktldetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési ntasitas és kiltségelsgdmolds
nyomtatvanyokat hasznalja (1. és 2. szamu mellékelt).

Ha a kikuldetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a gépjarmu-hasznalati
szabalyzatban el6irt nyomtatvanyt kell hasznalni.

A CSFK mukédési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmivekkel. A hivatali
utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a gépydrmi menetlevé] elnevezést
nyomtatvanyt kell hasznalni, melyet a gépjarmi hasznalati szabalyzat tartalmaz.

A gépkocsi vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor

adhato ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertlt.
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A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— a beérkezés kelte,

— a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdé és végz6 sorszama,
— mennyiségl egysége €¢s mennyisége,

— hivatkozasi szam.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas
idépontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az

atvevé alairasaval — igazoltatni.

A CSFK egyéb, itt fel nem sorolt, de alkalmazott pénziigyi nyomtatvanyokat az

adott folyamatra vonatkozé belsé szabalyozasok tartalmazzak.

Hatalyba 1épés: jelen szabalyzat rendelkezéseit 2015. januar 1-jétél kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a korabban ebben a témakorben kiadott szabalyzatok hatalyukat

vesztik.

Mellé¢kletek:
1. szamu mellékelt: Belfoldi kiktldetési rendelvény

2. szamu melléklet: Kulfoldi kiktldetési rendelvény
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES

(] r r r
KOLTSEGELSZAMOLAS Sorszim:
Akikiild szervezet: MTA Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont Forras:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve:
oda
] Az utazas
% |beosztasa: moédja
2 vissza
Z
< [munkaltatoja: )
orszag
A kikiildetés helye
. o és idétartama
Milyen osztdlyi Dologi kiads: % nap
napidij jar
A kikiildetés célja:
Helykozi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
,20 . ho -n.
20 . ho -n.
alairds
alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat Avaluta
A felvét modja Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Osszesen
3. Visszafizetések:
Osszesen
1. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulés Frkezés
. A hataratlépés idépontja
honnan azuiaz mikor hova mikor
modja
ho ho nap Gra, perc nap Ora, perc

nap

Ora, perc
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5. Napidij-elszamolas:

36

Felszamithat6 napidij valutaban Csokkenés v. potlek
Orszag Na,pOk avaluta Elszamolhato ,AfvaIUta Forint
szama egy napra Gsszege % Gsszege arfolyama
neme
OSSZCS@H
6. Adéeldleg-szamitas:
. A devizaellatmany £ Adomentes A devizaellatmany
A valuta neme AI?S,A 'ﬁ?:"z,a' N;:,Ez: Osszege ?_’ rész adokoteles része Adoelsleg
napidij ellatmany 8 exd 3 bxdx e-g
€av napra valutdban forintban
a c d e f a h i I
7. Szallaskoltség-elszamolas:
A bizonylat sorsz. Orszag Szallaskoltség a szdmla szerinti valutaban Levonandé Elszamolhato A valuta arfolyama Forint
naPOK avaluta egy napra Osszesen
Szama neme
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta
bizonlat Forint
Sorsz. helye ideje jogcime neme Gsszege arfolyama
Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A vizonyia
bizonlat A felmeriilés jogcime Forint t Y A felmeriilés jogcime Forint
SOrsz.
SOrsz.
Osszesen




III. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
Avaluta Elszamolando | Elszamolt Vissza- | Tobblet-
neme valuta ‘fIZi-” eLszla"\-
, ) Tablizat Forint
Sorszam Szoveg .
hivatk. X .
tételesen Osszesen

1 Elszamolasra felvett eléleg 112

2 El6leg-visszafizetés 113

3 Elszamolando eldleg (1-2) -

4 Napidij 11/5 A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét

és a feladat elvégzését igazolom:

5 Szallaskoltség 17

6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 20__. ho nap

7 Koltségek Gsszege (4-6-ig)

8 Kiilonbozet (7-3) alairds
Kelt: ,20 ho_ -n

kikiildott alairasa
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando 6sszeg: Ft forinttal érvényesitjiik.
Kifizetendo: Ft
Visszafizetendd: Ft
Adodeldlegként Szamfejto: Ellenér: Utalvanyozo:

Kelt: ,20 ho_ -n. elszamolando:
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