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Jogszabitlyi alap: Az lllarnhdztartis sz6mvitel6r6l sz6l6 4/201,3. (I 11.) I{orm.

rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.).

I. ArrarANoS RESZ

'/.,. Abizonylati rend c6lja, taftalrna

A Bizonylati rend c6lja, hogy rogzitse azokat, a szirrrrlrtek6l szolo 2000. 6vi C.

torv6ny (tov6bbiakban: Szt.), valamint az ,\hsz. el6irhsokat, m6dszereket,

amelyek biztositj6k az MTA Csillagiszati 6s Foldtudom6nyi I{utat6kozpont

(tovibbiakban: CSFIg saj6toss6gatnak, feladatunak legink6bb megfe1el6, a

sz6mviteli elszamolilsokhoz kapcsol6dobizonylatok ki6llit6sinak, ellen6rz6s6nek,

tovibbit6sinak,f elhasznilisinak,kezel6s6nekrend j6t.

A Bizonylati rend a kovetkezS feladatok ellindsdhoz tartalrnaz el6rdsokat:

bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

a biz o nylat f o galma, a b tz o nylato k c s o p o rto s itA s a,

abizonylatokl<tirllttirsa, javitdsa,helyesbit6se,

a biz onylato k feldolg o zisinak rend j e,

a s zigo 16, s zdmadils il6 v ont bizo nylatokkal kap c s olato s szab 6ly ok,

a brz onylatok tfu ol6s a, s z 6)lrthsa,

abizonylatok 6rzdse.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A CSFK-nak minden gazdasig1 miiveletr5l, esem6nyr6l - arnely az eszkozok,

illetve 
^z 

eszkozok fordsatnak hllominydt vagy osszet6tel6t megviltozt^t1a",-

brzonylatot kell ki6llitani. A gazdasigi mriveletek (esem6nyek) folyamatdt tukroz6

osszes brzonylat adatut a kon)'witeli nyilvintart6sokban rogziteni kell.

J



K<i nyve lni c s ak sz ab 6ly sze r(i e n ki 6lllt o tt biz onylat alapi 6n sz ab ad.

2.1.A sz 6mviteli biz onyl at fo galma

A Szimviteli torv6ny 1,66. $-a 6rteim6ben sz6mviteli bizonylat minden olyan a

gazd|,lkodo iltal ki6llitott, k6szitett, illetve a gazdillkod6val uzleti vagy egy6b

kapcsolatban a1l6 term6szetes szemlly vagy m6s gazdiikodo 6ltal kiillitott,

k6szitett okminy (szhrnla, szinlit helyettesit6 okminy, szerz6d6s, megdllapodis,

kimutatis, hiteiint6 zett bizonylat, bankkivonat, jogszabhlyr rendelkez6s, egy6b

ilyennek min6sithetS uat) - ftiggedenul annak nyomdai vagy egy6b el66llitisi

modjinol , amelyet a gazdasigl, esem6ny szimviteli nytlvhntartisa cllifua

k6szitettek, 6s amely tendelkezlk az Szt-ben rneghatirozott 6ltal6nos alaki 6s

tafi^lmi kell6kekkel.

2.2. Abizonylatok Sltalilnos alaki 6s tartalmi kell6kei

A s z 6mviteli biz o nylat adatatnak alal<)lag 6 s tartalmilag hitele s nek, megbi zhat6nak

6s helytill6nak kell lennie.

A bizonylat szerkeszt6sekor a vil6goss6g elv6t szem el6tt keil tartati.

Az Szt. 167. $-a 6rtelm6ben a kon),witeli eisz6mol6st kozvedentl tlithmaszt6

biz onylat hltalilno s alaki 6 s tartakti kell6kei a kove tke z 6 k :

abizonylat megnevez6se 6s sorszima vagy egy6b mis azonosit6la;

abizonylatot k1a[it6 gazd6lkod6 (ezenbelul 
^ 

szervezeti egys6g) megielol6se;

a gazdashgi miiveietet elrendel6 szem6ly vagy szervezet megjelol6se, 
^z

utakinyoz6 6s a rendelkez6s vl.grehajtisht tgazol6 szem6ly, valamint 
^

szervezett5l ftgg6en az ellen6r alilirhsa;

a k6szletmozgisokbtzonylatain 6s a penzkezel6si bizonylatokon az 6tvev6, az

ellennyugtikon a b eftzet6 al6:lisa;

a brzonylat l<tii\thshnak id6pontja, illetve kiv6telesen - a gazdasdg1 miivelet

jelleg6t6l, id6beni hatiiyht6l frigg6en - annak az rd6szaknak a megielol6se,

amelyre a b rz o nylat adatatt vo natko z ta tni ke 11 ;
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a (megtort6nt) gazdasig1 mrivelet tartakndnak lekdsa vagy megjeloi6se, a

gazdasdgp miivelet okozta villtozisok mennyis6gr, min5s6gr 6s - a gazdasilg1

miivelet jelleg6t5l, a konyr,,viteli elsz6mol6s rendj6t5l fugg6er - 6rt6kbeni

adatat;

krils5 bizonylat eset6ben a bizonylatnak tartalmaznta kell tobbek kozott: a

bizonylatotl<tiihtogazd6lkod6nev6t,cim6t;

bizonylatok adatarnak osszesit6se eset6n az osszesit6s alaplirt, szolgillo

brzonylatok kor6nek, valamint annak az id6szaknak a megjelol6se, amelyre az

o s szesit6s vonatkozik;

a kony,vel6s m6djira, az lnntett kon).witelt szdriLkra tort6nS hivarkozds;

a konywiteli nyilv6ntart6sokban toft6nt 6gzit6s id6pontla , rgazolisa.

tov 6bb 5, min d e n o lya n adat, amely et j o gs z ab iiy el6fu .

A szimlival, az egyszeriisitett szirrl|val, a szdrrtl|t helyettesit5 okm6nnyal

kapcsolatos tov6bbi kovetelm6nyeket az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. €vi

CXXUII. torv6ny (a tovibbiakban: 6fa w.) hatirozza meg.

A szhn'la, az egyszerlsitett szdmla, a szimlilt helyettesit6 okrr.dny alaki 6s tanalmi

hiteless6g6t, megbizhat6sigdt - ha jogszabilly e1t6t6en nem tendelkeztk - a

CSFK r6sz6r6l a bizonylat iliririsitra feljogositott szem6ly a CSFI( azonosit6

adatatnakfeltuntet6s6velesalifu ilsivalrgazolja.

A gazdas6gr esem6nyek rogzit6.s6hez els5dlegesen a kereskedelmr forgalomban

kap hato s zabv 6ny os ito tt nyo mtafv hny okat kell has z n6lni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasl.g1 miivelet rogzit6.s6hez 
^

kereskedelemben nyomtatv6ny nem kaphat6, akkor sajitkl.szit6sri nyomta$rhnyt

keil haszn6lni. A rryomta;trr^ny szerkeszt6.s6n6l be kell t^rt^rn a bizonylatok

6ltal6no s alaki 6 s tartalmi kell6keire v o natko z 6 elSirhs okat.
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2.3. L bizonylatok cs oporto sitAs a

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdhlkod6si szaktenilet szel:arrt, a

keletkez6si he\nik szerrrrt, a feldolgo zisban betoltott helirrk szerint valamint a

nyiv 6ntart6s, kezel6s s zempon tiab 61.

a) G azd6lkod6si szaktenilet szednt:

B e fektete tt es zko z okkel kap c s olato s biz o nylato k,

I(6szletekkel kapcsolato s bizonylatok,

P lnzforgalmi biz o nylatok,

Szhrrlhzhsi es szdr.r:iraelfer-.6rzlsi bizonylatok,

Leltaro zhsi bizo nylatok,

Selejtez6si bizonylatok.

b) I{eletkez6si helyrik szerint:

Bels6 bizonylatok,

I(rils5 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok abrzonylatok, amelyek els6dleges kiillitdsa a CSFI(

valamely szerv ezetr egys6g6n6l tort6nik.

Kri1s6 bizonylatok azok abrzonylatok, amelyeknek al<tilllttdsa az adott

gaz das 691 milveletet kez dem6nye z 6 krils 6 s z ervn6l to rt6nik.

c) Feldolg ozisban betoltott szereptik szerint:

Els6dleges bizonylatok,

Misodlagos bizonylatok,

Gyu)t6 bizonylatok,

Hiteles mdsolatok,
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Hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okm6nyok, amelyeket 
^z 

adott gazdasigp

mfivelet elrendel6se illetve v1.grehajtisa sor6.n eredeti okm6nyk6nt 6llitanak ki,

amelyet az ehendel6, lebonyolit6 hitel es altrirhs|val ellitott.

Mdsodlagos bizonylatok, amelyeket ^z els5dleges bizonylatok alaplfin

6l\tanak ki kiilon munkamenetben ftiv6ve a tobb p6ld6nyban k6szul6

bizonylatok m6solati p6ldinyu), amelyeken biztositott a l<tiihtirs alapji,.;ul

s z olg6lo ei s 6 dle ge s biz o nylat az o no sitds anak le he t6 s 6 ge.

Gyiijt1 bizonylatok, amelyek tobb els5dleges vagy misodiagos btzonylat

alapjin kerulnek kiiilitisra 6s tobb gazdashgl miivelet osszegszerii hat6,sit

o s s z evo nt an tattalmazz hk.

Hiteles mdsolatok, olyan okm6nyok, zmtt az alapifiul szolgillo bizonylat

szoveg6vel megegyez6en illitottak ki 6s hitelesit6 zdrad6kkal littak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okm6.ny erre a c€lra

ki j elo lt adatatt tartalmaz 26.k, s hitele s it6 s i z 6rad6ld<al lilttik el.

A hitelesitett m6.solat 6s a hitelesitett kivonat csak abban az esetben

hasztillhat6 brzonylatk6nt, ha tartalmilag 6s alal<tlag megfelel abizonylatokkal

s z emben timasztott kovetelm6nyeknek.

d) Nyrlv6n tartis, kezel6s szempontiab6l

Szigoru szdmadas alA v orrt bizonylatok,

I(onnyitett kez el6sii bizonylatok.
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Szigorir szfurnadds al6 vont bizonylatok, amelyeknek darabszirn szerinti

megl6te a nyilvintartisok 6s elsz6.mol6sok szempontiab6l eiengedhetedenui

szriks6gesek.

Kcinnyitett kezel6sii bizonylatok, amelyeknek a kezei6se, felhasznilasa

kotetlenebb formiban lehets6ges.

2.4. A szab 6ly szefii bizonylat

Szabillyszerl az a brzonylat, amely az adott gazdasig1 milveletre vonatkoz6an a

konyr.vitelben rcgzitend6 adatokat a val6s6gnak megfelel6en, hiinytalanul

tafialmazza, megfelel a bizonylat 6ltal6nos alaki 6s tartalmi kovetelm6nyeinek, 6s

amelyet - hiba eset6n - el6irl'sszerfien iavttottak.

2.5. L bizonylatok nyelve

A sz6mviteli bizonylatot a gazdasig1 miivelet, esem6ny megtort6nt6nek, illetve a

gazdashgl int6zked6s megt6tel6nek vagy v6grehaitisilnak id5pontlhban, rn W^r

nyelven kell kiillitani.

Blt6r6 rendelkez6st alkalm^z az i,fa W, a szdrrtlita vonatkoz6an.

Kulf6ldi megrendel5nek kuldott 6.s mzgyar nyelven ki6llitott szhnlhn az adatok a

kiilf6ldi megrendel5 nyelv6n (616 idegen nyelven) zs feltuntethet6k. Az idegen

nyeiven ki6llitott szinla eset6ben az ad6rgazgatdsi eljirhs keret6ben lefolytatott

ellen6rz6s sor6.n a szdmla kibocsit6jitol megkovetelhet5, hogy sai6t kolts6.g6re

gondoskodjon a hiteles m^gyar nyelvii forditisr6l, felt6ve, hogy a t6nyh)76s

ttsztizhsam6sk6nt nem lehets6ges. Npgtik l<tzhrolagrn gyar nyelven 61\thatoak

ki.

A ktilf6ldr6l be6rkez6 szimlin a konyr,'r,tteli nyilv6ntartisba v6telt megel6z6en

magyarul is fel ketl tuntetni azokat ^z adatokat, amelyek z megbizhat6

konyvel6shez, illewe az ellen6rz6shez felt6demil szuks6gesek. A szhrrli.Jr^ m gyzr

szoveg6nek szabilyos megjelenit6s66t a CSI(F gazdashgyrgazgatoia a fele16s.
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2.6. A bizonylatok form6j a, megj elenit6se

Az adott gazdasig1esem6ny elszimolilsahoz alkaknazhatobtzonylatok lehetnek:

kereskedelmi forgalomban kaphat6,

akad6miai vagy egy6b orszhgos szerv 6ltal kibocs6tott,

s ajdt kes zit6 s ii biz o nylato k.

Sajit nyomtawiny szerkeszt6sekor az altrbbi szempontokat kell figyelembe venni

a CSFI(-nak:

a btzonylatok jelleg6nek megfeiei6en a nyornta*|nyon minden szriks6ges

^d^t 
szerepeljen,

az adatok elhelyez6se feleljen meg a feldolgozhsi sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgozhs szemponti6b6l fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy alilhizott szoveg, szirn)

ha szimtani miiveletet tartaknaz a bizonylat, akkor az zdatok a mfivelet

v6gz6s6hez sziks6ges sorrendben szerepeljenek,

a nyomtatviny mlrete feleljen meg a kezelhet6s6g kovetelm6nyeinek.

Ha a konyrrviteli nyilv6ntartils, mint szimviteli bizonylat technikai, optikai elifuils

eredm6nye, biztositani kell:

*z adatok vizuilis meglelenit6se 6rdekdben azoknak - sztiks6g eset6n - a

k6sedelem n6lktili kjdlatisit,

a feldolgo z6,si progr^m azonosit6 ;elz6s6t,

az adathllomhny azo no sit6 jelz 6.s et.

az e gy drtelmii az o nos it6 s 6 rd ek6b e n a ko di egy z eket.

Az elektronikus okiratok alkaknazisinak felt6teleit, hiteless6g6nek

rnegbizhat6siginak kovetelm6nyeit krilon jogszabiiy, az elektronikus alifuhsr6l
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szolo 2OO1..6vi XXXV. torv6ny hatirozza meg. A CSFK az elektronikus alilirast

l<rzdrolag ^ GIRO rendszerben tortdn6 itutalilsoknill alkalmazza, melynek

szabillyartaPlnzkezel6siSzab6,lyzattarta)mazza.

3. A CSFK sz6mviteli bizonylatai

3.L. Bels6 szdmviteli bizonylatok

A kolts6gvet6si gazdilkodisban szimviteli bizonylatnak krilonosen az alibbi

okm6nyok min6sulnek:

be6rkez6 6s kimen5 szinl6k,

a plnzthnbev6teli 6s kiad6si bizonylatok,

a pdnzthrjelent6s,

nyugtek, 6tv6teli elismerv6nyek,

szemllyt yuttat6sok elszir.rrolas6val kapcsolatos bizonylatok (pl.u

b lrjegy zekek, o s s zesit6k, b6rfeladisok),

s z erv ez el1 egys 6gek koz o tu 
^rty ̂ g' 

e s z ko zmo z gatisi biz o nylatok,

aleltirozhs 6s a seiejtez6s dokumentumai,

6s minden olyan okminy, szerz6d6.s, meg6llapodis, amely sz6mviteli

k6rd6sekb en vhltozist id6z el6.

3.2. Kiils 6 sz6mviteli bizonylatok

I(u1s6 sz6mviteli bizonylatok azok ^ szarnvTteli kihatdsri okmdnyok, amelyeket

nem a CSFI{-n6l6llitottak ki, de a CSFI( gazdasigl esem6nyeire vonatkoznak.

I{riLls6 brzonylatok hi{ono s en :

kincstdri 6s hitelint6zetek 6ltal vezetett fizet6si szitr.r-.liJr' 6.s bankszin'iilk

kivonatai 6.s azok mell6kietei,

terhel6si 6,s jovifuilsi 6rtesit6s ek,
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sz alht6levelek, 6w6teli elis merv6nyek,

szdrrlilk, nyugtdk stb.

4. A biz onylat o k kifillitbs a, i av itds a, he lye s bf t 6 s e

4.1.. A bizonylatok ki6llit6s a

A bizonylatot a veltik szemben tirnasztott tartalmi 6s alakr kovetelm6nyeknek

megfelel6 en a gazdasilg1 mrivelet, esem6ny megtort6nt6nek, illetve a gazdasS,g1

int6zked6s megt6tel6nek vagy v6grehajtishnak id5pontjdbanid6t 6116 m6don kell

l<rh)\taru.

A bizonylaton az adatokat rdStilllo m6don rigy kell rogzitent, hogy azok a

kotelez5 rneg6rz6,si hathnd6ig olvashat6k (olvashat6 alakra hozhat6k), tov6bba

az esetlegess6 vhlo ut6lagos vdltozhsok felismerhet6k, illewe kimutathat6k

legyenek.

4.2. A bizonylatok javiths a

Az alal<t6s tartalmi ellen6rz6s sorin taliit hib6kat abizonylaton ki kell javitani.

A bizonylaton csak szabilyszerii lavtdsok v6gezhet6k.

A javitisokat a kovetkez6k szerint kell elv6gezni:

A brzonylatta helytelenul beiegyzett adatok jawtitsa sor6n ^z eredeti

bejegyz6st 6t kell h:6znt, rigy, hogy az eredett bejegyzes (szirn vagy szoveg)

olvashat6 maradjon. A helyesbitett adatokat az fithtzott szdm vagy szoveg

fo16 kell irni.

A hib6s bejegyz6st abizonylat minden peldinyinjavitani kell.

G6pi adathordoz6n l6v6 adatok javrthsirol krilon jegyzlket kell k6sziteni,

melyet az eredettbtzonylatokkal egprtt kell meg6nzri.

A javitist v6.gz6 szem6lynek a jax,rtits t6ny6t annak ditulr:rival, alfiirhsival €s a

CSFK korb6lyeg z6i6nek lenyomat6val kell tgazokrt.
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A javtths sorin az adatokat lefesteni ,leragasztant, radirozni nem lehet.

P ilnzthri bizonylatokat j avitani nem sz ab ad.

Sorszimozott bizonylati nyomtawiny rontott plldinyin tilos megsemmisiteni,

azt ithizdssal 6rv6nytelenitve meg kell 6nznt.

A ktils6 szervekt6l be6rkezett bizonylatokat iavitani nem szabad.

Hibisan 6rkezett bizonylatot vissza kell kuldent javrtisra a l<ti11tt6nak, vagy fel

kell s z6lit ant a brzo nylat helyesbit6s 6re.

4.3. A bizonylatok helye sbit6 s e

A hibisan, mis szerv r6,sz6re megktldott bizonylatot a CSFK koteles

helyesbiteni. A helyesbit6s tort6nhet ^z eredeti - hibis - bizonylat

6rv6nytelenit6s6vel 6s nj bizonylat kiillTrtisival, vagy helyesbit6 btzorrylat

l<t6l\tirsi.val.

A h elye s b it6 biz o nyl a tnak tarta)rnaznia kell :

az er e dett brz o nylat az o no sitds 6ho z s z:f,ks 6 ge s adatokat,

a m6dositisnak megfelel6 rii t6teleket.

5. A bizonylatok feldolgoz Ssdnak tendje

5.1. Attalfunos kdvetelm6nyek

A fetdolgozis el6tt meg kell gy6z6dru an6l, hogy a bizonylat szdmszakilag 6s

tartalmiTag me gfelel6 - e.
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Az alal<irag, tartalmilag ellen5rzott es elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

id5rendben rogzitent kell a konyvel6sben. A bizonylat konyvel6se el5tt 
^

ko nyvel6 s i s zhrlas z6m kij elo t6 s e ft o nti ro zhs a) 6s ellen6rz 6 s e kovetkezik.

A bizonylatok ellen6tz6se sor6n meg kell gy6z6dn ar6l, hogy a

kedvezm6nyezettet megilleti-e a l<tfizetend6 osszeg, illetve befizet6s eset6n a

befizet6vel szembeni kovetel6s fenn6ll-e. Szolgilltatis teljesit6s6n6l a munka

elv6gz6s6t igazolni kell.

Altal6nos kovetelm6ny, hogy ^ feldolgozits sorin elTen6nznt kell 
^

munkafolyamatb^ 6pitett bels6 ellen6rz6s me5ort6nt6t, vagyis ^zt' 
hogy 

^

bizonylatokat a feldolgozis sorin 
^z ^ta 

jogosult szem6lyek fti6llit6, ellen6rz6,

6rv6nye s it 6) rnegvrzs gdlt6k, 6 s alairisukkal ell6tt6k'

A bizonylatok alapiin 6rdemi rnt6.zked6.st tenni csak akkor lehet, ha azt az art

j ogosult szem6lyek alimtik.

A konyvel6sre kerulS bizotylatokat utalvinyozni kell. Az ttakinyozis t6szletes

szabalyatt 6s bizonyl^tatt a Gazdilkodisi Szabirlyzat tartakn^zzL.

5.2. A bizonylatok ellen6rz6se

A szimvtteli bizonylatokat ellen6nzri kell a konyvekben tort6nS rogzitl,s el6tt

alali, tartalmi 6.s szdmszaki szempontb6l.

Az ellen5rz6ssel megbizott szem6lyek kotelesek kirlonosen a btzonylatok

v alo dts 6gdt me gviz s gilni.

A CSFK-ban abizonylatok ellen6rz 6se a p6nzt6ros 6s a konyvel6 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6tz6se

A bizonylatok alaki ellen6rz6se sorin a kovetkez6ket kell vizsg6lni:

a bizonylatok kitolt6se teljes korfen megtort6nt-e, minderr adat szerepel-e

r.ajta,

a szuks6ges mell6kletek csatolva vannak-e,

a gazdas 6.97 e s em6ny biz onylatolhsa az el6irt biz onylad iidap on to rt6nt-e,
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a l<rhlltt6, az €,rv6rryesit6 6s az utalvinyoz6 (esem6nyt6l fugg6en az el7err6r),

valamint a gazdasilgp esem6nyben 6rintett dolgoz6k alauhsa szerepel-e a

bizonylaton,

abizonylati fdapot sorszhm szerint vett6k-e hasznillatba (szigoru szimadisi

nyomtatvinyokn6l),

a b tz o nylzt l<rilhtis a me gfe1e16 - e, a i av itis o k s z ab 6.ly s z e rf ek- e .

5.2.2 A bizonylatok szdmszaki ellen6rz6se

A bizonylatok szhllrrszal<t ellen6rz6se sorin meg kell gy6z6dn arr6l, hogy nem

tort6nt-e valami hiba, a mennyis6gi 6s 6tt6kadatok, a szirnolasi miiveletek

helyesen kerultek-e rcgzit|.ue.

5.2.3.A bizonylatok tartalmi ellen6rz6se

A bizonylatok tartakit el7en6rz6.se sor6n a gazdasisl esem6ny szriks6gess6g6t,

indokoltsigit, az alkaknazott 6rak helyess6g6t, a vonatkoz6 iogszabillyi el6ir6sok

b etarths 6t kell me gvi z s g6lnt.

5.3. A bizonylatok ktinyztekben ttirtdnd riigz{tdsdnek rendje

A bizonylatok feldolgozisakor a kovetk ez6k szerint kell eljirru u, Ahtr.53. S (2)-

(7) bekezd6sben foglaltak alapiin:

a bev6teli 6s kiad6si el6trhnyzatokat, a kovetel6seket,

kotelezetts6gvillal6sokat, mis fizet€si kotelezetts6geket, valamint csak

teljesit6s6t 6rtnt6 gazdasdg1 esem6nyek bizonylatainak adatart a kolts6gvet6si

konyrrvitel sor6n vezetett nytlvintartilsr szhrihkon, saj6tos elszirnolhsokat

6nnt6 gazdasig1 esem6nyek bizonylatarnak adatart a plnzigyr konyvr,'rtel

sorin vezetett konyr,'viteh szhnlikon abizonylatok keletkez6s6t, be6rkez6s6t

kovet6en halad6ktalanul nyilvintartisba kell venni, el kell szimoktt;
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^z 
egyeb gazdasig1 esem6nyek bizonylatarnak adatart _ ha az Ahsz.53. S (4)-

(6) bekezd6sei m6sk6nt nem rendelkeznek - a negyed6ves konywitelt zaAat

sor6n kell a konyT,,vitelt szdr.r:J.irkon elszimolni.

A f6konyvi konywel6s, az analitikus nyilvd.ntartisok 6s a brzonylatok adatat

kozotti egyeztet6s 6s elLen6rz6.s 1ehet6s6g6t, friggedenul ^z adathordoz6k

fajtilhtol, a feldolgozis (<6zi vagy g6pi) techntki\itt6l, logikailag zdrt rendszerrel

biztositani kell.

A feldolgozils sor6n megfelel5 hivatkozdssal biztositani kell a visszakeres6s

1ehet6s696t.

6. Szi gor i sz Srnad6s ir nyomt atvdnyok ke z e16 s 6 n ek sz ab 6ly ai

6. L. Szi go rt sz furnadrisir nyomtatvdnyok

A k6szp6nz kezellsdhez, mls jogszabdly elSuisa alapjin meghatirozott gazdasS.g1

esem6nyekhez kapcsol6d6 bizonylatokat (ide6rtve a szinl6t, 
^z 

egyszerfsitett

szinl|t 6s a ny-rgt6t is) szigoru szimadisi kotelezetts6g al6 kell vonni.

Szigoru szimadl,si nyomtatvdnyklnt kell kezelni, tovitbbi minden olyan

nyomtatvhnyt, amelydrt a nyomtarvdny ertdkdt meghalad6 vagy a nyomtatvdnyon

szereplS n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell frzeui, v^W amelynek 
^z

illet6ktelen felhas z n 6l6s a vrs sza616 s re adhat alkalmat.

A szigoru szirnadilsi kotelezetts6g al6, vont nyomtafrrinyok kot6t 
^z

hllamhhztartis szervezete sajitoss6gainak figyelembe v6tel6ve1 a gazdasigy

rgazg to sajhthataskor6ben itllapitja meg-

A szigoni szirnadis ali vont bizonylatokr6l, nyomtatvinyokr6l olyan

nytlvdntart6st kell yezetri, amely biztositja azok elszamolS,sht.

A CSFK-ban a szigoru szdmadasi nyomtatvinyok nytlvhntarthsit a p|nztiros

Yezefr,.
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S zrgo ru s zhmadhsi ko telez ett s 69 al6 vont nyomtatvinyok:

szintla,

s zemlly g6p ko c si menedev6l,

napr / td6 s zali p €tztir j elent6 s,

bev6teli-, 6s kiad6si p lnzthrbizorrylat,

leltir o z hsi biz o nylato k

6.2. A s zigoni sz furnaddsri nyomtatvdnyok nyilvf nt a fi6sa

A nyomtatv6nyokr6 I fajtinkl.nt hitele sitett nyilvint 
^rtast 

kell vez etni.

A nyilvin tartisnak tartaknazrtta kell:

a biz onylat megneve z6s 6t,

a bizonylat bev6telez6s 6nek kelt6t,

a bev6tele zett btzonylat mennyis6g6t,

a nyomtatvhny kezd6- 6.s v6.gz6 sorszimdt,

az rglnybev6tel kelt6t,

a kiadott nyomtatv hny s orszimit, mennyis 6g6t,

az htv 6tel elis mer6 s 6t.

A szigoru szhmadils al6. tartoz6 nyomtatv6nyokkal kapcsolatos rendelkez6sek

megszeg6se anyagi 6s fegyeimi felel6ss6gre vonissal i6r-

6.3. A szigorir szhr:-;radhsir nyomtatvdnyok kiadhsa, felhaszndlS,sa

A szigoru szimadisi nyomtatv6nyok kezel6s6vel megbizott rigyint6z6 csak akkor

adhat ki nyomta*ilnyt felhasznillisra, ha az iwdtel t6ny6t a nytJvintartisban az

iwev 6 szem6ly k6.ziegy 6vel elismeri.
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Felhasznhlils utin ^z 6wev6 szem6lyek kotelesek a nyomtatvinyt

visszaszolgiitatn tovibbi 5rz€sre 
^ 

szigoru szimadhs(o flyomtatvdnytkezel5nek.

A visszav6tel t6ny6t a nyrlvintartison kereszttil kell vezetni.

A szigoru szimadasi nyomtatvinyokat haszn6l6k a felhaszn6lt mennyis6ggel

kotelesek elsz6molni.

6.4. A szigorir szdrnaddsf nyomtatv6nyok ellen6rz6se

Az ildr€tel alkalrnival minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes

nyomtatvinyokban az r?lapok teljes szdmban megvannak-e, tov6bb5, az iir-

lapokon a sorszilmok 6s esedeges egy6b jelz6sek) helyesek-e.

6. 5. A szigoni szhrr.addsri nyomt afir 6ny ok 6rz6.se

A szigoru szamadasi nyomtatvinyokatlemez szekr6nyben kell 6nznt.

7 . A bizonylatok throlSsa

A bizonylatok throllsinil els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hiilnytalan,

kirosod6smentes meg6rz6.st, valamint a gyors visszakeres6s lehet6s6g6t.

Btzonylatot a meg6rzesi hely6r5l elvinni csak 6tv6teli elismerv6ny ellen6ben

szabad

A konryel6 si bizon ylatokat id6rendi s orrendbe n, irzttart6ban kell throlnr.

A gazd|,lkodds 6v6t rnegel6z6 5 6v osszegyfjtott kony've16si anyagdt a konyvel5

tdrolja a konnyeb b ho zzhfdrhet6 s 69 6rdek6b en.

F,zt kovet6en gondoskodni kell zz irattirnak tort6.n6 iltadisrol, melyr5l

jegy z 6konyvet kell k6 s ziteni.

8. A bizonylatok szdllithsa
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A bizonylatok szilhtilsilnill kovetelm6ny, hoSI azokba illet6ktelen szem6lyek ne

tekinthessenek be, kuls6 k6rosod6s ne 6rje, 6s hi6nytalanul eljuss anak a

rendeltet6si helyre

9. Bizonylatok meg6rzilse

A szimviteli bizonylatokon ^z adatok rd6tiiTosdgilt ^z Szt. 1,69. $-ban

meghatiro zott meg6rz6.sr td6n belul biztositani kell.

A kolts6gvet6si szerv a kolts6gvet6si 6vr6l k6szitett kolts6gvet6st,

besz6mol6t, valamint ^z ^zt al6timaszt6 leltirt, 6rt6ke16st, f6konyvr

kivonatot, vaiamint m|"s, az Szt. kovetelm6nyeinek megfelel6 nyilv6ntartist

olvashat6 formiban 8 6vig koteles 6nzrtt.

A koits6gvet6si szerv az adatok feldolgozitsinhl alkaknazott szimit6g6pes

programot B 6r,'19 mfikod6k6pes 6llapotban koteles megSrrzttr.

A konyr.viteli elsz6molAst kozvedenul 6s kozvetetten alitimaszt6 szimviteli

bizonylatot (ide6rtve a f6konyvi szinlhkat, az anahtikus, illewe r6.szletez5

nyrlvhntartisokat is), legalibb B 6vig kell olvashat6 formiban meg6tzri.

A folyoszdnliknil ^z et6vul6si id5 ^ folyoszinla megszrin6s6nek

id6pontj6val kezd6dik.

A szigoni szhrnadisi bizonylatok rontott plldhnyaua is vonatkozik 
^

meg6 rz 6.si ko telez etts 69.

A meg6rz6.si id6n beltrli szervezett viltozas (ide6rtve a jogut6d n6lktrli

megszrin6st i0 nem hatitlytalanttja e kotelezetts6get, igy L bizonylatok

me 96 rz 6.s 616l a s z erv ez ett v 6lto z 6s v 6. gr ehajtits ako r int6 z ke dni kell.

A pillyizati t6mogatisok eset6ben abizonylatok 6rz6si idej6t mindig az adott

s z erzS d6.sb en fo glaltak s z erint kell rneghatiro zti.

A bizonylat meg6rz6s legf6bb kovetelm6nye, hogy a konyvel6si feliegyz6sek

hiv atko z 6s a alapjhn b irmiko r vi s s z akere s he t5 ek le gyene k.
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I I. E GYE S GAZDALKO DAS I SZAKTE RULET H EZ KAP CS OL6D 6
BIZONYLATOK UGWITELE

1. Befektetetteszktiziikiigyoitele

A befektetett eszkozok tigyvitel6nek c6lja, hogy az ebbe a csoportba tartoz6

eszkozok rnozgisht, azok mennyis6gi 6s lrtlkadatatt folyamatosafl nyomon

Iehe s s en kovetni a bizonylatok, felj egyz6s ek alapiin.

Minden befektetett eszkozokr6l a f6konlwr szitnlikkoJ brutt6 6rt6kben

megegy ez 6 r6.s zletez 6 (andt:ukus) nyilvi ntaLrtast kell vez etni.

A befektetett eszkozok reszletezS nT"rlvintartisilnak biztositani kell, hogy L

CSFK befektetett eszkozeinek illTominya bdrmely id5pontban ellen6dzhet6

legyen 6s a bekovetkezett viltozdsok a koverkez6 tagolisban rendelkez6sre

hlTjanak, a s z inlarend me gfel el6 s z ilrriac s o p o rtj 6val o s s z hangb an.

A nyilv6n tartisnak tartalmaznta kell a kovetke z 6 adatokat:

CSFK megnevez6s,

Az adott eszkoz megnevez6se

Brzonylat megnevez6se

F6koni'vi szhnla szhma (szhnlarend szerint)

Leltirt szim

A szewezeti egys6g megnevez6se

Az illlorndnyba v6tel kelte

A bev6telez6s alapjiul szolgillo btzonylat, okminy szhma, beszerzl,si

enged6ly, illewe 6wett pdnzeszkoz terhdre tot6n6 beszerzl.s eset6n

bejelent6s telj esit6se.

A k6.szit6, szillit6 megnevez 6s e

A vhrhat6 hasznillatt td6

A terv szerinti 6rt6kcsokken6sre vona*oz6 adat6k

A konyvel6s kelte
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A bizonylat szima

A viitozhs megnev ez6se (noveked6s, cs okken6s p onto s i ogcime)

Brutt6 6rt6k Ft-ban

= noveked6s

: csokken6s

: egYenleg

E rtdkcsokken6s (terv szerinti, terven f.liiii) Ft-ban

= noveked6s

= csokken6s

= egyenleg

Nett6 6rt1k

Napl6hivatkozis.

a. A[om6ny nciveked6s

A befektetett eszkoz Allominya novekedhet:

6j befektetett eszkozbeszerz|.se 6s l6tesit6se sord.n,

hasznillt eszkoz b esz erz 6.se t6rit6s ellen6ben,

hasznilt eszkoz 6tv6tele t6rit6s n6lkul,

fehijitis miatt,

eszkoz 6tv6tele htszervez|.s miatt, valamint

egy6b noveked6 s ek (p l. 6tmin6 sit6 s) alkakniv al.

b. A[om6ny csdkken6s

A befektetett eszkozok 6llom6nya csokkenhet:

az eszkozok 6rt6kesit6se,

selejtez6se, 6rt6kveszt6se,

megsemmisril6se,

hasznillt eszkozok |tadilsa t6rit6s n6lkul,
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ltadhs ltszew ez6.s miatt,

egy6b csokken6sek (pl. 6tmtn6sit6s) sor6n.

L. L. Immateri 61i s iav ak nyilvdnta fi6sa

Az immateridlis javakat a. rnegszerz6stk6rt fizetett ellen6rt6ken vagy az 6tad6 6ltal

ko z o It ny tlv hntarti s i 6 rt6 ke n keli nylv ilntartisb a ve nni'

Az nnmateri6lis javak faitii a m6rleg tagolilshnak megfelel5en:

vagyoni efilkii jogok (u, ingadanhoz kapcsol6d6 vagyoni 6tt6kii iogok

kiv6tel6vel),

szellemi term6kek.

Az nnmateriilis javak nytkdntartisba v6tel6t a szdrrla, ad6sv6teli szetz6d1s,

illewe egy6b okminy alapihn kell elv6gezni.

Az tmmateri6lis javak konyvel6s6nek alapja a r6.szletez6 (anahtikus) nyl,lvhn1'artis,

amit t6telesen immateriilis javank6nt kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni

azokr6lazalapbaonylatokr6l,melyekavlltozhsokatrgazolilk.

Azimmateriilis javaknyrlvdntarthsilnakvezet6seszdmitogeppeltort6nik.

A nyilv6ntartasra a kovetkez6 nyomtafrrinyokat kell hasznaki:

A[o m6nyb a v6 te li biz o nylat rmmatenlhs j avakr6 l,

Irnrnatertilli s j avak e gye di ny tlv 6ntart6 lap 
1 
a,

Thrgyi eszkozok naploia (immateri6lis javakhoz is haszn6latos).

A kis 6rt6ki;- (200.000 Ft egyedi bekenil6si 6rt6k alattt) vagyoni &tdkii jogokr6l 6s

szellemi term6kekr6l csoportos mennyis6gr nyrlv6ntart6st kell felfektetni.

A nyilvintarthsnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megitlTapidrat6 legyen az

immateridlis joszhg azonosit6 adata, a felhaszn6lisi helye 6s a hasznhlathlrt

felel6s szem6ly neve.
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1,.2.T 6rgyi e szk<iz <ik nyilv fintartis a

A megszerzett tirgyt eszkozok 6llomdnyir6l, ^z abban bekovetkezett

vhltozhsokr6l ^ f6konyvr konyvel6ssel egyez6 mennyis6gbeni 6s 6rt6kbeni

r6.szletez6 (analitikus) nyilvint artist kell vezetni.

R6,szletez6 nytlvittart6st keli vezetrtt a kovetkez6 thrgyr eszkozokr6l:

Ingadanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kii jogok,

G6pek, berendez6sek 6s felszerei6sek 6s jirniSvek,

B eruhizisok, fehij it6s ok.

A titrgyi eszkozillominyt, valamint az illominyban bekovetkezett valtozS.sokat

^z analitikus nytlvintart6sban a f6koni,vi konyvel6s tagolasa szerLrrt kell

kimutatni.

A thrgyi e s z ko z o k ny tlv 6ntart6,s hrak ve z e t6 s e s z dmito g6p p el to rt6 nik.

l.2.l.Ingatlanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kii jogok

Itt tartja nyilvin a. CSFK tngarJanunak 6l1omdnyr 6rt6k6t lrtdkhatirtol

fuggedenril.

Ide soroljuk a foldtertiletet, a telkeket, 6puleteket, 6pitm6nyeket, riltetv6nyeket 6s

az rngat)anhoz kapcsolod6 vagyoni 6rt6kii iogokat.

Az 6piiletek, 6pitm6nyek egyedi nyilvdntartS.sihoz az Epi,ttetek ds egtib tpitmdrytek

egyedi nliludnturtti lopJo elnevez6sti nyomtatviny tartakninak megfelel6

szimito g6p es nyilvi ntafihst has zndlj uk.

Az egyedi nyilvintart6 lapot az izembe helyez6s id6pont)hban, a rendszeres

has znAlatba v6telkor kell kiillitani.

A l<tiilttits alapjit az Atlom,iryba uiteli biryrylat epiiktekrdt ds egydb dpitmdryekrfll

elnevez 6 stl biz o nylat adatat k6p ezik.

Ha ^z 6priletek, 6pitm6nyek eset6ben csokken6s all be, akkor annak

btzonylatolilsa a Trirgyi esqki){ik d/lomdrycsdkkenisi biqorytkta irtdkesitds 6s hidnl

e / s ryi m o / d s d ra j elii nyo m tattr 6ny t kell h a s z n61ru.
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Az 6prilet tartozlk^rt az egyedi nytlvirrtart6 laphoz kapcsol6d6an a Betitlap a

turtoqdkokfelsoroldsdra elnevez6sii nyomtatvhnyon vesszrik nytlvintartisba.

A r6szletezS nyrlvhntatisban fel kell trintetrri, hogy az eszkoz forgalomk6ptelen,

v zgy ko rlato z o tta;n fo rgalo mk6p e s .

1.2.2.G 6pek, b erendez 6 sek, felsz erel6 s ek 6s j drmiivek

A g6pek, berendez6sek, felszerel6sek 6s jirmiivek nyrlvdntarthsihoz a

Berwhdpisok, nirgyi esqkiiTiik egtedi rytiludntartd lapla (rniitryki ds egydb berendeqisek,

gdpek, felsTyreldsek, jdrnfiuek) megnevez6sf nyomtatvilnynak megfelel6 a

s zhrnito g6p e s nyilvd ntartis zdattartalma.

A nyilvintart6 lapot a ttrrgyi eszkoz akttvilhsakor, a rendszeres hasznalatba

v6telkor kell ki6llitaoi, a Tdrgyi esqk0q\k dllorndryba udnli biryrylat adatu alapjin.

1..2.3. Fehiiit6sok

A felrijit6sok f5koni'vi szinlikhoz r6,szletez6 (analitikus) nyrlvintartist kell

vezetfiT

A nyilv6ntartisb6l a felijitisra kerti{t tirgyr eszkozonk6nt felmerult fehijit6si

kiadis ok o s szeg6nek meg6lla pithat6nak kell lennie.

A nyilvintart6lapon fel kell ttintetni a kovetkez6 adatokat:

a tirg5n eszkoz egyedi azonosit6jit,

a tdrgyt eszkoz megnevez6s6t,

^ 
targtn eszkoz brutt6 6s nett6 6rt6k€t,

a fel.6jititsi munk6t v6.gz6 kivitelez6 megnevez6s6t,

a szimla kelt6t,

a szida szim|t,

a kiadis osszeg6t,

a felijitits akttv 6l6shnak id5p o ntjdt.
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A felijithsok nyilvintartdsira is a Beruhdryisok, tdrgyi esqkii{ik egedi rytiludrutartd

lopJdt haszniijuk.

A kis 6rt6ki3, (200.000 Ft egyedi bekenil6si 6rt6k alatti) tirgyi eszkozokr6l

hasznhlatba v6telkor csoportos mennyis6gi nytlvintartist kell felfektetni.

A nyilv6ntartisnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megirlTapithat6 legyen a

tirgyr eszkoz azonosit6 adata, a felhaszndlisi helye 6s a hasznilath6rt felel6s

szem6ly neve.

A Leltirk6szit6si 6s leltirozisi szabilyzatban meghathrozott leltdrozSsi

korzetenk6nt a thrgyr eszkozokr6l nyilv6ntartist kell vezetni'

A nyilv6ntartist rigy keil vezetrri, hogy abb6l megilllapithat6 iegyen a thrgyr

eszkoz elhelyez6s6nek pontos helye.

A thrgyi eszkozok, 6tadis-6tr,6tele tort6nhet CSFI(-ban miikod6 n6.gy tntlzeten

beliil, vagy egylb gazd6lkod6 szervezetek kozott.

A kotts6gvet6si szerven belili mozghs eset6ben az 6tad6,s-6tr1tel megtort6nt6nek

bizonylatolisfua a Ttirgyi esqkii{ik dtadds-dtudteli biryrylata gaTddlkodd sqerue<eten belill

elnevez 6 sti biz onylatot kell hasznilktt.

A bizonylat e16olda16n pontosan fel kell tuntetni Lz itad6 6s 6wev6 hely

megjelol6s6t, valamint a thrgyt eszkoz azotosit6 adatatt.

A villtozhs t6ny6t rcgzitertt kell. az iltadis-itar6tel bizonylata alapiiln a targy'r

e s z ko z ok leltfuo z 6si ko rz etenk6nu nyilvintartd sb an.

A kolts6gvet6si szervek kozotu mozgis eset6ben ^z itadis imdtel

megtort6nt6nek bizonylatolilsdru ^ Tdrgi esqki){)k dtadris-dtudteli biqonllata

ga $ d / ko d d s 7y ru e ry te k k ii {i tt elnevez 6 sil nyo mtatvinyt kell has znhki.

CSFI(-n beltrli iltadis-ilrrrdtel eset6n ^z eszkozok ieltirkorzetek kozotu

mozgishr6l bels5 feljegyz6st kell ki6llitan7, ami a nytlvhntartis m6dositisinak

alapbizonylata.

Avilltozist keresznil keli vezetni a kovetkez6 nyrlvhntatisokon:

a tirgyi e s zkozok egyedi nytlv intarthsa,
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a tdrgyr eszkozok leltirozisi korzetenk6nU nyilvi ntart6.shn, valamint

a f6konyvi konyvel6sben.

A thrgyt eszkozok nytlvhntarthsival kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT

program keret6ben kerulnek ktjr^tasr .

2. Kdszletek iigyztitele

2.1. KE s zle t nyilv6n tatbs biz onylatai

Az anyagokat besz erz6.s utin azonnal felhas znalasra kell kiadni 6s kiadisk6nt

kormanyzaa funkci6ra, illetve kolts6gk6nt a megfelel5 szakfeladata kell

els zimolni, azokr6l mennyis6gi nytlv 6ntart6s t nem kell vezetni.

2.2. E;szk<izdk munkahelyi, e gy6ni nyilv6nt artilsa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni ^z eszkozokltt felel6s

szem6lyek szerint.

A nyilv6nt^fias szempontiab6lmeg kell kulonboztetni a

a l<tzdr6laso s s z em6ly r has znilatra kiado tt e s zko z o ket,

a leltiri ko rz etek r6s z€re, ko z o s has znillaUa kiad o tt e s z ko z oket,

3, Pdnz- 6s drtdkkezelds iigyaitele

3. 1. A hilzip 6nzt 6ri nyilv ilntartds biz onylatai

Ahdzrplnztinbefizet6sek 6s kifizet6sek csak bizonylat alapiiln szdmolhat6k el.

A befizet6sek 6s kifizet6sek bizonyiatolilsira a Beudnli pdn{drbiryorylat 6.s a Kiadisi

p d n {drb i ry ry la t s zo196l.

A p6.nztdn nyrlvhntartits cllidra az lddsqaki pdn{drlelentds elnevez6sii nyomta:frranyt

hasznilljtk.
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A pl.nztirjelent6sbe a l<rfizet€sek 6s bev6telez6sek id6rendi sorrendben kerulnek

beirhsra.

A p 6 nztAri elent6s t dekidonk6nt le kell, zitru.

A p€nzthrjelent6st a plnzthrosnak 6s a gazdasilg1 vezet6nek al6 kell irni.

A p6nzkezel6s r6szletes szabilyalr.ol a CSFK P6nzkezel6si szabilyzata

rendelkezik.

Az elszilmol6si kotelezetts6g mellett kifizetett osszegek ig6nyl6s6re az ig6nyl6s

els z amolils ra elneve z 6.si3 ny o mtafrr iny t kell aikalmaz ni.

A nyomtatvinyon fel kell tuntetni a kedvezml.nyezett nev6t, az el6legjogcim6t 6s

els z 6mol6s 6nak hatindelft.

Az elszimolisi kotelezetts6g meilett felvett osszeggel brutt6 m6don kell

elsz6molni.

A nyomt^tvanyr^ ^z 
elszimolhs alkalm6val kiillitott kiaddsi plnztilrbrzonylat

alaplin fel kell jegyeznr a t6nylegesen felhas znilt osszeget, tovtrbbi az elszimolhst

rgazol6 b ev6teli p \nztdrbiz onylat s zhmht.

A hizipdnztin pltzkezel6ssel kapcsolatban alkaknazott szabvinybizonylatok

felsorol6s6taP6,nzkezel6.siszabLlyzattartalmazza.

I{6szp6nz n6lkirli kiadis teljesit6s6r" Atrul,iti megbipist kell haszn61ru.

Az ifitalilsi megbizist az ttal6 tolti ki 2 p6ld,6nyban. Els5 pllddnya u NL\K-ho,

krildend5, a m6sodik p61d6ny az utalt szirnlilhoz rogzitendS.

Az Elektra rendszer bevezet6s6t kovet6en:

^z utalisra rogzitett t6telekr5l a ,,rovid" listit ki kell nyomtatni,

id6s orrendben lef(iznt,

a teljesult, j6 t6telekr6l szint6n a rovid lista nyomtatand6 ki,

amennyiben ,,hib6s t6telek" lista adatot tartalmaz, kinyomtatand6, maid a

j av itott utalilsho z c s ato I and 6 .
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A devrzhban tort6n6 6t:utal6s nem tarto zlk az Elektra rendszer6be

4. A lebdrozds iigyz:itele

Aleltiroz6s sor6n alkalmazott f5bb szempontok a koverkez6k:

^z 
6ves beszimol6 t6teleinek alhthmasztl"sa,

a m 6 de g v alo dts 6gtrn ak b iz to s itits 6t lelthrcal kel. alitirr,as ztzn

A lelthrozhs sor6n nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forr6sait is

leltdrozni kell.

A leltdrozis mennyis6gr felv6tellel tort6nik, a kovetel6sek, kotelezetts6gek

es et6b en a nytlvintartis ok egyeztet6s6vel teszrink eleget a lelthro zhsnak.

Aleltirozds a f6tgazgat6 iltal kiadott leltirozS,stutasit6s alapiiln tort6nik.

A lelthrozhs el6keszit6 fhzisiban gondoskodni kell a leltilr nyomtatvhnyok

biztosithsir6l 6s szdtoszthsfuol. A nyomtatv ilnyokat tollal kell kitolteni.

A lelthrbizo nylatok kito lt6s e s o rin kovetelm6ny:

valamennyi ro-v^t htinytalan kitolt6se, v^gy 
^ 

kitolt6sre nem kenil6 rovatok

megs emmisit5 vonall al tort6n6 |th:iuLzisa,

a leltirbizo nylato k s o rs z dmo z is a,

olvashatad an szov eghds, radirozis, kapar6.s a brzonylatokon nem lehet,

javiths, helyesbit6s eset6n a helyes adat f6lre6rthetedenul megilllapithat6

legyen, tovilbbd az eredett adatnakis olvashat6nak kell lennie,

a javtths tdny€t a javttis v6gz6ie koteles feltuntetni , 6.s azt alfiirhsdval tgazoLnt,

abrzonylaton szerepeljen a kitolt6, aleltirfelel6s, aleltfu ellen6r al6:r.hsa.

A lelthrozisi bizonylatok kezel6s6n61, hasznhlatinill lrvlnyesiteni keil. az ali"}lbi

elStisokat:

a leltdroz6knak fel kell ttintetni a leltarozott eszkozok azonosit6si adatatt,

mennyis6gi egys6g6t 6s mennyis6g6t,
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abizonylatokat a leltdross zesit6 elk6szit6se c|liitbol csoportositani kell,

a leltiross zesit5re fel kell vezetni a konyv szednti k6szletet, majd azt ossze

kell vetni az analtakus nyilvintartis brzonylataival, meg kell dllapitant ahiirryt

6s a tobbletet,

el kell k6sziteru aleltirozis teljes folyamatirol a jegyz6konyvet,

el kell szimolni a fel nem hasznilt nyomtatvinyokkal.

A \eltdrozis sorin a CSFI( a szimit6g6pes nttlvintartisb6l - kuls6 beava*ozis

l<tzhwa-kinyomtatottleltdrf eklteliivekethaszniliuk.

A leltiro z6s biz onyl atolhsht, t6s zletes szabdly ait, valamint a bizonylan mrnt6kat a

CSFK Leltirkl.szit6si 6s lelthrozhsi szabdlyzata foglalia ossze.

5. A selejtezds iigyoitele

A rendeltet6sszerf haszna)atra alkalmadan, elavuit, elhasznil6dott eszkozoket

selejtezni kell.

A selejtez6s el6k6szit6 szakasziban az eszkozthasznill6k, analitikus nyilvint^rt6)

iegyzlket k6szitenek a selejtezdsre sz6nt eszkozokr6l.

A selejtez6sre osszegyfjtott eszkozoket a legyz€k alapjin a f6rgazgato 6ltal

kijelolt, int6zetenk6ntlegal6bb 2 tagi selejtez6si bizottsig koteles feltiLlvizsgilni 6s

az eszkozok selejtez€slt a CSFI( Felesleges vagyontirgyak hasznosit6s6nak 6s

s ele j te z 6 s 6 nek s z ab aly z ata alapiim, elv6 ge z ru.

A CSFK a selejtez6s lebonyolitl"shtak dokumentiiilsfua a kereskedelmi

forgalomban kaphato Immateridlis 1auak, tdrgi esqkiiTiik selin{si jegtqfikiirlyue 6.s a

Ki s { e t e k s e / y t e qd s i, k d rt d k e I d s i j egy qd k ii ry u e nyo mtatv Lny t has z n6lia.

A jegyz6kony'vbe fel kell trintetni:

a felv6tel id6pontjdt,

szervezel:_ egys6get, ahol a thrgyi eszkozok selejtez6sre kerulnek,

a selejtezlsi bizottsigtagSunak nev6t 6s beosztisit.
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A kitolt6se sorin a jegyz6konlv valamennyi fejezetet ki kell tolteni.

A jegyz6koryu mell6klet6t az alilbbi nyomtatv6nyok k6pezik:

S e ly n 
7,e 

tt i m m a te i d li s j au a k (s ry / / e rn i te rn d ke k) hirgy i e s 4k ii {) k j egy { k e

Hasqnositdsi jaaaslat

Tdrgyi esqkt)qiik seleln{sibfil uissqanlert turtoTdkok, alkatrdsqek, hulladdk anlagok

jegy{ke

M egs e m m i s i ti s i j egy qd kti rE u

A selejtez6si jegyz6konryek 6s azok mell6kleteinek megfelel5 adatokat kell

biztositani a konyr,,viteli elsz6mol6shoz.

A brzonylatok kitolt6s6re vonatkoz6 el6trisokat az egyes nyomtatv6nyokon

talalhat6 tdj 6ko ztat6k tartalm azzhk.

Ezeket a nyomtat\rdnymtntikat a CSFI( Felesleges vagyontirgyakhasznositisa 6s

s ele j tez6s e szabaly zata tartaknazza.

6. Az dhaldnos forgalmi add elszdmoldsdnak iigyaitele

A CSFK az illtaJdnos forgalmr ad6nak alanya, ez6,rt terhel-i az dltalilnos forgalmi

ad6v al kap c s olato s nyilv6n tafiasi ko telez etts 69.

A nytlvintartdsra szimit6glpes programot haszn6lunk, amely ^z ali"f'bi

b rz o nylatok has znLlatdn alap s zlk.

I(imen5 szdnlilk 6s az illtalhnos forgalmi zdo befizet6si kotelezetts6g

nyrlvantartisa,

Be6rkezett szdrrlilk 6.s Lz el6zetesen felszimitott 6ltal6nos forgalmi ad6

nytlvdntarthsa,

Beruhdzisokhoz kapcsol6do szinlilk 6s az el6zetesen felszimitott 6ltil6nos

fotgalmi ado nytlv intartdsa.
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Az 6rt6kesitett term6kr6l, v6.gzett szolgiltatisr6l szhrnlit, vagy egyszerlsitett

s z hnl6t kell kidllitani.

A szlnihknak a kovetkez6 kotelez6en el6irttafialrrijegyekkel kell rendelkeznie:

a szhntla sotszima;

a szdntlakibocsit6 jhnak neve, cime 6s adotgazgatisi azonosit6 szima;

avev6 neve 6s cime;

a teljesit6s id5pontja;

a szhnla kibocsdt6sinak kelte;

a fizetl.s m6dja 6s hatindeje;

^ term6k (szolg6ttatis) megnevez6se, valamint besorolisi szhma, amely

legal6bb szuks6ges a towlny szerinti hivatkozis beazonositisihoz;

a term6k, szolghltatis - amennyiben ez ut6bbi term6szetes m6rt6kegys6gben

kifejezhet5 - mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge;

a term6k, szolgilltatis - amennyib en ez ut6bbi egys6gre vetithet6 - ado n6lkul

szimitott egys€gdra;

a term6k (szolghltatis) ado n6tkiil szamitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a felszimitott ad6 szizallkos m6rt6ke;

az hthintott ad6 osszege t6telenk6nt 6s osszesen;

a term6k (szolgiltatds) ad6val egytitt szimitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a szhmla v6gosszege;

A szilmlitnak a felsoroltakon kivril tartalmaznra kell az 6.rt6kesit6s, szolgiltatis

mindazon adatut, amelyek feltrirntetds6ben a CSFK 6s a vev6 meg6llapodott.
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Az egyszer[isitett szdmldnak legal6bb a kovetkez6 adatokat kell tartalmazri:

a szimla sorszhma;

a szarrla krbocsit6 jinak neve, cime 6s ad6igazgatdsi azonosit6 szima;

avev6 neve 6s cime;

a szirnla kibocsit6sinak kelte;

a term6k (szolgitltatds) megnevez6se, valamint besorold.si szhma, amely

legalibb sziks6ges a torveny szerinti hrvatkozhs beazonositasahoz;

a term6k, szolg6ltat6,s - ameflnyiben ez ut6bbi term6szetes m6rt6kegys6gben

kifejezhet5 - mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge;

a term6k, szolgilltatis - amennyiben ez ut6bbi egys6gre vetithet6 - adovd.

egyiitt szimitott egy s6 gdra;

a term6k (szolgilltatis) adoval egyutt szamitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesefl;

a felszdmitott ad6m6rt6knek megfelel6 szdzallkert6ket, amely az adot rs

tartaknaz6 6rb6l az 6th6ritott ad6 osszeg6nek a meghatarozilsihoz szriks6ges.

A nyilvintartS,st abe6.rkez6 szhrrlilkatkezel6 munkat6rsak szamit6g6ppel vezetik.

7. Egydb pdnziigyi nyomtdtodnyok iigyz:itele

Belfoldi kikrildet6s elrendel6s 6re a Belfildi kikiildetdsi utasitds 6s kiiltsdgekqamolds,

ktilfdldi kikrildet6s elrendel6s 6re a Killflldi kikiildetdsi utasitris ds kiiltsdgelsrylrnolds

nyomtatvinyokathasznillia (1. 6s 2. szdm:6 mell6kelt).

Ha a kikrildet6s sa16t szem6lyg6pkocsival tort6nik, akkor a gdpjfumti-hasznillatr

s z ab dly z atb an el6 irt nyo m tatv6nyt kell has znillru.

A CSFK miikod6si feladatatnak ellltishoz rendeikeztk j6tmiivekkel. A hivatali

utak bizonylatolisdra szem6iyg6pkocsi eset6n a gepjdrmil menetleudl elnevez6sri

nyomtatv6nyt kell hasznilln1 melyet a glpjdrmiS,haszna)at. szabllyzattartalmaz.

A g6pkocsi vezet6je naponta egJ nyomtawdnyt tolt ki. Uj menetiev6l csak akkor

adhat6 ki, ha az el6z6 menetlev6lleadisrakerult.
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A szigorfi szirnadhsi nyomtatvilnyokat a beszerz6s napj6n ny'rlvintattisba kell

veflfi1.

A nyilvintartisnak az alibbr adatokat kell tartalmaznia:

abe6rkez6.s kelte,

abe€rkezett nyomtafrrhny sorozat szhma,kezd6 6.s v6,gz6 sorszimz,

mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge,

hivarkozhsi szirn.

A nyomtavriny tovibbi rovatairt a hasznilatba v6tel, illetve a telies felhasznhlis

id6pontjitban kell kitolteni, a felhasznalilsra kiadott mennyis6g iw6tel6t - ^z

hwev6 alfuirishvil - rgazoltati.

A CSF'K egy6b, itt fel nem sorolt, de alkaknazott p6nztgyi nyomtatvinyokat az

adott folyarnatra vonatko z6 bels6 szabilyozhsok tartalmazzik.

Hatillyba 16p6s: jelen szab ilyzat rendelkez 6.sert 2016. jarntdr 1,-i6t6l kell alkalmazni,

ezzel egyidejriie g a korilbban ebben a t6makorben kiadott szabalyzatok hatilyukat

vesztik.

Me116kletek:

1,. szhmi meli6kelt: Belfoldi kikuldet6si rendelv6ny

2. szimimell6klet Kulfoldi kikuldet6si rendelv6ny
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KoLTSEGELSzAtuor,As

A kiktildo szervezet: MTA Csillag6szati 6s Foldtudomanyi Kutat6kozpont

r. rrrUlnrrf sl urasirAs
1. A kikiildet6re vonatkoz6 rendelkezdsek:

Forrfs:

Ut6lagow engedelyerett eltu6rek:

Sonzam:

Forint

A hat iniLtldpes idopontja

6ra, perc

20

u. r6lrsf,celszArrolAs

h6- -n.-
,tdirr.

2. Felvett el6legek:

3. Visszafzetdsek:

4. Indul{si, 6rkez6si, hatdrdd6p6si adatok:

neve:
oda

beosAasa

Azrtaz;ls
modja

VM
!

!
mu*altaloja

uszAg

Mrlyen osailyu
mpidij jdr Dologi krad.is:

A kikiildetds helye

6s idotrtama
nap

Helyk<izi utazisa jogosult
A kikiildet6s cdlja:

A kiktildetest elrendelcl al6inim:

al6irils

A lalutaA bizonylat

neme Oswge rirfollamsorszama kelte ki6llitasrinak helye
A felvdt m6dia

Gsren

Gwn

IndulAs Erkezes

mikor mikorhom utaris
modja

ho nap trapqc

hov,

h6 nap 14pqp nap
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5. Napidlj-elszdmol{s:

6. Ad6el6leg-szdmlt{s :

8.A kiadr{sok elszdmolfu a valut6ban:

9. Forintban felmeriilt kiad{sok:

Csokkenes v. p6tldkFelszimithat6 napidij valutdban

Elszmolhat6
A valuta

6rfolyama
0sszege 6sszege

Napok

szAma a valuta
neme

egy napra
Orszig

Osszesen

Adoeloleg

Fomt

Forint

Fonnt

Forint

N

oq

Ad6mentes
r€sz

bxdx

A devizaelldtrnany

ad6koteles resze

e-g
Deia-
ell6tmrlny

Napok
szArna

A devizaelletmAny
dsszege
cxd

A valuta neme
Alap

napidij

weLrtihen
if hdb c

Salklskoltsdg a szimla szerinti valut6ban Levonand6 Elszimolhat6 A valuta 6rfolyma

egy napra 6sszesen

Orsz69

napok
szima

a valuta

neme

Abmyldsorw.

Osszesen

A valutaA felmertilds

rcIne OMge iirfolyam
J ogcrmehelye ideje

bizonlat
sorsz.

Osszesen

A felmeriiles jogcimeForint
bizonyla

t
SOM.

bizonlat
soM.

A felmeriil6s jogcime

Osszesen

36



A valuta
neme

Elsimlmdo Elszimolt Vissza-
fize-

Tr,bblet-

elszA-
valuta

Ssvim Szdveg
TirblAzqt
hiwtk.

Forint

tetelesen osszesen

I Elszimoliisra felvett el6leg t/2

2 Eloleg-visufizix u3

3 Elszimoland6 el6leg ( l -2)

4 Napidij ru5

5 Sz[dskoltseg IIt1

6 Dologikiadaok II/8 es 9

1 K<iltsegek dsszege (46-ig)

8 Ktil0nb0zet (7-3)

Kelt 20-. ho -n

kiktildOft al6Linlsa

10. Forintelvfmol6s

D. f,rv6nyesit6s:

es

dsszeg:

Visszafizetendt!:

Kelt:

m, EI-SZ{II{OI"ASOK OSSZESiTESE ES ER!,ENYESi.I'ESE

Ft,azz

Ft

Ft

Ft

11, Valutaelszdmolds

A kikuldetdsben eltdltoft ido sztllsdgesseget

es a feladat elvegzdsdt igzolom:

20-.

alairds

forinttal dwinyesidtik.

Utalv6nyoz6:

20_. .h6_ -n.

Ellen6r:Ad6elolegk6nt
elsz6molando:

Szimfejt6:
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