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Jogszabilyi alap ,\z 6)lzrthdztartas sz6mvitel6t6l sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm

rendelet (a tov6bbiakban: Ahsz.).

I. ALTAIANOS RtsSZ

1. A bizonylati rend c,6lia, tanalkna

A Bizonylati rend c6lja, hogy rogzitse azokat, a sz6mvitelr6l sz6l6 2000. 6vi C.

torvdny (tovibbiakban: Szt.), valamint ^, Ahrr. el6ir6sokat, m6dszereket,

amelyek biztositidk a Csillagiszati 6s Foldtudomdnyi Kutat6kozpont

(tovibbiakban: CSFK) saiitossigainak, feladatarnk leginkibb megfelel6, a

szdmviteli elsz6mollsokhoz kapcsol6d6 bizonylatok ktii\tisinak,, ellen6rz6s6nek,

tovibbit6sinak, felhaszn|llsdnak, kezel6s6nek rendi6r

A Bizonylati rend a krivetke z6 fela'datok elli.:tirsithoz tatalmzz el6irisokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a btzorryIat fogalma, a bizonylatok csoportositisa,

- a bizorryIatok kiillitisa, jaitAsa,helyesbit6se,

- abizorrylatok feldolgoz6s6nak rendje,

- a szigoru szirrnadds al6 vont bizonylatokkal kapcsolatos szabiiyok,

- a bizonylatok r6rol6sa, sz )itzsz,

- a,bizooylatok 6tz6se.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A CSFK-nak minden gazdasiryT mriveletr6l, esem6nyr6l - amely az eszkozok,

I\etve az eszkozok forrisainak iilominyit vagy osszet6tel|t rnegviltoztatja, -

bizonylatot kell kidllitani. A gazdasAgl mriveletek (esem6nyek) folyarnatat tt*'rc26

osszes bizonyl at adatatt a kon)'r'viteli nyilvintarrisokban rogziteni kell.
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Kdnyvelni csak szabilys zeriierr ki6llitott bizonylat alapiAn szabad.

2.1, A szdrnvrteli bizonylat fogalma

Az. Szt. 166. $-a 6rtelm6ben szimviteli bizorrylat minden olyan z gtzdilkod6 iital

ki6llitoa, k6szitett, illewe a gazdllkod6vil. tzleti vagy egy6b kapcsolatban ill6

term6szetes szem6ly vagy m6s gazdilkod6 6ltal kiillitott, k6szitett okminy

(szlrnla, szinTi.;. helyettesit5 okminy, szerz6d,6s, megillapodis, kimutatis,

hitelint6zeti bizonylat, bankkivonat, jog;zzbityt rendelkezEs, egy6b ilyennek

min6sithet6 irat) - fiiggedeniir.l annak nyomdai vagy egy6b el6ilhtist m6di6t6l -,

amelyet a gazdasigl esem6ny szlmviteli nyilv6ntarrisa c61ifua k|szitettek, 6s

amely rendelk ezlk az Szt.-ben meghatarozott 6hal6nos alaki 6s tartalmi

ke116kekkel.

2.2. Abizonylatok ailtal6nos alaki 6s tartalmi kell6kei

A szimviteli bizonl4at adatainak alakilag 6s urtalmilag hitelesnek, megbizhat6nak

6s helytdll6nak kell lennie.

A bizonylat szerkeszt6sekor a viligossig elv6t szem el6tt kell tartani.

Az. Sz.t. 167. $-a 6telm6ben a kon)'witeli elszimolist kozvedeniii alitarnaszt6

bizonylat 6ltal6r,os alaki €s tartalmi kell6kei a kovetkez6k:

- a bjzonylat megnevez6se 6s sorszima vagy egy6b mAs azonosit6ja;

- a bizonylatot kiillit6 gazdiikod6 (ezen behiLl t szervezei egys6g) megielol6se;

- a gazdas6.gi mriveletet elrendel6 szem6ly v^gy szervezet megiekil6se, az

ualvinyoz6 6s a rendelke z6s v€grehajtAsdt tgazol6 szem6ly, valamint a

szevezett6l fugg6en az el7ert6r a,lairisa;

- a k6szletrnozg6sok bizonylatain 6s a p6nzkezel6si bizonylatokon az 6tvev6, az

ellennpgtdkon a befrzet6 alifuilsa;

- a brzonylat kiillit6sinak id6pontja, illewe kiv6telesen - a gazdasilg1 mfvelet

jelleg6t6l, id5beni hatilyit6l fiigg5en - annak az id6szaknak a megielol6se,

amelyre a bizorrylat adatait vonatkoztatni kell;
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a (megtort6nt) gazdasig mfvelet tartalm6nak lekisa vagy megielol6se, a

gazdasig1 mrivelet okozta vlltozisok mennyis6gi, min5s6gi '6,s - a gazda'sitg1

mrivelet jelleg6t6l, a kon),witeli elsz6molis rendj6t6l fiigg6en - 6rt6kbeni

adati;

kdLls6 bizonylat eset6befl a bizonylatnak tartalmaznta' kell tobbek kozott: a

bizonylatot ki:illit6 gazd6lkod6 nev6t, cim6q

bizonylatok adatainak osszesit6se eset6n az osszesit6s alapiiul szolg6l6

bizonylatok kor6nek, valamint zrrtnak az id6szaknak a megielol6se, amelyre az

osszesitds vonatkozik;

a konyvel6s m6diira, az lrintett kon)'witeli szirr:J,ilk:a tort6n6 hivatkozis;

a konyvviteli nyilvintartisokban tortdnt rcgzitts id6pontja, tgazolilsa:'

tov6bb6 minden olyan tdat, amelyet iogszabilly el6ir.

A szimlilal, az egyszerlsitett szimiinal, a szimht helyettesit6 okminnyal

kapcsolatos tov6bbi kovetelm6nyeket tz altalirrcs forgalmi ad6r6l sz6l6 2007. ei
CXXVIL torv6ny (a tov6bbiakban: 6fa w.) hatarozztmeg.

A szdmla, az egysze{tsiten szinla, a szinlithelyettesit6 okminy alaki 6s tartalmi

hiteless6g6t, megbizhat6siryirt - ha iogszzbily elt6r6en nem rendelkezik - a

CSFK r6sz6r6l a bizonyht alilki,sira feliogositott szem6ly a CSFK azonosit6

adatainak felttintet6s6vel,6s a'll;kdsi.-val rgzolia.

A CSFK-ban a gazdasl.gs esem6nyek rogzitlslhez els6dlegesen a kereskedelmi

forgalomban kaphat6 koribban szabv6nyositon flyomtatvinyokat, a CSFK iltal

szerkesztett nyomtaffenyokat 6s az ECOSTAT integr6lt iigl'viteli rendszer 6ltal

el6illitott nyomtatvAnyokat kell haszn6lni. (visirolt nyomtatviny: pl. belfoldi

kikildetdsi nyomtatviny, menedevelek, sai6t el6iilrtist nyomtatvAny: pl. kiilfoldi

kikiildet6sek nyomratvarryz, ECOSTAT nyomtatvfuiy: pl. szirria,

p 6nzt6rbrz o nylatok, p i.rztirlelent6 s)
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Abban ^z esetben, ha valamely gazdasig1 mfvelet 6gzit6s€hez 
^

kereskedelemben nyomtatvirly nem kaphat6, akkor saiit k6szit6sf nyomtatv6n)'t
keil haszn6lni. A nyomtawiny szetkeszt6s6n6l be kell tatani a bizonylatok
iltalinos alaki 6s tartalmi kell6keire vonatkoz6 el6ir6sokat

2.3. A bizonylatok csoponos{t6sa

A bizonylatokat csoportosithatf uk t gzdilkodirsi szaktertilet szerint, a

keletkez6si helyiik szerint, a feldolgozisban betoltott helyii& szerint, valamint a

nyilvintarris, kezel6s szempontjib6l.

z) G azdilkoditsi szakterd{et szerint:

- befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,

- k6szletekkelkapcsolatosbizonylatok,

- p6nzforgalmibizonylatok,

- szirnl6z6si 6s szimlaellen6rz6si bizonylatok,

- leltirozitsibizonylatok,

- selejtezdsibizonylatok,

- felesleges eszkozok hasznosit6sinak bizonylztu.

b) Keletkez6si hel)'tiLk szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiiLls6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kiillitisa a CSFK

valamely szervezei egys6g6n6l tort6nik.

Ktils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek z kihllitisa az adott

gazdasig mriveletet kezdem6nyez6 kdls6 szervn6l tort6flik.
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c) Feldolgoz6sban betoltott szerepiik szerint:

- els6dlegesbizonylatok,

- mdsodlagosbizonylatok,

- Cy{rit6bizooylatok,

- hiteles m6solato\

- hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okm6nyok, amelyeket az adott gazdasiqs

mrivelet elrendel6se, illewe v6grehaitisa sot6n eredeti okm6nyk6nt lllitanak ki,

amelyet az ekendel6, lebonyolit6 hiteles al6ir6s6val ellitott.

M6sodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dieges bizotylatok alapiiln

iilitanak ki kiilon munkamenetben Qriv6ve a tobb p6ld6nyban k6szt15

bizonylatok mdsolati p6ld/rryal), amelyeken biztositott a kiillitis alapl6,ul

szolgii6 elsddleges bizonylat azotosit6sdrak lehet6s6ge.

Gyfiitl bizonylatok, amelyek tobb els6dleges vagy misodlagos bizonylat

alapj6n kediLlnek ki6llit6sra 6s tobb gazdaslryT mrivelet osszegszeni harisit

o s sz evontan tanalmazzdk.

Hiteles m6solatok, olyan okm6nyok, amit az alapyhl' szolgil6 bizotrylat

szoveg6vel rnegegyez6et 6llitonak ki 6s hitelesit6 ziradll.J<alldttak et.

A CSFK-ban a gazdasiryT 6s munkatgyi tertileten a hitelesit6s a gazdasigl

yezet6 6.s egy |ltala erre a feladata esetileg kiielolt szem6ly lehet.

A CSFK f6rgazgat6)a egyszemdlyben birmilyen tigykorben al5;tthat.
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Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okm6ny el-.te a c6ka

kijelolt adatait tartalmazzdk, s hitelesit6si zitradl1rJr,'all|tti.Jr^ eL.



A hitelesitett misolat 6s a hitelesitett kivoflat csak abban az esetben

haszr6lhat6 bizonylatk6nt, ha tartalmilag 6s alakilag megfelel a bizonylatokkal

s z emb en tlrras ztott kove telm6nveknek.

d) Nyilv6ntartris, kezel6s szempontiib6l

- szigorf szdrnadis ali vont bizonylatok,

- szigori szimadds a16 nem vont bizonylatok

Szigoru szhrnadils al6 vont bizonylatok, amelyeknek dzrzbszim szerinti

megldte a nyilvintart6sok 6s elszimolisok szemponti6b6l elengedhetedenr.il

sziks6gesek.

A szigorf szhloaadds al6 nem tattoz6 bizonylatok, amelyeknek a kezel6se,

felhasznilllsa kotedenebb formibar, lehets6ges, de itt is be kell tartari 
^

bizonylatokra v orad<oz6 Szt.-ben foglalt szabiiyokat.

2.4. A szab filyszerii bizonylat

Szabilyszert az a bbonylat, amely az adott gazdasig1 mfveletre votatkoz6at a

konJ'witelben rogzitend6 adatokat a val6s6gnak megfelel6en, hiinytalanul

tafiahnazza, megfelel a btzorrylat ihaliros alaki 6s t^rt^lrnl kovetelm6nyeinek, 6s

amelyet - hiba eset6n - el6ttisszerfLen iavitottak.

2.5. L bizonylatok nyelve

A szimviteli bizonylatot a gazdasiryl mfivelet, esem6ny megtortdnt6nek, illetve a

gazdasilg1 int6zked6s megt6te16flek vagy v6grehaitisdnak id6pongitbaq rnzgyat

nyelven kell kiiltitani. Az idegen nyelven ki6llitott 6s befogadott szimviteli

bizonylaton azokat az adatokat, megjelol6seket, amelyek a bizotylat

hiteless6g6hez, a megbizhat6, a val6s6gnak megfelel6 adatogzit€shez,

konyweldshez sziirks6gesek - a konprviteli nyilv6ntart6sokban tort6n6 rdgzit|.st
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megel6z6el - magyarul is fel kell tiintetrri. A CSFK-ban 
^ 

m^gy^r nyelvte

tort6n6 leforditist minden esetben a gazdasiryT vezet6 rendeli el. A magyar

nyelvre tort6n6 leforditist a forditist v6grehait6 szem6lynek alA:ri.sival tgazolnia

kell.

Elt€r6 rendelk eztst alkaknaz az 6fa w. a szimlLn vonatkoz6an.

Kiilfoldi megtendel6nek ktildott 6s magyar nyelven kidllitott szimlart az adatok a

ktlfdldi megrendel6 nyelvdn (616 idegen nyelven) is feltij.ntethet6k. Az idegen

nyelven kiillitott sz6mla eset6ber az ad6igtzga;ti,si el)iris keret6ben lefolytatott

ellen6rz6s sotin a szimla kibocs ht6yit6l megkovetelhet6, hogy sai6t koits6g6re

gondoskodjon a hiteles rr,agy^r nyelvri forditisr6l, felt6ve, hogy a t6nyill6s

ttsztzzdsa m6sk6nt nem lehetsdges. Nirrgt6k l<tzfuolag magyat nyelven iilithatoa,k

ki.

A kiilfoldr6l be6.rkez6 szitmlin a konyv'viteli nyilv6ntarrisba v6telt megel6z6en

magyarul is fel kell tiintetni zzokat az adatokat, amelyek a rnegbizhat6

konyweldshez, ilTetve az elTen6rzlshez felt6dendLl sztks6gesek. A szdmlik m W^r

szoveg6nek szabilyos megjelenit6s66rt a CSFK gazdasig! vezet6ie a felel6s.
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2.6. ltbizonylatok fotm6ja, megjelenit6se

Az adott gzzdasigi esem6ny elszhmolilslhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

- kereskedelmiforgalombankaphat6,

- az Eowos Lorind Kutatisi Hil6zat Ti*Lrsiqa (a tov6bbiakbafl: kiltyit6

szerv), az MTA vagy egy6b orszigos szerv 6ltal kibocsitott,

- sai6t k6szit6s(

bizonylatok.

Sajit ryomtawiny szerkeszt!.sekor az alibbi szempontokat kell figyelembe venni

a CSFK-nak:

- a bizorylatok jetleg6nek megfelel6en a oyomtatv6flyon minden sziiLks6ges

adat szerepelien,



^z ^d^tok 
elhelyezdse feleljen meg a feldolgoz6si sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgoz6s szempontiab6l fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy ililhizott szoveg, sz6m)

ha sz mtam mriveletet tartalmaz a bizonylat, al<kor zz adatok a mrivelet

vl.gz€sthez szriks6ges sorendben szetepelienek,

a nyomtatvfuiy m6rete felelfen meg a kezelhet6s6g kovetelrn6nyeinek.

Ha a k<in)'witeli nyilvintartis, mint szimviteli bizonylat technikai, optikai eljiris

eredm€nye, biztosiuni kell:

- zz zdatok vizuilis megjelenit6se 6rdek6ben azoknak - sziiks6g eset6fl - a

k6sedelem ndlkiiLli kiiratis6t,

- a feldolgozAsiprognmuonosit6 iebls€g

- az rdtttllomiry azor,osit6 jelz6s6t.

- u egyl.nelmri azonositls 6rdek6ben a k6diegyz6ket.

Az elektronikus iigyint6z6s 6s bizalmi szolgiltatisok 6ltalinos szzbiiym6l sz6l6

2fi5. ei CCXXII. torv6ny hztirozza rneg 
^z 

elektronikus okiratok dkalmazisi

szabilyait. A CSFK az elektronikus aliirist l<tzfuolag a GIRO rendszerben

tort6o6 itutalisoknil alkahttazza, melynek szabilyut a P6nzkezeldsi Sztbiiyzat

tartllfinzza.

3. A CSFK sz6mviteli bizonylatai

3.1. Bels6 sz6mviteli bizonylatok

A kolts6gvet6si gazdilkoddsban sz6mviteli bizonylatnak kii{onrisen az alAbbi

okminyok min6siiLlnek:

- be6tkez6 6s kimen6 szinlAk,

- a pinzrAi bev6teli 6s kiad6si bizonylatok,
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a, ptnztirlelelrtls,

nyugtik, 6w6teli elismerv6nyek,

szem6lyi iuttatisok elszitmo,J;sdval kapcsolatos bizonylatok (pl. 
^

b6riegyz6kek, osszesit6k, b6rfeladisok),

szervezeti erys6gek koz<itti aflyag- eszk6zmozgttilsi bizonylatok,

a,lelttroz s 6s a seleitez6s dokumentumai,

6s minden olyan okminy, szerz6d€s, megillapodis, amely a ktin)'witeli

nyilvintartlsokb an valtozist idlz el6 .

KtiLls6 bizonylatok kiilonosen:

- Kincstlr ikzl vezetett frzetlsi szbrnlll< kivonatai (terhel6si 6s

6rtesit6sek) 6s azok mell6kletei,

- szillit6levelek, 6w6teli elismerv6nyek,

- szimlil<, nyugtik

- egyenlegkozl6k

' pilyizatokal kapcsolatos frnatszkoz6 iltali 6rtesit6sek stb.

i6vdthsi

4. A bizonylatok kiillltisa, iavitisa, helyesbit6se

4.1. A bizonylatok ki6lllt6sa

A bizonylatot a velti.k szemben tam sztott tartalmi 6s alaki kovetelm6nyeknek

megfelel6en a gazdasit"gl mrivelet, esem6ny megtdrt6nt6nek, illewe a ga'zda's6'g'

int6zked6s megt6tel6nek vagy 'r€grehajrAs6nak id6pontiihan id6t ill6 m6don kell

kidllitani.

l1

3.2. KiiLls6 sz6mviteli bizonylatok

Kiils6 sz6mviteli bizonylatok azok a szilmiteli kihatisti okm6nyok, amelyeket

nem a CSFK-n6l illitottak ki, de a CSFK gazd,asiryl esem6nyeire vonatkoznak.



A bizonylaton u adatokat id6t61l6 m6don rigy kell rogziteni, hogy azok a

kotelez6 meg6rz6si hat6rid6ig olvashat6k (olvashat6 alakn hozhat6k), tovribb6

az esedegess6 vil6 ut6lagos viltoz6sok felismerhet6k, illewe kimutathat6k

Iegyenek.

4.2. A biz onylatok j av it 6s a

Az alaki 6s tartalmi ellen6rz6s sor6n tal6lt hibikat a bizonylaton ki kell iavitani.

A bizonylaton csak szabilyszeni javit6sok v6gezhet6k.

A javitisokat a kovetkez6k szerint kell elv6gezni:

- a bizotrylat:z helitelenil beiegyzett adatok iavitilst sorin zz eredeti beiegyz6st

6t kell htzni, rigy, hogy az eredei beiegyz6s (szim vagy szciveg) olvashat6

maradjon. A helyesbitett adatokat az ild:rl,azott szirt vagy szoveg fril6 kell imi,

- a hibis beiegyz6st a bizorylat minden p6ldinytin iavitani kell.

- g6pi adathordoz6n I6v6 adatok iavitirsir6l kiiLlon iegyz6ket keII k6sziteni,

melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell rr,eg6izr:u,

- a javitAstvdgzl szem€lynek a iavit6s t6ny6t annak d6turnival, altitinival 6.s a

CSFK korb6lye gz616nek lenyomatival kell igazolni.

- a jlttis sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radrozni nem lehet.

P€nztirri bizonylatokat iavitari nem szabad.

Sorsz6mozott bizonylati nyomtatv6ny rontott p6ldinydt tilos megsemmisiteni,

azt ithizdssal 6rv6nyteleniwe meg kell 6rizni.

A kiils6 szervekt6l be6rkezett bizonylatokat iavitaru nem szabad.

Hibisan 6rkezett bizonylatot vissza kell krildeni iavitirsrt a ki6llit6nak, vagy fel

kell sz6litani a bizonylzt helyesbitdsdre.

t2



4.3. A bizonylatok helyesblt6se

A hib6san, mds szerv r6sz6re megkii.Lldott bizonylatot a CSFK krjteles

helyesbiteni. A helyesbit6s ton6nhet az eredeti - hib6s - bizonylat

6rv6nytelenit6s6vel 6s 6i bizonylat l<tAllrlthsdval' vagy helyesbit6 bizonylat

ktiilttdsival.

A helyesbit6 bizonvlatnak tattafmtznia kell

- az ercdett btzorrylat azonosittsihoz sziiks6ges adatokat,

- a m6dosirisnak megfelel5 rii t6teleket.

5. A bizonylatok feldolgozds6nak rendje

5.L Altal4nos k6vetelm6nyek

A feldolgozds el6tt meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a bizonylat szimszakilag 6s

tartalmilag megfe1el6-e.

Az alal,tJa;g, tartalmilag ellen5tzott 6s elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

id6rendben rcgzitent kell a kcinywel6sben. A bizonylat konJwel6se el6tt a

konyweldsi szilmlaszirn kiielol6se ftontiroz6sa) 6s ellen6rz6se krivetkezik.

A bizonylatok ellen6rz6se sorin meg kell gy6z6dn an6l, hogy 
^

kedvezrn6nyezettet megilleti-e a kifizetend6 6sszeg, illewe befuet6s eset6n a

befizet6vel szembeni kovetel6s fennill-e. Szolgdltatis teliesit6s6n6l a munka

elv 69z 6,s 6t igazolni kell.

Altalinos kovetelm6ny, hogy a feldolgoz6s sor6n ellen6rDni kell 
^

munkafolyamatba 6pitett bels6 ellen6rz6s megtort6nt6t, vagyis a,zt, hogy 
^

bizonylatokat a feldolgoz6s sotin az arra iogosult szem6lyek (kiillit6, ellen6rz6,

6rv6nyesit5) megv'asgiltil<, 6s al6ir{sukkal ellittik.
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A bizonylatok alapjdn 6rdemi int6zked6st tenni csak akkor leheg ha tzt tz aut

jogosult szem6lyek zliktit<.

A konlwel6sre keriil6 bizonylatokat ttalvinyozni kell. A teliesit6s tgazol6s,

€rv6nyesit6s @izonylatok ellen6rz6se) €s az utalvinyozis r6szletes szabilyait 6s

bizonylatait a Gazd6lkoddsi Szabilyzat t.^fizJrr, zza'.

5.2. A bizonylatok ellen6rz 6se

A szimviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a konryekbefl tort6fl6 rogzit6s el6tt

alaki, tartalmi 6s szdmszaki szempontb6l.

Az ellen6rz6ssel megbizott szem6lyek kotelesek kiilonrisen a bizonylatok

val6disigit megvizsgilni.

A CSFK-ban a bizonylatok ellen6tz6se a pltzraros, a pdtzigy' igynt6z6 6,s a

konywel6 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6rz6se

A bizonylatok alaki ellen6rz6se sordn a kovetkez6ket kell vDsgilni:

- a bizonylatok kitoltEse telies konien megtortdnt-e, minden adat szerepel-e

rajta,

- a sziiLks6ges mell6kletek csatolva vannak-e,

- a gazdasigl esem6ny bizonylatoldsa u el6trt bizonylati firlapon tort6nt-e,

- a kiillit6, az €w€nyesit6 6s tz talv6nyoz6 (esem6n1t6l fiigg6en az e11et6r),

valamht a gazdasagj esem6nyben 6rintett munkavillal6 aliitirst szerepel-e a

bizonylaton,

- a bizonylart rirlapot sorszdm szerint vett6k- e hasznzlatba (szigoru sz6madist

nyomtaffanyoknel),

- a bbonylr,lt kiillitisa megfelel6-e, a lzvitisok szabalyszeriek-e.

Abban az esetben, ha a CSFK-n beliiLl kiillitott bizonylatban az e17er,6tz6s sothn

hib6t 6szlelnek, akkor a hib6s bizonylatot vissza kell kiiLldeni z lctillit6ii,rlm"k, alct ii
bizonylatot 6llit ki. Abban az esetbefl, ha a hib6s bizonylat CSFK-n kiviik6l
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6rkezett, akkor azt vissza kell kiiLldeni a ki6llit6nak, 6s k6mi a sziiLks6ges iavitisok

elv6gz6s6t, illewe rij bizonylat \<rillttitsit 6s megkriLld6s6t.

5.2.2. A bizonylatok szemszaki ellen6rz6se

A bizonylatok szitrnszal<t ellen5rz6se sordn meg kell gy6z6dni art6l, hogy nem

tort6nt-e valami hiba, a mennyis6gi 6s 6rt6kadatok , a szarnolAsi mriveletek

helyesen kerriLltek-e rogzit6sre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellen6rz6se

A bizonylatok tartalmi ellen6rz6se sorin a gazdasigy esem6ny sziiLks6gess6g6t,

indokoltsigit, u alkalmazott 6rak helyess6ge t, 
^ 

vorr^*oz6 iogszabityt el6irisok

betartisit kell megvizsgiln. Az elt6r6seket a bizorrylat ktilht6)inal a,z 5.2.7.

pontbafl leirtaknak megfelel6en iavittami kell.

5.3. A bizonylatok kdnywekben tdrt6n6 rtigzit6s6nek rendje

A bizonylatok feldolgozisakor a kcive*ez6k szerint kell elilrri zz Ahsz. 53. $ (2)-

@ bekezd6sben foglaltak alapiinl

- ^ bev6teli 6s kiad6si el6trinyzxoktt, ^ kovetel6seket,

kotelezetts6gvdllalisokat, rnis fizet6si kotelezetts6geket, valamint csak

teliesit6s6t 6nnt6 gazdasAgs esem6nyek bizorylata;,nak adatait a kolts6gvet6si

krinlrrvitel sorin vezetett nJrlv6ntarrisi szirrllko\ saiitos elszimolisokat

6nnt6 gazdasirgi esem6nyek bizonylatainak rda;tait a p6nziigyi konp,'vitel

sor6n vezetett konJ'witeli szimhkon a bizonylatok keletkez6s6t, be6rkez6s6t

kovet6en halad6ktalanul nyilvintartisba kell venni, el kell szimolrri;

- az egylb gazdasiglesem6nyek bizonylatainak adatait-ha az Ahsz.53. S (4)-

(6) bekezd6sei misk6nt nem rendelkeznek - a negyed6ves kon)'witeli z6dat

sor6n kell a konywiteli sz6ml6kon elszdmolni.
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A f6konryi konywel6s, a ftszletez6 (analitikus) nyilvintartisok 6s a bizonylatok

adatai kozotti egyeztet6s 6s ellen6rz6s lehet6s6g6g fiiggedeniiLl u zdathotdoz6k

fzjtAiir6l, a feldolgoz6s Q<6zt vzgy g6pi) technikiiit6l, togikailag z6rt retd,szenel

biztositani kell.

A feldolgoz6s sor6n megfelel6 hivatkozissal biztositani kell a visszakeres6s

lehet6s696t.

6. Szigorri szbtnadhst nyomtatvanyok kezel6s6nek sz abflyai

Szrgoru szimad si kotelezetts6g ali vont nyomtatv6nyok:

- szLmb,szinidthelyettesit6 kag nytga,

- szem6lyg6pkocsimenedev6l,
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6.1. Szigorf szfumadSs6 nyomtaffAnyok

A k6szp6nz kezel6s6hez, m6s iogszabily el6nilsa alap)irr meghatArozott gazdashg1

esem6nyekhez kapcsol6d6 bizonylatokat (ide6rtve a sz6rri69 u egyszerisitett

szitnllt 6s a nyugt6t is) szigoru szimadisi kotelezetts6g al6 kell vonni.

Szigoru sz6mad6sri nyomtatv6nykdnt kell kezelni, tov6bbi minden olyan

nyomtawAnyt, amely6n a nyornt^warly 6rt6k6t meghalado va;gy a riyomtatviflyon

szerepl6 n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell fuetni, vagy amelynek az

illet6ktelen felhasznilisa vissza6l6sre adhat alkalmat.

A szigoru szimadisi kotelezetts6g ah vont flyomtatvAnyok kor6t a kolts6gvet6si

szerv saiitoss iryanak figyelembev6tel6vel a CSFK gazdas 697 vezet6ie sai6t

hatiskor6ben 6llapitja meg.

A szigoru szimadis ali vont bizonylatokr6l nyomtatvAnyokr6l olyan

nyilvintarrlst kell vezemi, amely biztositf a azok folyamatos flyomon ktivetds6t 6s

elszimolisit.

A CSFK-ban a szigoru sz6madisri nyomtatvanyok nyilv6ntartds6t a CSI, FTI-

FGI kutat6iflt6zetekben a pltztuosok, a GGI kutat6int6zetb et az igtzgtt6i

asszlsztens vezetl.



- id6szakip6nzt6rjelent6s,

- bev6teli-, 6s kiad{si p6nzrirbizonylatok,

- leltirozitsr bizonylatok.

6.2. L szigori szhrnadfisi nyomtatv6nyok nyilvAntartdsa

A rynlvirtattirsnak tartalmaznia kell:

- abizorylat megrevez6s6 t,

- zbizotylrtbev6telez6s6nek kelt6t,

- a bev6telezett bizonylat mennyis6get,

- a nyomtatviny kezd6- 6.s v6,gz6 sorszirrrit,

- az ig6nybev6tel ke1t6t,

- a kiadott nyomtawAfly sorszimdt, mennyis6get,

- rz itv|tel elismer6s6t.

A szigoru szAmzdis al6 ttrtoz6 nyomtatviflyoklal kapcsolatos rendelkez6sek

megszegdse anyagi 6s fegyelmi felel6ss6gre vonissal i6r.

6.3. A szigorri szixnadini nyomtawanyok kiad6sa, felhasznii6sa

A szigoru szitrnadlst nyomtawanyok kezel6s6vel megbizott ;tgynt6.z6 csak akkor

adhat ki nyomtawanyt felhasznilasra, ha zz itwltel t6ny6t a n\nlvintzrtilsban az

iwev5 szem6ly k6ziery6vel elismeri.

Felhaszn{lis utin ^z Awev6 szem6lyek kotelesek a nyomtawiflyt

visszaszolgilltatni tovibbi 6rz6sre a szigori szimadis6 flyomtaffanyt kezel6nek.

A visszav6tel t6ny6t a nyilv6ntarrison kereszniLl kell vezetni.
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A szigoru szirnadilst nyomtatvanyokat haszn6l6k a felhasznih mennyis6ggel

kotelesek elszimolni.

6.4. A szigori szimadisf nyomtatv4nyok ellen6rz6se

Az 6tv6tel alkalmival minden esetben meg kell vizsgihi, hogy az egyes

flyomtatviflyokbat az rfulapok teljes szimban megvannak-e, tovibbi az tr-
Iapokon a sorszimok 6s esedeges egy6b ielz6sek helyesek-e.

6.5. A szigoru sz6Lrnad6sri nyomtatv6nyok 6rz6se

A szigoru szimadisri flyomtatv6nyokat lemez szekr6nyben kell 6rizni.

7 . A bizonylatok tirol6s a

A bizonytatok tArolilsinil els6dleges szemPont, hogy biztositsuk a hiinpalan,

kirosod6smentes meg6tz6st, valamint a ryors visszakeres6s lehet6s6g6t.

Bizonvlatot a meg5rz6si hely6r6l elvinni csak itvdteli elismerv6ny ellen6ben

szabad.

A konywel6si bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattan6ban kell tirolni.

A gazdilkodis 6v6t megel6z6 5 6v osszegyfiftott konlwel6si anyagdt a konlwel5

tirolla r konnyebb hozzif€rhet6sl.g 6rdek6ben.

Ezt kovet6en gondoskodni kell az tattdmak tort6n6 6taddsr6l, melyt5l

jegyz6konJwet kell k6sziteni.
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