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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.



2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése
Az adott gazdasigi esemény elszamolasihoz alkalmazhaté 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 nyomtatvinyon minden sziikséges
adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozis szempontjabdl fontos adatokat,

—  (pl. vastagitott vagy alahtzott szoveg, szam)

—  ha szamtani muveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet
végzéséhez szikséges sorrendben szerepeljenek,

— a nyomtatviny mérete feleljen meg a kezelhetéség kdvetelményeinek.

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

eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkili kifratasat,

—  a feldolgozasi program azonosito jelzését,

az adatallomany azonosité jelzését.

az egyértelm azonositas érdekében a kddjegyzéket.

Az elektronikus  okiratok  alkalmazisinak  feltételeit,  hitelességének

megbizhatésaginak kovetelményeit killon jogszabily, az elektronikus aldirdsrol



52616 2001. évi XXXV. toérvény hatirozza meg. A CSFK az elektronikus alafrast

kizarolag a GIRO rendszetben torténé atutalasoknal alkalmazza, melynek

szabdlyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. A CSFK szamviteli bizonylatai

3.1. BelsG szamuviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdilkodisban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alibbi

okmanyok mindsilnek:

beérkezd és kimend szamlak,

a pénztati bevételi és kiadasi bizonylatok,

a pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

személyi  juttatisok  elszimolisdval  kapcsolatos  bizonylatok  (pla
bétjegyzékek, Osszesitk, bérfeladasok),

szervezeti egységek kozotd anyag- eszkdzmozgatasi bizonylatok,

a leltarozas és a selejtezés dokumentumat,

és minden olyan okminy, szerz&dés, megallapodas, amely szamviteli

kérdésekben valtozast idéz eld.

3.2.Kiils§ szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket

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

Kilsé bizonylatok kilonosen:

kincstari és hitelintézetek altal vezetett fizetési szamlak és bankszamlak

kivonatai és azok mellékletei,

terhelési és jovairasi értesitések,
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— szallitélevelek, atvételi elismervények,

— szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa
A bizonylatot a velikk szemben timasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfeleléen a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasinak idépontjaban id6t all6 médon kell

kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé médon gy kell rogziteni, hogy azok a
kotelez6 meg6rzési hataridSig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba
az esetlegessé valé utdlagos viltozasok felismerhetSk, illetve kimutathatok

legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

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

A bizonylaton csak szabdlyszer( javitasok végezhetoSk.

A javitdsokat a kovetkezSk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitisa sordn az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szim vagy szdveg)
olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az dthtzott szam vagy szoveg
tolé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

—  Gépi adathordozén 1évé adatok javitasardl kilon jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

— A javitast végz6 személynek a javitds tényét annak datuméval, aldirdsival €s a

CSFK kotbélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.
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— A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sotszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisitent,

azt athizassal érvénytelenitve meg kell 6r1zni.

A kiils8 szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibé4san érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel

kell sz6litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hib4san, mis szerv tészére megkildott bizonylatot a CSFK  koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az erede - hibds - bizonylat
érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat

killitisaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredet bizonylat azonositisahoz sziikséges adatokat,

— a mddositasnak megfelel6 4 tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozis el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és

tartalmilag megfelel6-e.
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Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése elott a
konyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellen6rzése kovetkezik.

A bizonylatok ellenérzése sorin meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
kedvezményezettet megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szembeni kovetelés fennill-e. Szolgiltatds teljesitésénél a munka
elvégzését igazolni kell.

Altalanos  kovetelmény, hogy a feldolgozis soran ellendrizni  kell a
munkafolyamatba épitett belsé ellenSrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozds sorin az arra jogosult személyek (kidllito, ellendrzd,
érvényesitd) megvizsgaltik, és alairasukkal ellittak.

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

A koényvelésre keriils bizonylatokat utalvinyozni kell. Az utalvinyozis részletes

szabalyait és bizonylatait a Gazdilkodasi Szabélyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendtizni kell a konyvekben torténd rogzités elott
alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol.

Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kilonésen a  bizonylatok
valodisagat megvizsgalni.

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

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6rzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

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

— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati Gtlapon tortént-e,
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—  a Kiallitd, az érvényesits és az utalvinyozé (eseménytdl fiiggben az ellendr),
valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok aldirisa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylati Grlapot sorszam szetint vették-e hasznilatba (szigord szimadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.2.2 A bizonylatok szamszaki ellen6trzése
A bizonylatok szidmszaki ellenStzése sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek

helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3.A bizonylatok tartalmi ellenGrzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése sorin a gazdasagi esemény szikségességet,
indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok

betartisat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

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

(7) bekezdésben foglaltak alapjan:

- a bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalisokat, mds fizetési kotelezettségeket, valamint csak
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetés
konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szamlakon, sajitos elszdmolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi kényvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlikon a bizonylatok keletkezését, beérkezését

kovetSen haladéktalanul nyilvantartisba kell venni, el kell szimolni;
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—  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.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai
kozott egyeztetés és ellendrzés lehetGségét, fiiggetlentl az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel

biztositani kell.

A feldolgozas sorin megfelel hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés

lehet&ségét.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1.Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlit, az egyszer(isitett
szamlat és a nyugtat is) szigord szamadasi kotelezettség ald kell vonni.
Szigort szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni, tovibba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigord szamadasi koOtelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az
allamhaztartids szetvezete sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasigi
igazgatd sajat hataskorében allapitja meg.
A szigord szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszimolasit.
A CSFK-ban a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvintartisat a pénztiros

vezet.
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Szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok:
— szamla,

— személygépkocsi menetlevél,

— napi/idGszaki pénztarjelentés,

—  bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylat,

—  leltirozasi bizonylatok

6.2. A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

— a bizonylat megnevezését,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— a nyomtatvany kezd4- és végz6 sorszamat,

— azigénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiséget,

— az atvétel elismerését.

A szigorG szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

megszegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vondssal jar.

6.3. A szigora szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
A szigort szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott Gigyintéz8 csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznilasra, ha az atvétel tényét a nyilvintartisban az

dtvevs személy kézjegyével elismeri.
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Felhasznilds utin az 4atvevé személyek kotelesek a  nyomtatvanyt
visszaszolgiltatni tovabbi érzésre a szigord szamadasu nyomtatvanyt kezelének.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.

A szigori szdmadisi nyomtatvinyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel

kotelesek elszamolni.

6.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellen6rzése
Az atvétel alkalmival minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvinyokban az Utlapok teljes szamban megvannak-e, tovibbd az {r-

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

6.5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok Orzése

A szigord szdmadisu nyomtatvanyokat lemez szekrényben kell 6rizni.

7. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tirolasinil elsGdleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan,

kirosoddsmentes megSrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetGségét.

Bizonylatot a meglrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében

szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tirolni.

A gazdilkodas évét megel6z6 5 év Osszegyljtott konyvelési anyagat a konyveld
tarolja a konnyebb hozzaférhetSség érdekében.

Ezt koveten gondoskodni kell az irattirnak torténé atadasrél, melyrdl

jegyzokonyvet kell késziten.

8. A bizonylatok szallitasa
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A bizonylatok szallitdsinal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne

tekinthessenek be, kiilsé kirosodas ne étje, és hidnytalanul eljussanak a

rendeltetési helyre

. Bizonylatok meg6rzése

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

meghatirozott megdrzési id6n beliil biztositani kell.

A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett koltségvetest,
beszdmolét, valamint az azt alitdimaszté leltirt, értékelést, fékonyvi
kivonatot, valamint mas, az Szt. kovetelményeinek megfelel6 nyilvintartast
olvashat6 formaban 8 évig koteles Srizni.

A koltségvetési szerv az adatok feldolgozasinal alkalmazott szamitogépes
programot 8 évig mikédSképes allapotban koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentll és kézvetetten alatimasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f8kényvi szamlikat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartisokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté forméban megétizni.

A folyészamliknal az elévilési id6 a folydszamla megsziinésének
idépontjaval kezd6dik.

A szigort szdmaddsu bizonylatok rontott példinyaira is vonatkozik a
megl1zési kotelezettség.

A meg6rzési idén belilli szervezeti viltozds (ideértve a jogutdd nélkuli
megsz(inést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, fgy a bizonylatok
meg6rzésérdl a szervezet valtozis végrehajtisakor intézkedni kell.

A palyazati timogatisok esetében a bizonylatok 6rzési idejét mindig az adott

szerz8désben foglaltak szerint kell meghatirozni.

A bizonylat meg6rzés legfébb kovetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések

hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshetéek legyenek.
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II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok tigyvitele

A befektetett eszkozok tgyvitelének célja, hogy az ebbe a csoportba tartozd

eszk6z6k mozgisit, azok mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon

lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrél a  fékonyvi szamlakkal brutté értékben

megegyezd tészletezd (analitikus) nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok részletezé nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a

CSFK befektetett eszkozeinek allomanya birmely idépontban ellendrizheté

legyen és a bekovetkezett viltozasok a kévetkezd tagolasban rendelkezésre

alljanak, a szdmlarend megfelel$ szamlacsoportjaval 6sszhangban.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a kévetkez6 adatokat:

— CSFK megnevezés,

— Az adott eszkdz megnevezése

— Bizonylat megnevezése

— Fékonyvi szamla szama (szamlarend szerint)

— Leltari szam

— A szervezeti egység megnevezése

— Az allomanyba vétel kelte

— A bevételezés alapjaul szolgilé bizonylat, okmany szdma, beszerzési
engedély, illetve atvett pénzeszkéz terhére torténd  beszerzés esetén
bejelentés teljesitése.

— A készitd, szallité megnevezése

— A varhat6 hasznalati id6

— A terv szerint értékcsokkenésre vonatkozé adatok

— A konyvelés kelte
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— A bizonylat szama
— A valtozis megnevezése (novekedés, csokkenés pontos jogcime)
—  Brutté érték Ft-ban

novekedés

= csokkenés
= egyenleg
—  Ertékesokkenés(terv szerinti, terven feliili) Ft-ban
= noOvekedés
= csokkenés
= egyenleg
— Netto érték

— Napléhivatkozas.

a. Allomany névekedés

A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:

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

— hasznalt eszkoz atvétele térités nélkil,

— felyyjitas miatt,

—  eszkoz atvétele dtszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (pl.atmindsités) alkalmaval.

b. Allomany csékkenés

A befektetett eszk6z0k allomanya csokkenhet:
— az eszkozok értékesitése,

— selejtezése, értékvesztése,

— megsemmisiilése,

— hasznilt eszkozok atadasa térités nélkil,
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— 4tadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (pl. tmindsités) soran.

1.1.Immaterialis javak nyilvantartasa
Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken vagy az 4tad6 altal

kozolt nyilvantartisi értéken kell nyilvantartisba venni.

Az immaterialis javak fajtai a métleg tagolisinak megfelel6en:
— vagyoni érték(i jogok (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékd jogok
kivételével),

— szellemi termékek.

Az immaterialis javak nyilvintartdsba vételét a szdmla, adasvételi szerzbdés,
illetve egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez6 (analitikus) nyilvintartas,
amit tételesen immaterilis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni
azokrol az alapbizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartisinak vezetése szamitogéppel torténik.

A nyilvantartasra a kovetkez8 nyomtatvanyokat kell hasznalni:

—  Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol,

— Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja,

—  Targyi eszkdz6k napldja (immaterialis javakhoz is hasznalatos).

A kis értékii (200.000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti) vagyoni értékl jogokrol és
szellemi termékekrd] csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megillapithatd legyen az
immateridlis j6szag azonositd adata, a felhaszndlasi helye és a hasznalatiért

felel6s személy neve.

21



1.2.Targyi eszk6zok nyilvantartasa
A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekévetkezett
valtozdsokrél a f8konyvi konyveléssel egyez6 mennyiségbeni és értékbeni
részletez$ (analitikus) nyilvantartast kell vezetni.
Részletezb nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszk6zokrol:
— Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értéki jogok,
—  Gépek, berendezések és felszerelések és jarmitivek,

— Beruhazasok, felgjitasok.

A targyi eszkozéllomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat
az analitkus nyilvintartisban a f6konyvi konyvelés tagolisa szerint kell
kimutatni.

A targyi eszkozok nyilvantartasinak vezetése szamitogéppel torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvin a CSFK ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
figgetlentl.
Ide soroljuk a foldtertletet, a telkeket, épuleteket, épitményeket, tltetvényeket és
az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értéki jogokat.
Az épuletek, épitmények egyedi nyilvantartisahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi  myilvntartd  lapja  elnevezésG nyomtatvany tartalmanak megfeleld
szamitégépes nyilvantartast hasznaljuk.
Az egyedi nyilvantarté lapot az tzembe helyezés idépontjaban, a rendszeres
hasznalatba vételkor kell kiallitani.
A Kiallitis alapiat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrol és egyéh épitményekers]
elnevezést bizonylat adatai képezik.
Ha az épiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa a Tdrgyi esgkizok dllomdnycsikkenési bigonylata értékesités és hidny

elszdmoldsdra jeld nyomtatvanyt kell hasznalni.
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Az épilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsoléddan a Betétlap a
tartozékok felsoroldsara elnevezésti nyomtatvanyon vessziik nyilvantartisba.
A tészletez$ nyilvantartasban fel kell tintetni, hogy az eszkoz forgalomképtelen,

vagy kotlatozottan forgalomképes.

1.2.2.Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek
A gépek, berendezések, felszerelések és jarmavek nyilvantartasihoz a
Berubdzdsok, targyi eszkigok egyedi nyilvdntarto lapja (misaki és egyéb berendezések,
gépek,  felszerelések,  jarmiivek) megnevezési nyomtatvanynak megfelelé a

szamitogépes nyilvantartas adattartalma.

A nyilvintarté lapot a targyi eszkoéz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba

vételkor kell kiallitani, a Tdrgys esgkizok dllomdnyba vételi bizonylat adatai alapjan.

1.2.3. Felujitasok
A felgjitisok fokonyvi szamlikhoz rtészletez6 (analitikus) nyilvantartast kell
vezetni
A nyilvantartasbol a feltjitasra kerilt targyi eszkozonként felmerilt feldjitasi
kiadasok Osszegének megallapithaténak kell lennie.

A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:
— a targyi eszk6z egyedi azonositojat,

— a targyl eszkOz megnevezését,

—  a targyl eszkoz brutto és nettd értékét,

— a feldjitasi munkat végz6 kivitelez6 megnevezését,

— a szamla keltét,

— a szamla szamat,

— a kiadas Osszegét,

— a felyjitas aktivalasanak id6pontjat.
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A felgjitasok nyilvantartisira is a Berubdzdsok, tdrgyi eszkixok egyedi nytlvdantarto
lapjat hasznaljuk.
A kis értékd, (200.000 Ft egyedi bekerilési érték alatt) tirgyi eszkozokrdl
hasznalatba vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.
A nyilvantartisnak olyannak kell lennie, hogy abbol megillapithat6 legyen a
targyi eszkoz azonosité adata, a felhasznilisi helye és a hasznilataért felelos
személy neve.
A Leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzatban meghatirozott leltirozasi
korzetenként a targyi eszk6z0krd] nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvintartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl megillapithat6 legyen a targyi
eszkoz elhelyezésének pontos helye.
A targyi eszkozok, atadis-dtvétele torténhet CSFIK-ban miikddd négy intézeten
beliil, vagy egyéb gazdilkodo szervezetek kozott.
A koltségvetési szerven beliilli mozgis esetében az atadas-dtvétel megtorténtének
bizonylatolasira a Targyi esykizik dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkods sxervexeten beliil
elnevezést bizonylatot kell hasznalni.
A bizonylat eldoldalin pontosan fel kell tiintetni az 4tadé és 4tvevd hely
megjel6lését, valamint a targyi eszkoz azonosit6 adatait.
A viltozas tényét rogziteni kell az 4tadds-dtvétel bizonylata alapjin a targyi
eszkozok leltdrozasi korzetenkénti nyilvantartasban.
A koltségvetési szervek kozotd — mozgds esetében az dtadds — dtvétel
megtorténtének bizonylatoldsira a Tdrgyi esgkixok  dtadds-dtvételi - bizonylata
gazdalkods syervesetek kigitt elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.
CSFK-n belili atadas-atvétel esetén az eszkozok leltarkorzetek kozott
mozgasarol belsé feljegyzést kell kidllitani, ami a nyilvantartds modositasanak

alapbizonylata.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkezd nyilvantartisokon:

—  a targyi eszk6z0k egyedi nyilvintartisa,
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—  a targyi eszk6zok leltirozisi korzetenkénti nyilvantartdsin, valamint

— a f6konyvi konyvelésben.

A targyi eszkozok nyilvantartasaval kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT

program keretében kertilnek kiiratasra.

2. Készletek iigyvitele

2.1. Készletnyilvantartas bizonylatai
Az anyagokat beszerzés utin azonnal felhasznalasra kell kiadni és kiadasként
kormanyzati funkciora, illetve koltségként a megfelels szakfeladatra kell

elszamolni, azokr6l mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

2.2. Eszk6z6k munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds

személyek szerint.

A nyilvantartis szempontjabol meg kell killénboztetni a
— a kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,

— aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket,

3. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

3.1. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiaddsi
péngtirbizonylat szolgal.
A pénztari nyilvantartas céljara az Iddszaki pénztarjelentés elnevezést nyomtatvanyt

hasznaljuk.
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A pénztitjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben kerilnek
beirasra.

A pénztirjelentést dekadonként le kell zarni.

A pénztarjelentést a pénztirosnak és a gazdasagi vezetSnek ald kell irni.

A pénzkezelés részletes szabilyairdl a CSFK  Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elsziamolasi kotelezettség mellett kifizetett Gsszegek igénylésére az igénylés
elszamolasra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimet és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett Osszeggel brutté moédon kell
elszamolni.

A nyomtatvinyra az elszimolds alkalmival kiallitott kiaddsi pénztirbizonylat
alapjan fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt &sszeget, tovabba az elszamolast

igazol6 bevételi pénztarbizonylat szamat.

A hazipénztiri pénzkezeléssel kapcsolatban alkalmazott szabvanybizonylatok

felsorolasat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Készpénz nélkili kiadas teljesitésére Atutalisi meghizdst kell hasznalni.
Az 4tutaldsi megbizast az utal6 tolt ki 2 példanyban. Els6 példanya a MAK-hoz

killdend6, a masodik példany az utalt szimlahoz rogzitendd.

Az Elektra rendszer bevezetését kovetden:
— az utalisra rogzitett tételekr6l a ,rovid” listit ki kell nyomtatni,

idésorrendben lefzni,
—  a teljesiilt, j6 tételekrd] szintén a r6vid lista nyomtatando ki,

— amennyiben ,hibis tételek” lista adatot tartalmaz, kinyomtatand6, majd a

javitott utalashoz csatolando.
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A devizaban torténd atutalas nem tartozik az Elektra rendszerébe.

4. A leltdrozds tigyvitele
A leltarozas soran alkalmazott {6bb szempontok a kévetkezbk:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,

— a métleg valédisaganak biztositasat leltarral kell alditimasztani.

A leltirozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is

leltarozni kell.

A leltirozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek

esetében a nyilvantartisok egyeztetésével teszink eleget a leltirozasnak.

A leltarozas a f6igazgato altal kiadott leltirozasi utasitas alapjin torténik.

A leltarozas elGkészité fazisaban gondoskodni kell a leltir nyomtatvanyok

biztositasarol és szétosztasarol. A nyomtatvanyokat tollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kévetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitSltésre nem kerilé rovatok
megsemmisité vonallal torténd athizasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatatlan szovegiris, radirozis, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megillapithato
legyen, tovabbé az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

—  ajavitas tényét a javitis végzsje koteles feltintetni, és azt alairisaval igazolni,

— a bizonylaton szerepeljen a kitolt6, a leltarfelelSs, a leltir ellendr alairasa.

A leltirozasi bizonylatok kezelésénél, hasznélatianal érvényesiteni kell az alabbi
el6irasokat:
— a leltarozoknak fel kell tintetni a leltarozott eszkozok azonositisi adatait,

mennyiségi egységét és mennyiséget,
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— a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositant kell,

— a leltarosszesitSre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt Ossze
kell vetni az analitikus nyilvintartis bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt
és a tobbletet,

— el kell késziteni a leltirozas teljes folyamatarél a jegyz6konyvet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a CSFK a szamitbgépes nyilvantartasbol — kilsé beavatkozas

kizirva — kinyomtatott leltarfelvételi fveket hasznaljuk.

A leltirozas bizonylatoldsit, részletes szabalyait, valamint a bizonylati mintakat a

CSFK Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzata foglalja 6ssze.

. A selejtezés tigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznilédott eszkozoket
selejtezni kell.

A selejtezés el6készits szakaszaban az eszkozt hasznalok, analitikus nyilvintarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A selejtezésre Osszegyljtott eszkozoket a jegyzék alapjan a féigazgato Aaltal
kijellt, intézetenként legalabb 2 tagt selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és
az eszk6zok selejtezését a CSFK Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és
selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.

A CSFK a selejtezés lebonyolitasinak dokumentalisira a kereskedelmi
forgalomban kaphatd Immateridlis javak, targyi es3Riok seleteési jegyzokonyve €s a
Készleteke selejtesiési, leértékelési jegyzdkonyve nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyz6konyvbe fel kell tintetni:

— a felvétel id6pontjat,

— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zOk selejtezésre keriilnek,

— a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
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A kit6ltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolten.

A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
—  Selestezett immateridlis javak (s3ellemi termékeR) targyi eskook jegyéke

- Hasznositasi javasiat

Targyi eszko0k selejtezésébil visszanyert  tartogékok, alkatrésgek, hulladék anyagok
Jegyéke
—  Megsemmusitési jegyokonyy

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

talalhat6 tajékoztatok tartalmazzak.

Ezeket a nyomtatvanymintakat a CSFK Felesleges vagyontargyak hasznositisa és

selejtezése szabalyzata tartalmazza.

. Az dltaldnos forgalmi add elszdmoldsdnak iigyvitele

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

adéval kapcesolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartasra szamitégépes programot hasznalunk, amely az alabbi

bizonylatok hasznalatin alapszik:

— Kimendé szamldk és az altalanos forgalmi adé befizetési kotelezettség
nyilvantartasa,

—  Beérkezett szamlik és az elézetesen felszamitott altalinos forgalmi adé
nyilvantartisa,

— Beruhazisokhoz kapcsolédd szamlak és az elézetesen felszamitott altalinos

forgalmi ad6 nyilvantartdsa.
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Az értékesitett termékrdl, végzett szolgiltatdsrol szamlat, vagy egyszerisitett

szamlat kell kiallitani.

A szamliknak a kovetkezd kotelezben elbirt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie:

— a szamla sorszama,

— aszamla kibocsatéjanak neve, cime és addigazgatdsi azonosito szama;

— avev) neve és cime;

— a teljesités id6pontja;

— aszamla kibocsatiasanak kelte;

— a fizetés mbdja és hatarideje;

— a termék (szolgiltatis) megnevezése, valamint besoroldsi szima, amely
legalabb sziikséges a torvény szetinti hivatkozis beazonositasihoz;

— a termék, szolgaltatis - amennyiben ez utébbi természetes mértékegységben
kifejezhetd - mennyiségi egysége és mennyisége;

—  a termék, szolgiltatis - amennyiben ez utdbbi egységre vetithetd - ad6 nélkil
szamitott egységara;

— a termék (szolgaltatis) ad6é nélkil szamitott ellenértéke tételenként és
osszesen,

— a felszamitott adé szazalékos mértéke;

— az atharitott ad6 Osszege tételenként és Gsszesen;

— a termék (szolgiltatis) adéval egyltt szamitott ellenértéke tételenként és

osszesen,;

— a szamla végosszege;

A szimlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, szolgaltatas

mindazon adatait, amelyek feltintetésében a CSFK és a vevé megallapodott.
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Az egyszerusitett szamlanak legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmazni:

— aszamla sorszama;

— aszamla kibocsatdjanak neve, cime és addigazgatasi azonosit6 szama,

— avevOl neve és cime;

— a szamla kibocsatasanak kelte;

— a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besoroldsi szama, amely
legalabb sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositisahoz;

— a termék, szolgaltatis - amennyiben ez utobbi természetes mértékegységben
kifejezhet$ - mennyiségi egysége és mennyisége;

— a termék, szolgiltatds - amennyiben ez utdbbi egységre vetithet6 - adé6val
egyltt szamitott egységara;

— a termék (szolgiltatas) adéval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és
0sszesen,;

— a felszamitott adomértéknek megfeleld szazalékértéket, amely az adot is

tartalmazé 4rbol az atharitott add Osszegének a meghatarozasihoz szikséges.

A nyilvintartast a beérkez6 szamlakat kezel6 munkatarsak szamitégéppel vezetik.

7. Egyéb pénziigyi nyomtatvdinyok iigyvitele
Belfoldi kikuldetés elrendelésére a Beffoldi kikiildetési ntasitis és koltségels3dmolds,
kulfoldi kiktldetés elrendelésére a Kilfoldi kikiildetési utasitds és Roltségelsgamolds
nyomtatvanyokat hasznalja (1. és 2. szamu mellékelt).
Ha a kikuldetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a gépjarmi-hasznalati
szabalyzatban el6irt nyomtatvanyt kell hasznalni.
A CSFK mikodési feladatainak ellitishoz rendelkezik jarmtvekkel. A hivatali
utak bizonylatolasira személygépkocsi esetén a gépydrmi menetlevél elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni, melyet a gépjarmd hasznalati szabalyzat tartalmaz.
A gépkocsi vezetSje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor

adhato ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertilt.
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A szigor szamadast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvintartisba kell
venni.

A nyilvantartisnak az alibbi adatokat kell tartalmaznia:

— a beérkezés kelte,

— a beérkezett nyomtatviny sorozat szama, kezd6 és végz6 sorszima,
— mennyiségl egysége és mennyisége,

—  hivatkozasi szam.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznilatba vétel, illetve a teljes felhasznalas
idépontjaban kell kitélteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség tvételét — az

dtvevd alairasaval — igazoltatni.

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

adott folyamatra vonatkozo belsé szabalyozasok tartalmazzak.

Hatalyba 1épés: jelen szabilyzat rendelkezéseit 2016. januar 1-jét6l kell alkalmazni,
ezzel egyidejtileg a kordbban ebben a témakérben kiadott szabilyzatok hatalyukat

vesztik.
Mellékletek:

1. szamu mellékelt: Belfoldi kiktildetési rendelvény

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

(1] ¥ r r
KOLTSEGELSZAMOLAS Sorszdm:
A kikilld szervezet: MTA Csillagészati és Foldtudomanyi Kutatokozpont Forras:
L. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve:
oda
= Az utazas
S |beosztasa: moédja )
% vissza
< ATETITE
munkaltatoja:
. Orszag
A kikiildetés helye
- o és idGtartama
Mﬂye? gsmlyu Dologi kiadas: % nap
napidij jar
A kikiildetés célja:
Helykozi utazasra jogosult
Utélagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendel6 alairasa:
20 . ho -n.
20 ho -n
alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat A valuta
A felvét modja Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Gsszege arfolyama
Osszesen
3. Visszafizetések:
i
II. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulési, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulés Erkezés
az utazas A hatératlépés idépontja
honnan i3 mikor hova mikor
modja
ho nap Ora, perc ho nap 6ra, perc nap ora, perc
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5. Napidij-elszimol4s:

36

Felszamithat6 napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszag Ne\'pok a valuta Elszamolhat é,;vaaluta Forint
szama egy napra Gsszege % osszege olyama
neme
Osszesen
6. AdéelGleg-szamitas:
Alap Deviza- Napok A de\/fzaellatmany § Adorpemes A de,v1'4zaellatx’nany o
A valuta neme dii 4tma S i Gsszege a rész adokoteles része Adoéeldleg
napidi cllatmany cxd A bxdx e-g
€gv napra valutaban forintban
a b < d [ f g h i i
7. Szallaskoltség-elszimolds:
A bizonylat sorsz. Orszag Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandé Elszamolhato A valuta arfolyama Forint
aspok | @walat egy napra Osszesen
szama neme £y nap
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszimol4sa valutiban:
A A felmeriilés A valuta
bizonlat Forint
SOISZ. helye ideje jogcime neme Gsszege arfolyama
Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiad4sok:
A biz;: la
bizonlat A felmeriilés jogcime Forint f y A felmeriilés jogcime Forint
SOrsz.
SOISZ.
Osszesen




I ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszimol4s 11. Valutaelszdmolds
Avaluta | Elszmolandd | Elszamolt | Vissza- | Tobblet-
neme valuta 'ﬁzi-" els?-
R Forint
Sorszam Szoveg Tqblamt
hivatk. ; “
tételesen Gsszesen

1 Elszamolasra felvett eloleg 12

2 Eléleg-visszafizetés 173

3 Elszamolando eldleg (1-2) -

4 Napidij /5 A kikiildetésben eltoltott idd szitkségességét

és a feladat elvégzését igazolom:

5 Szallaskoltség 11/7

6 Dologi kiadasok 11/8 és 9 20 ho nap

7 Koltségek osszege (4-6-ig)

8  |Kilsnbozet (7-3) aliras
Kelt: ,20_ ho_ -n

kikiildott alairasa
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando dsszeg: Ft forinttal érvényesitjiik.
Kifizetendd: Ft
Visszafizetend6: Ft
Adoeldlegként Szamfejto: Ellendr: Utalvanyozo:

Kelt: 20 ho_ -n. elszamolando:
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