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Jogszabalyi alap: Az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 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 szo6lé 2000. évi C.
térvény (tovibbiakban: Szt), valamint az Ahsz. eléirasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk az MTA Csillagiszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
(tovabbiakban: CSFK) sajitossigainak, feladatainak leginkabb megfelel6, a
szamviteli elszimoldsokhoz kapcsol6dd bizonylatok kidllitasanak, ellenSrzésének,

tovabbitisanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatisahoz tartalmaz el6irdsokat:
— Dbizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitdsa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigord szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabdlyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A CSFK-nak minden gazdasigi muveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok,
illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,-
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tikr6z6

osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.



Konyvelni csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1.A szamviteli bizonylat fogalma
A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdilkod6 altal kiallitott, készitett, illetve a gazdilkodéval lzleti vagy egycb
kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdilkodd dltal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szamlat helyettesité okmany, szerz6dés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetlentl annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi
modjatél -, amelyet a gazdasigi esemény szamviteli nyilvantartdsa céljira
készitettek, és amely rendelkezik az Szt-ben meghatirozott éltalanos alaki és

tartalmi kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos 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 tartant.

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

bizonylat 4ltalinos alaki és tartalmi kellékei a kévetkezOk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasigi miveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvinyozé és a rendelkezés végrehajtasit igazold személy, valamint a
szervezettdl figgben az ellendr aldirdsa;

—  a készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtikon a befizetd alairdsa;

— a bizonylat kiallitdsanak idSpontja, illetve kivételesen - a gazdasigi mivelet
jellegétdl, idébeni hatalyatdl fuggden - annak az idészaknak a megjelolése,

amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;



— a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak lefrdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasigi
mivelet jellegétSl, a konyvviteli elszamolas rendjét6l fiiggéen - értékbeni
adatai;

— kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgilo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
osszesités vonatkozik;

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

— a konyvviteli nyilvantartisokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamléval, az egyszersitett szamldval, a szamlat helyettesit6 okmannyal
kapcsolatos tovabbi kévetelményeket az altalanos forgalmi ad6rol sz616 2007. évi
CXXVIIL torvény (a tovabbiakban: afa tv.) hatirozza meg.

A szimla, az egyszer(sitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatésagit — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a
CSFK tészérdl a bizonylat alairasara feljogositott személy a CSFK azonositd

adatainak feltiintetésével és alairasival igazolja.

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

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi muvelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt
kell hasznilni. A nyomtatviny szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok

altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd elbirasokat.



2.3. A bizonylatok csoportositasa
A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdilkodasi szaktertilet szetint, a
keletkezési helyiik szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint valamint a

nyilvintartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szetint:
—  Befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
— Készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— Pénzforgalmi bizonylatok,
—  Szamlazisi és szimlaellen6rzési bizonylatok,
— Leltirozasi bizonylatok,

— Selejtezési bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— Bels6 bizonylatok,

— Kdlsé bizonylatok.

Belsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kidllitisa a CSFK

valamely szetvezet egységénél torténik.

Kiils bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott

gazdasagi miveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betdltott szerepiik szetint:
— Els6dleges bizonylatok,
— Misodlagos bizonylatok,

—  Gyjté bizonylatok,

— Hiteles masolatok,



— Hiteles kivonatok.

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

amelyet az elrendel, lebonyolité hiteles aldirasaval elltott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjin
allitanak ki kilon munkamenetben (kivéve a tébb példanyban késziilé
bizonylatok miésolati példinyai), amelyeken biztositott a kiallitis alapjaul

szolgal6 elsédleges bizonylat azonositasanak lehetésége.

Gyljt8 bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan kertlnek kiallitisra és tobb gazdasigi mivelet Osszegszer( hatdsat

oOsszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgilé bizonylat

szovegével megegyezGen allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

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

szemben timasztott kovetelményeknek.

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

— Konnyitett kezelést bizonylatok.



Szigor szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszim szerint
megléte a nyilvintartisok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentl

sziikségesek.

Konnyitett kezelési bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa

kotetlenebb formaban lehetséges.

2.4. A szabalyszert bizonylat
Szabilyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasigi mGveletre vonatkozéan a
konyvvitelben régzitendd adatokat a valdsignak megfelel6en, hidnytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, €s

amelyet - hiba esetén - el6irasszerlen javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasinak idSpontjiban, magyar
nyelven kell kiallitani.
Eltérs rendelkezést alkalmaz az ifa tv. a szamlara vonatkozdan.
Kiilfoldi megrendelnek kiildstt és magyar nyelven kidllitott szimlan az adatok a
kilfoldi megrendelé nyelvén (él6 idegen nyelven) is feltiintethet6k. Az idegen
nyelven kiallitott szimla esetében az addigazgatisi eljards keretében lefolytatott
ellenérzés soran a szamla kibocsat6jatol megkovetelhets, hogy sajat koltségére
gondoskodjon a hiteles magyar nyelvli forditastél, feltéve, hogy a tényallas
tiszthz4sa masként nem lehetséges. Nyugtik kizarolag magyar nyelven 4llithatoak
ki.
A kulfoldrél beérkezé szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6z6en
magyarul is fel kell tiintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhatd
konyveléshez, illetve az ellendrzéshez feltétlendl szikségesek. A szamlak magyar

szovegének szabalyos megjelenitéséért a CSKF gazdasagi igazgatdja a felelSs.



