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Jogszabalyi alap: Az allamhaztartis szamvitelérSl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.).
I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma
A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrél szo6lé 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt), valamint az Ahsz. eléirasokat, modszereket,
amelyek  biztositjak a Csillagaszat  és  Foldtudomanyr  Kutatokozpont
(tovabbiakban: CSFK) sajatossigainak, feladatainak leginkabb megfelel6, a
szamviteli elszimolasokhoz kapcsolodo bizonylatok kiallitisanak, ellenérzésének,

tovabbitisinak, felhasznilisanak, kezelésének rendjét.

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

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitisa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— a szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A CSFK-nak minden gazdasagi muveletrdl, eseményrdl - amely az eszk6zok,
illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, -
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasigi miveletek (események) folyamatat titkr6z6

Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.



Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma
Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdilkodé iltal
kiallitott, készitett, illetve a gazdilkoddval uzleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mas gazdialkodo altal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szamlat helyettesité okmany, szerzédés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb ilyennek
minésithetd irat) - figgetlentl annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol -,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és
amely rendelkezik az Szt-ben meghatarozott altalinos alaki és tartalmi

kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak

¢s helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatimaszto

bizonylat altalinos alaki és tartalmi kellékei a kévetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kidllité gazdilkodo (ezen belil a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvinyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr aldirasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az
ellennyugtikon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitisanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi muvelet
jellegétdl, idébeni hatalyatol fiiggben - annak az idészaknak a megjel6lése,

amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;



— a (megtortént) gazdasigi muvelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, minGségi €s - a gazdasagi
mivelet jellegétSl, a konyvviteli elszamolas rendjétél figgden - értékbeni
adatai;

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell t6bbek kozott: a
bizonylatot kiallit6 gazdilkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgilo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— a konyvelés modjira, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolsa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamléval, az egyszer(isitett szimlaval, a szamlat helyettesit6 okméannyal
kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az altalanos forgalmi adorol sz6lo 2007. évi
CXXVIL. torvény (a tovabbiakban: afa tv.) hatirozza meg.

A szamla, az egyszerisitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatésagit — ha jogszabily eltér6en nem rendelkezik — a
CSFK részérél a bizonylat alairasara feljogositott személy a CSFK azonosito

adatainak feltintetésével és alairasaval igazolja.

A CSFK-ban a gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi
forgalomban kaphaté kordbban szabvanyositott nyomtatvanyokat, a CSFK iltal
szerkesztett nyomtatvanyokat és az ECOSTAT integralt tgyviteli rendszer altal
eléallitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. (vdsarolt nyomtatvany: pl. belfoldi
kikiildetési nyomtatvany, menetlevelek, sajat elGallitisi nyomtatvany: pl. kilfoldi
kikiildetések ~ nyomtatvinya, ECOSTAT  nyomtatvany: pl.  szamla,

pénztirbizonylatok, pénztarjelentés)



Abban az esetben, ha valamely gazdasigi muvelet rOgzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitési nyomtatvanyt
kell hasznilni. A nyomtatviny szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eléirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositasa
A Dbizonylatokat csoportosithatjuk a gazdilkodasi szakterilet szerint, a
keletkezési helyiik szerint, a feldolgozasban betéltott helyiik szerint, valamint a

nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szaktertlet szerint:
—  befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
—  készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
—  pénzforgalmi bizonylatok,
—  szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,

—  felesleges eszkozok hasznositasanak bizonylatai.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsé bizonylatok,

- kils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitisa a CSFK

valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott

gazdasagi miveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.



c) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsédleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
—  gyijtd bizonylatok,
—  hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasigi
mitvelet elrendelése, illetve végrehajtisa soran eredeti okmanyként allitanak ki,

amelyet az elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellitott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban készil6
bizonylatok misolati példinyai), amelyeken biztositott a killitds alapjaul

szolgald elsGdleges bizonylat azonositasinak lehetdsége.

Gytijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan keriilnek kiallitasra és tobb gazdasigi mivelet Gsszegszer(i hatdsat

oOsszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okményok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat
szovegével megegyezGen allitottak ki és hitelesit6 zaradékkal lattak el.

A CSFK-ban a gazdasigi és munkalgyi terileten a hitelesités a gazdasagi
vezetd és egy iltala erre a feladatra esetileg kijelSlt személy lehet.

A CSFK f6igazgatdia egyszemélyben barmilyen tigykérben alirhat.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra

kijelolt adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattik el.



A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben
hasznilhat6 bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal

szemben timasztott kovetelményeknek.

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

— szigoru szamadas ala nem vont bizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszim szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentil

szukségesek.

A szigort szamadas ala nem tartoz6 bizonylatok, amelyeknek a kezelése,
felhasznaldsa kotetlenebb formaban lehetséges, de itt is be kell tartani a

bizonylatokra vonatkozé Szt.-ben foglalt szabalyokat.

2.4. A szabalyszer( bizonylat
Szabélyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miveletre vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendd adatokat a valésagnak megfeleléen, hidnytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalinos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és

amelyet - hiba esetén - elSirasszerden javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasigi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak id6pontjiban, magyar
nyelven kell kidllitani. Az idegen nyelven kiallitott és befogadott szamviteli
bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhatd, a valésignak megfelel6 adatrogzitéshez,

konyveléshez szikségesek — a konyvviteli nyilvintartisokban tortén6 rogzitést



megel6z6en — magyarul is fel kell tintetni. A CSFK-ban a magyar nyelvre
torténé leforditist minden esetben a gazdasagi vezeté rendeli el. A magyar
nyelvre t6rténd leforditist a forditist végrehajté személynek alairasaval igazolnia
kell.

Eltér6 rendelkezést alkalmaz az afa tv. a szamlara vonatkozoan.

Kiilfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlin az adatok a
kiilfsldi megrendelS nyelvén (€16 idegen nyelven) is feltiintethetSk. Az idegen
nyelven kiallitott szamla esetében az adobigazgatasi eljirds keretében lefolytatott
ellen6rzés soran a szamla kibocsatojatdl megkovetelhetd, hogy sajat koltségére
gondoskodjon a hiteles magyar nyelvii forditasrol, feltéve, hogy a tényillds
tisztizasa masként nem lehetséges. Nyugtik kizar6lag magyar nyelven allithatéak
ki.

A kilfoldrél beérkezd szamlin a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6zéen
magyarul is fel kell tuntetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhato
konyveléshez, illetve az ellenrzéshez feltétentl szitkségesek. A szamlak magyar

szovegének szabalyos megjelenitéséért a CSFK gazdasagi vezet6je a felelds.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasigi esemény elszimoldsahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

—  kereskedelmi forgalomban kaphato,

— az Eo6tvos Lorand Kutatasi Halézat Titkdrsaga (a tovabbiakban: iranyito
szerv), az MTA vagy egyéb orszagos szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésa

bizonylatok.

Sajit nyomtatvany szerkesztésekor az alibbi szempontokat kell figyelembe venni
a CSFK-nak:
— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges

adat szerepeljen,



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

— ha szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet

végzéséhez szukséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

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

eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizuilis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkili kiiratasat,

—  a feldolgozasi program azonosito jelzését,

— az adatallomany azonosito jelzését.

—  az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgiltatasok altalinos szabalyair6l sz6l6
2015. évi CCXXIL torvény hatirozza meg az elektronikus okiratok alkalmazasi
szabalyait. A CSFK az elektronikus alairist kizarolag a GIRO rendszerben
torténé atutalisoknal alkalmazza, melynek szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

3. A CSFK szamviteli bizonylatai

3.1. Bels6 szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kilonosen az aldbbi
okmanyok minéstlnek:
—  beérkezd és kimend szamlak,

— a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
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3.2

a pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

személyi juttatisok elszamolasaval kapcsolatos bizonylatok (pl. a
bérjegyzékek, Gsszesitdk, bérfeladasok),

szervezeti egységek kozott anyag- eszkézmozgatasi bizonylatok,

a leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

és minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely a konyvviteli

nyilvantartasokban valtozast idéz elo.

Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket

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

Kiilsé bizonylatok kiilonosen:

Kincstar altal vezetett fizetési szamlik kivonatai (terhelési és jovairasi
értesitések) és azok mellékletei,

szallitélevelek, atvételi elismervények,

szamlak, nyugtik

egyenlegkozlok

palyazatokkal kapcsolatos finanszirozé altali értesitések stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velilk szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek

megfeleléen a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak idépontjaban id6t allo médon kell

kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat id6talloé moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelez6 megdrzési hataridéig olvashatok (olvashat6 alakra hozhatok), tovabba
az esetlegessé valo utdlagos viltozisok felismerhetdk, illetve kimutathatok

legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibikat a bizonylaton ki kell javitani.

A bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezGk szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni,

— a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredet bizonylatokkal egyiitt kell megérizni,

— 2 javitast végz6 személynek a javitds tényét annak datuméval, aldirasival és a
CSFK korbélyegzbiének lenyomataval kell igazolni.

— ajavitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyit tilos megsemmisiteni,

azt athlzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hib4san érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitisra a kidllitonak, vagy fel

kell sz6litani a bizonylat helyesbitésére.
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4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibisan, mis szerv részére megkildott bizonylatot a CSFK  koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibias - bizonylat
érvénytelenitésével és Gj bizonylat kiallitasival vagy helyesbité bizonylat

kiallitasaval.

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

— a modositasnak megfelel6 1) tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altalanos kovetelmények

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szimszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése elétt a
konyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellenérzése kovetkezik.

A Dbizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a
kedvezményezettet megillet-e a kifizetendé Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szembeni kovetelés fennall-e. Szolgiltatas teljesitésénél a munka
elvégzését igazolni kell.

Altalinos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni  kell a
munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kiallit6, ellen6rz6,

érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattdk.
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A bizonylatok alapjin érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra
jogosult személyek alairtk.

A konyvelésre keriils bizonylatokat utalvinyozni kell. A teljesités igazolas,
érvényesités (bizonylatok ellenSrzése) és az utalvinyozis részletes szabalyait €s

bizonylatait a Gazdilkodasi Szabalyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elott
alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.
Az ellen6rzéssel megbizott személyek kotelesek killonosen a  bizonylatok
valodisagat megvizsgalni.
A CSFK-ban a bizonylatok ellenérzése a pénztaros, a pénziigyl igyintézo €s a

konyvelo feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

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

— a szikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

—  a killit6, az érvényesits és az utalvinyozé (eseménytdl fiiggben az ellendr),
valamint a gazdasigi eseményben érintett munkaviallalé aldirisa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylati {rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigora szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabilyszertek-e.

Abban az esetben, ha a CSFK-n belul kidllitott bizonylatban az ellen6rzés soran
hibat észlelnek, akkor a hibas bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitojanak, aki 4
bizonylatot 4llit ki. Abban az esetben, ha a hibas bizonylat CSFK-n kivilr6l

14



érkezett, akkor azt vissza kell kiildeni a kiallitonak, és kérni a sziukséges javitasok

elvégzését, illetve 0j bizonylat kiallitisat és megkuldését.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése
A bizonylatok szamszaki ellenGrzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolisi miveletek

helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasigi esemény sziikségességet,
indokoltsigat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elirasok
betartasat kell megvizsgilni. Az eltéréseket a bizonylat kidllitojaval az 5.2.1.

pontban leirtaknak megfelel6en javittatni kell.
5.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezSk szerint kell eljarni az Ahsz. 53. § (2)-

(7) bekezdésben foglaltak alapjan:

~ @ bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvillalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint csak
teljesitését érinté gazdasigi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon, sajitos elszimolisokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlikon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetéen haladéktalanul nyilvintartasba kell venni, el kell szamolni;

— az egyéb gazdasagi 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 f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozis (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel
biztositani kell.

A feldolgozis sorin megfelel6 hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés

lehet6ségét.

6. Szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, més jogszabily el6irasa alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett
szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
Szigori szimadisi nyomtatvanyként kell kezelni, tovabbi minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a koltségvetési
szerv sajatossagainak figyelembevételével a CSFK gazdasigi vezetOje sajit
hataskorében allapitja meg.
A szigord szamadis ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok folyamatos nyomon kovetését €s
elszamolasat.
A CSFK-ban a szigori szimadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a CSI, FT1-
FGI kutatéintézetekben a pénztirosok, a GGI kutatéintézetben az igazgatol
asszisztens vezetl.
Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
— szamla, szamlat helyettesité irat, nyugta,

- személygépkocsi menetlevél,
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— id&szaki pénztarjelentés,
— bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok.

6.2. A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— a bizonylat megnevezését,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— anyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,

— az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségeét,

— az atvétel elismerését.

A szigorti szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

megszegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

6.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigori szimadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézé csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartisban az

atvevé személy kézjegyével elismert.
Felhasznalds utin az atvevé személyek kotelesek a  nyomtatvanyt

visszaszolgaltatni tovabbi 61rzésre a szigoru szamadasi nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
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A szigorii szamadastu nyomtatvanyokat hasznilok a felhaszndlt mennyiséggel

kotelesek elszamolni.

6.4. A szigori szamadasu nyomtatvanyok ellendrzése
Az atvétel alkalmival minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvinyokban az drlapok teljes szimban megvannak-e, tovabba az Gr-

lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

6.5. A szigorii szamadast nyomtatvanyok 6rzése

A szigora szimadasti nyomtatvanyokat lemez szekrényben kell 6rizni.

7. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tirolisanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan,

karosodasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében

szabad.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdilkodas évét megel6z6 5 év Osszegyujtott konyvelési anyagat a konyvels
tarolja a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattairnak torténé atadasrol, melyr6l

jegyz&konyvet kell késziteni.
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