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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.
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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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