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JogszabáIyĺ aLap: Az áIlamháztartás számvitelérőI szőIő 4/201'3. (I. 11.) I(oĺm.

ĺendelet (a továbbiakban: Áhsz.).

I. ÁrľĺrÁNos RÉSz

1. A,bizonylati ĺend céIia, tartakna

A Bizonylati rend céIja, hogy ĺögzítse azokat, a számittelĺől szőIő 2000' évi C.

törvény (továbbiakban: Szt.), valamint 
^z 

Áh.z' e\őitásokat, módszereket,

amelyek bĺztosítjźk 
^z 

MTA Csíllagászati és Földtudományi l(utatóközpont

(továbbiakban: CStrĘ sajátosságunak' feLadatunak leginkább megfelelő, a

számvĺte]:, e\számolásokhoz kapcsolód ő bízonylatok kiállításának, elleĺőrzésének,

továbbításának,f elhasznáIásának,kezelésénekrend jét.

Ä Bizonylati ĺend a következő feladatok el]átásához tartaLmaz előitásokat:

blzonylaĺ elv, bizonylati fegyelem,

a biz o nylat fo galma, a biz o nylato k c s o p o Íto Sítá S a,

a biz o nylato k kiáĺlít á,s a, javltás a' helye s bíté s e'

a bízony|atok feldol gozásánakrend j e,

a s zígo ď:, s z ámađás aIá v o nt bíz o nylatokkal kap c s o lato s s z ab aly ok,

a biz o nylatok tár oláls a, s z áL)ltás a,

abizonylatok'őrzése

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Á CSFK-nak minden gazdaság1 míiveletĺől, eseményĺőI _ amely az eszközök,

illetve az eszközök fonásalnak állorrrányát vagy összetételét rnegváItoztatja,-

bizonylatot kell \łá|]ltanl. A gazdasági műveletek (események) folyamatált frlkröző

összes bizonylat ađatait a könywiteli nyilvántaĺtásokban rógziteni kell.
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Könyvelni csak szabá|yszerűen kiállított bizonylat a|apján szabad.

2.1'. 
^ 

számviteli bizonylat fogaLĺĺ^a

Az Szt. 16ó. $-a éĺtelmébe n számvĺteli bizonylat mindcn olyan a gazdáIkođő áItaI

kiállított, készített, illeťve a gazd'áIkodóval uzleĺ vagy egyéb kapcsolatban áIIő

teĺmészetes szeméIy vagy más gazdáIkođő áItaI kiállított, készített okmány

(szám)a' szárr]át helyettesítő okmány' szeĺződés, megáIlapodás, lrimutatás,

hitelintézeĺ bizonyIat, bankkivonat, jogszabáIyĺ rendelkezés' egyéb ilyennek

minősíthető ĺrat) - függetlenül annak nyomdai vagy egyéb előáLlltási módjától -'

amelyet a gazdasáqi esemény számvitel:' nyĺIvántanása céIjára készítettek, és

amely ĺendelkezik 
^z 

Szt'_ben meghatározott áItalános aLa|á és tartalmi

keilékekkel.

2.2. Abizonylatok á.Jtalános alaki és tartalmi kellékei

A számvtteli bizonylat ad'atainak alal<llag és tartalmilag hitelesnek, megbízhatőnak

és helytállónak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vt7ágosság elvét SŻem előtt kell tartati.

Az Szt. 1ó7. $-a éĺtelmében a könywitell eLszámolást közvetlenül alátámasztő

bízonylat áItalános alaki és tattalmj kellékei aköverkezők:

abizonylat megnevezése és sorszámavagy egyéb más azonosítőja;

abízonylatotl<lál]ltő gazdźikodő (ezen belrił a szeÍveŻeti egység) megjelölése;

a gazđasági 'műveletet elrendelő šzeméIy vagy szewezět megjelölése, LŻ

utalványoző és a ĺendelkezés végrehajtását ígazoLő sŻemély, valamint z

sŻerveŻettől függően az ellenőr aláírása;

a készletmozgásokbizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az áBrevő, az

ellennyug tákon a b efĺz ető alátás a;

a bizonylat lłá|]ltásának ĺdőpontja, illetve kivételesefl - a gazđaság művelet

jellegétől' időbeni hatáIyátőI függően _ annak az iđőszaknak a megjelölése,

amelyreabízonylatadataítvonatkoztatnikell;
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a (megtörtént) gazđaság1 művelet tartalmának Iefuása Vagy megjelölése, a

gazdaság művelet okozta váItozások mennyiségi, minőségi és - a gazđaság

művelet jellegétől, a könyuvĺteli elszámolás rendjétől függően - éĺtékbeni

ađatai;

kütső bizonylat esetében a bízonylatnak taftalmaztia kell többek között: a

biz onylatot kiállító gazdáIko d'ó nevét, cimét;

bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjźĺul szoLgźiő

bizoĺylatok köĺének,valamint annak az ĺdőszaknak a megjelölése, amelyte az

összesítés vonatkozfü;

a köny'velés módjára, az énntett könywite]l' száriákĺa történő hĺvaĺkozás;

a kön}'witeli nyilvántartásokb an történt tögzítés időpontja, ígazolása;

továbbá minden olyan ađat, amelyet1ogszabáIy eIőfu.

A szám7ával, az egyszerűsített száĺrlávaL' a száĺr-,lát helyettesítő okmánnyal

kapcsolatos további követelményeket az áItaJáĺos forgalmi ađórőI szőIő 2007. évi

CXXVIII. törvény (a továbbiakban: á,fa w.) hatátozza meg.

A szánnla, aŻ egysŻerűsített száttla, a szánLát helyettesítő okmźny alaki és tattaLmi

hitelességéq megbízhatőságát - ha jogszabáIy eltéĺően nem ĺendelkezik - a

CSFK részétőI a bizonylat aláltására feljogosított személy a CSFI{ azonosítő

ađatainakfelnintetésévelésaláírásávaligazolja.

A CSF'K-ban a gazdasźę1 események rögzítéséhez elsődlegesen a keĺeskedelmi

foĺgalomban kaphatő kotábban szabványosított nyomtatványokat, a CSFI( által

szerkesztett nyomtatĺźnyokat és az ECOSTAT lntegrált ügyviteli rendszet áItaI

előáIlttott nyomtaťVányokat kell hasznáIrĺ. (vásáĺolt nyomtawány: pl. belföldi

kikuldetési nyomtaľĺĺány, szabadságtömbök, menetlevelek, sajźt e(őźi]ltásu

nyomtaťV ány : pI. kütföldi kiküldetés ek nyomt at.rĺ ány a, ECo STAT nyomta tv ány z

pLszán'ia,pénztárbizonylatok,pénztárjelentés)
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Äb b an az e s etben, ha v aIarneIy gazdaság1 míiv elet ĺögzíté s éhez a
kereskedelemben nyomtatvány ĺem kapható, akkoľ sajátkészítésű nyomtatványt
kell használni. A nyomtatvány szeÄ<esztésénél be kell taftani a bizonylatok
á|talános alaki és tartakĺi kellékeire vonatkozó eIőirásokat.

2.3. A bizonyLatok csopoftosítás a

A bizonylatokat csopoĺtosíthatjuk a gazđá\kodási szakterület szerint, a

keletkezési helyrlk szeĺint, a feldolgozásban betoltött helyük szerint valamint a

ny iv ántartás, kez eIés s Ż emp o n tj^b őI.

a) G azđálkodási szakteĺůlet szeĺint:

b e fektetett eszkö z ökkel kap cs olato s biz onylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

p énzfotgalmi bizonylatok,

s z áĺrť'áz ási és s z ánlaellenő u és i biz o nylato k,

Ieltár o z ási biz o nylato k,

selejtezési bizonylatok,

fele s lege s e s z kö z ök has z no s ít ás ának bízonyIataĺ.

b) I(eletkezési helyuk szeĺint:

belső bizonylatok,

külső bizonylatok.

Belső bizonylatok azok abizonylatok, amelyek elsódleges kiállítása a CSFI(

valamely szeĺrezei egységénél töĺténik.

Külső bizonylatok azok abízonyIatok, amelyeknek al<lá|]ltása az ađott

gaz das ág1 művele te t ke z d emé ny ez ő k:Ü.Is ő s z ew néI tö ĺté nik'

c) Feldolg ozásban betöltött sŻefepük szeĺint:
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elsődleges bizonylatok'

másodlagos bizonylatok'

gyí1jtő bizonylatok'

hiteles másolatok,

hiteles kivonatok.

Elsődleges bizonylatok azok az okmányok, amelyeket 
^Ż 

adott gazdaságs

művelet elĺendelése illewe végtehajtźtsa Során eredeti okmányként áIlltanaklł,

amelyet az elrend,elő, lebonyolító hiteles aláírásával el]átott.

Másodlagos bizonylatok, amelyeket 
^Ż 

elsődleges bizonylatok alapján

ál]ltanak ki külön munkamenetben (kivéve a több példányban késztilő

bizonylatok másolati péIđínyu), amelyeken biztosított a I<lĺtl]ltás aIapjául

s z oIgáIő el s ő dI ege s biz o nylat az o no sítás ának leh e tő s é ge.

Gyiiitő bizonylatok, amelyek több elsődleges vagy másodlagos bizonylat

alapján kerLilnek lłźi]ltásn és több gazđaság1 művelet összegszeríj' batását

ö s s z evo nt 
^n 

tutafmazz ák.

Hiteles másolatok, olyan okmányok, amit az alapjául szolgáIő bizonylat

szövegével megegyezően á|]ltottakki és hitelesítő zátadékkal láttak eI.

A CSFK-ban a gazdaság1' és munkaügyi teĺületefl 
^ 

hitelesítés a gazđaság

vezető és egy áItala eÍre a felađatn esetileg kijelolt személy lehet.

A CSF'K főĺgazgatőja egyszemélyben bármilyen ügyköĺben aláírhat.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmány erĺe a céIra

ki j elött adataít tattalmazzák, s hitele síté si zfuađé|d<al lźttźĺk eI.
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Ä hitelesített másolat és a hitelesített lđvonat csak abban 
^z 

esctben

hasznáIhatő bizonylatként, ha tartalmllag és alal<llag megfelel abĺzon5,Iatokkal

s z emb en támasztott követelményeknek.

d) Nyilván tattás, kezelés SŻempont j^bőI

szigoĺú számađás aIá vont bizonylatok,

szigoĺú számadás aIá nem vont bizonylatok.

Szigoľú szárnadás aIá vont bizonylatok, amelyeknek đarabszám szerinti

megléte a nytlvántaĺtások és elszámolások Szempontj^bőI elengedhetetlenül

szukségesek.

A szigorú száĺnadás a|á nem taftoző bizonylatok, amelyeknek a kezelése,

felhasznáIása kötetlenebb fotmában lehetséges, de itt is be kelf tartanĺ a

bíz o nylatokĺa vo n a tk o z ő S zt. _be n fo g1 alt s z ab áIy okat.

2.4. A szab áiyszetű bizonylat

SzabáIyszerű' az a bizonylat, amely az ađott gazđasáE műveletĺe vonatkozőan a

könyr.vitelben rögzítend'ő ađatokat a valőságnak megfelelően, hĺánytalanl;J

tartalmazza, megfelel abízonylat áItalános alaki és taĺtalmi követelményeinek, és

amelyet - hiba esetén 'előfuásszerűen javltottak.

2.5 . A bizonylatok nyelve

A számllteli bizonylatot a gazđasáqi művelet, esemény megtörténtének, illetve a

gazđaság1 intézkedés megtételének vagy végtehajtásának időpongában, m^gyaLf

nyelven kell kiállítani. Az idegen nyelven kiállított és befogadott számviteli

bizonylaton azokat aŻ adatokat, megjelöléseket' amelyek a bizonylat

hitelességéhez, a megbízhatő, a vaLőságnak megfelelő adatrögzítéshez,

köny'veléshez szükségesek - a könył'víteli nyilvántaĺtásokban töĺténő rögzítést
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megelőzően _ magyaÍul is fel kell tLintetni. Ä CSFK_ban a magyaf nyelvĺe

toĺténő lefoĺdítást minden esetben a gazdaság vezető ĺendeli el. Á m^gy^r

nyelvľe torténő lefoĺdítást a fordítást végrehajtó személynek aIutásával ĺgazoLnĺa

kell.

EItérő ĺendelkezést alkalm^Ż 
^z 

áfa ĺĺ. a számlátavonatkozőan.

Külföldi megĺendelőnek küldött és magyar nyelven kiállított szánlán az adatok a

külföldi megĺendelő nyelvén (élő idegen nyelven) is feltuntethetők. Az idegen

nyelven kiállított számla esetében az ađőigazgltási eLjárás keĺetében lefolytatott

ellenőrzés során a szánfa kibocsátójától megkövetelhető, hogy saját költs égére

gondoskodjon a hiteles rrragyzLf nyelvű fotdításrőI, feltéve, hogy a tényálľ'ás

ĺsztázása másként nem lehetséges. Nyugták lłzárőIagm^gy^t nyelven ál]lthatőak

ki.

A külföldről beéĺke ző szán'ián a könywrteli nyilvántartásba vételt megelőzően

magyard' is fel kell ĺintetđ azokat aŻ adatokat, amelyek a megbízhatő

konyveléshez, illeťve az elfenőuéshez feltétlenül szükségesek. Ä szźlmlá.Jľt ĺ;ragylt

szövegének szabáIyos megjelenítésééĺt a CSFI( gazđasáEvezetője a felelős.

2.6. A bizonylatok foľmái a, megj elenítése

Az adott gazđaság1 esemény eLszámolásához aLkaLmazhatő bízonylatok lehetnek:

keĺeskedelmi forgalomban kaphatő,

akađémialvagy egyéb otszágos sŻefv által kibocsátott,

sajátkészítésíi'

bizonylatok.

Saját nyomtaĺĺány szetkesztésekoĺ az alá.}bi sŻempontokat kell figyelembe venni

a CStrI(-nak:

a bizonylatok jellegének megfelelően a nyomtaĺrányon minden szükséges

ađat szerepeljen,

zz ađatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozási soĺrendnek,
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lĺ kel] emelni a feldolgozás szempont1ábó1 fontos adatokat,

(pl. vastagított vagy aláhllzott szöveg, szám)

ha számtani műveletet tartaltlaz a bizonyIat, akkor az ađatok a művelet

v égzéséhez szükséges soĺĺendben szeĺepelj enek,

a nyomtatvány mérete feleljen meg a kezelhetőség követelményeinek.

Ha a könywiteli nyilvántartás, mint számviteli bizonylat technikai, optikai eljfuás

eĺedménye, biztosítani kell:

az ađatok vizuális meg1elenítése éĺdekében azoknak _ szükség esetén - a

kés edelem nélküli kĺratását,

a feldolgo zásí progtam 
^Żonosító 

jeizését,

az adatál]omány az ono sító j elz és ét.

az e gy éttelmíj, az o nos ítá s é rd ekéb e n a kő đj egy z éket.

Az elektĺonikus igyintézés és bizalml szolgáltatások áItalźnos szabáIyurőI szőIő

201'5. évi CCXKI. töĺvény határozza meg 
^Ż 

elektĺonikus okiratok alkaLmazási

szabáIyaĺt. A CSFI{ az elektronfüus aLurást l<lzárőIag a GIRo ĺendszeĺben

töĺténő átutalásoknáI alkalm^zŻa, melynek szabáIyaĺt a Pénzkezelési SzabáIyzat

tafta\mazza.

3. A CSFK számviteli bizonylatai

3.1. Belső számviteli bizonylatok

A lĺöltségvetésí gazdálkodásban számvíteli bizonylatnak különösen az alábbi

okmányok minő si.rlnek:

beérkező és kimenő szánlák,

a pénztárĺ bevételi és kiadási bizonylatok,

a pénztár1elentés,
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nyugták, átv éte|l, elis mervények,

személyi juttatások elszámoIásávaI kapcsolatos bizonylatok (pl. 
^

b érjegy z ékek' ö s s z e s ítők, b érfeladá s o k),

szewezetr' egységek k zota ar.ya;g_ eszkozmozgatási bizonylatok'

aleltátozás és a selejtezés dokumentumai'

és minden olyan o ány, szetződés, megállapodás amely a könyrrviteli

nyttv ántartá s o kb an v áIto zást idéz eIő .

3.2. Külső számviteli bizonylatok

I{ütső számvĺte]l' bizonylatok azok a számviteli kihatású okmányok, amelyeket

nem a CSFI(-náI á|]ltottak ki, de a CSFI( gazdaság eseményeiĺe vonatkoznak.

I{ülső bizonylatok különö sen:

értesítések) és azok mellékletei'

s z á|lltőIevelek, átvételi elismervények,

szánlá'k, nyugták stb'

1őváirásí

4 . !ĺ b iz onylat o k ki álLitás a, i av ítás a, helye s bít é s e

4.l. 
^ 

bizonylatok kiállítás a

A bizonyiatot a velfü szemben tá,^urrtott taftalmi és alaki követelményeknek

megfelelóen a gazdaság1 művelet, esemény megtöĺténtének' i]lewe a gazđaság

intézkedés megtételének vagy végrehajtásának időpontjábanlđőtál]o módon kell

|ĺál]ltant.

A bizonylaton aŻ ađatokat időtátl]ő módon úgy kell rőgzíteni, hogy azok a

kóteLező megőrzési hatánđőig olvashatók (olvashatő alakta hozhatók), továbbá
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^Ż 
csetlcgessé váló utólagos váItozások feLismeĺhetők, illetve lrimutathatók

lcgycnck.

4.2. A bizonylatok javítás a

Az alal<l és tartalmi ellenőrzés soĺán taláIthĺbákat abĺzonylaton ki kell 1avítani'

A bizonylaton csak szabáIyszeríi javttások végezhetők.

A javításokat a köve r]<ezők szerint kell elvégezni:

abizonylatra helytelenül bejegyzett ađatok javítása során az ercdeĺ bejegyzést

át kell huznĺ, úgy, hogy az ercdeĺ' bejegyzés (szám vagy szöveg) olvasható

ĺĺaaradjon A helyesbített ađatokat az áthuzott szám vagy SŻöveg fölé kell íĺni'

a hib ás b ejegy zést a bĺzonylat minden p éIđány án j avítani kell'

gépl ađathotđozőn Iévő ađatok 1avltásáĺól külön jegyzéket kell készíteni,

melyet az eređeibĺzoĺylatokkal egyutt kell megőizti,

a javítástvégző személynek a jautźs tényét annak đátlmával, aláításával és a

C S FK kö ĺb élyeg z ő1ének leny omatával kell ĺgaz olní'

a javltás során az ađatokat lefestení'Ietagasztani, rađítozni nem lehet.

P énztán bizonylatokat javitani nem szab ad.

Soĺszámozott bízonylati nyomtaĺrány ĺontott péIđányát tilos megsemmisíteni,

azt áthuzással érvénytelenítve meg.kell őrĺzti'

A külső szervektőlbeérkezett bizonylatokat iavítani nem szabad.

Hibásan érkezett bizonylatot vissza kell küldeni javttásta a l<lál]ltőnak, vagy fel

kell szólít ari a bizonylat helyesbítéséĺe.
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4.3. A bizonylatok helye sbítése

Á hibásan, más szef\ĺ tészére megküldött bizonyiatot. a CStrK köteles

helye sbíteni. A helyesbítés torténhet ^Ż 
eredeti - hibás - bizonylat

éĺvénytelenítésével és ttj bĺzonylat lłáI]itásával, v^gy helyesbítő bizonylat

ktĺi]ltásá..vaI.

A helye s b ítő biz o nyIatnak tartaLmazrĺa kell :

az eredeibiz o nyla t azono sításáho z s züks éges adatokat,

a módosításnak megfelelő új tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozásának rendie

5.'L. Altalátnos kĺivetelmények

A feldolgozás eLőtt meg kell győződnl atőI, hogy abizonylat számszakilag és

tatalm1lag m e gfel elő - e.

Az ala\<ilag, tattaLmilag ellenóĺzött és elfogadott bizonylatokat folyamatosan'

időĺendben rögzítens, kell a konyvelésben. A bizonylat könyvelése eIőtt a

könyvelés i számLaszám kij elötés e ft ontí t ozása) és ellenőĺz és e következik.

A bizonylatok ellenőĺzése soĺán meg kell győzőđn arőI, hogy a

kedvezményezettet megilleti-e a l<lfĺzetendő összeg' illetve befizetés esetén a

befizetővel szembeni követelés fennáll-e. SzoLgáItatás teljesítésénél a munka

elvégzését igazolni kell'

Általános követelmény, hogy a felđoLgozás során ellenőnznl kell a

munkafoly^matba' épített belső elfenőtzés megtöĺténtét, vagyis aŻt, hogy a

bízonylatokat a felđolgozás során aŻ atta jogosult személyek ftiállító, ellenőrző,

érvénye s ít ő) megvĺz s gáIták, és alaft ásukkal ellátták.

A bizonylatok alapján étđemj ĺntézkeđést tenni csak akkoĺ lehet, ha azt aŻ 
^f:r^

j ogosult személyek alálrták.
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A könywclésĺe keľüIő bizonylatokat utalványozni kell. Az utalványozás ĺészletes

szabáIyaĺt és bizonyl^talt 
^ 

GazdáIkođási SzabáIyzat tarta\mazza.

5.2. A bizonylatok ellenőľzés e

A számvĺteli bizonylatokat elIenőńznl kell a könyvekben töĺténő rögzítés előtt

alal<l', tattaImi és számszaki szempontból'

Az ellenőĺzéssel megbízott személyek kötelesek különösen L bizonylatok

v aIő đĺs ágát megvrz s gálni'

Á CSFK-ban abizonylatok ellenőrzése a pénztáros, a pénzigyĺ igyĺntéző és a

könywelő feladata.

5.2.l. A bizonylatok ala|<l ellenőrzése

A bizonylatok alaki el7enőruése soĺán a következőket kell vizsgálni:

a bizonylatok kitöltése teljes körűen megtöĺtént-e, minden adat szeĺepel-e

njta,

a szükséges mellékletek csatolva vannak-e,

a gaz đas ág e s emény bíz o nylatolás a az előírt blz o nylaĺ íírlap o n tö ĺté nt- e,

a láá]]ltő, az érvényesítő és az utalványozó (eseménytőI fuggően az ellenőr),

valamint a gazdaság eseményben érintettközalkaLmaŻott alurása szeĺepel-e a

bízonylaton,

a bizonylati űĺlapot sot'szám szeint vették-e hasznáIatba (sztgoru számađásu

nyomtaťványoknáI),

abizonylatl<lál]ltźsamegfelelő-e,a javításokszabályszeĺűek-e.

Abban az esetben, ha a CSFI(_n belül kiállított bizonylatban 
^Ż 

ellenőzés során

hibát észlelnek, akkoĺ a hibás bizonylatot vissza kell külde n a l<láL]ltőjának, a|<l' uj

bizonylatot állít ki. 'Ąbban az esetben, ha a hibás bízonylat CSFI(-n kíVülÍől

étkezett, akkoĺ azt víssza kell ktilde n a |łáI]ltőnak, és kéĺni a szükséges javítások

ek égzés ét ílletve uj biz o nyLat l<lállltását é s megküldé s ét.
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5.2.2. A bizonylatok szárnszaki ellenőrzése

Ä bizonylatok számszal<l eL\enőrzése sotán meg kell győződn atőI, hogy nem

töĺtént-e valami hiba, a mennyiségi és éĺtékadatok, a számoIásĺ műveletek

helyesen keniltek-e rogzítéue.

5.2.3. A bizonylatok tafta|mj ellenőľzése

A bizonylatok tartalĺĺi ellenőrzése soĺán a gazdasági esemény szükségességét,

indokoltsá gát, az aTka]nazott árak helyességét, a vonatk oző jogszabĺiyi előírások

betartását kell megvizsgáIni. Az eltéńseket a btzonylat |łáll]lto1ával, az 5.2.1'.

pontban leíĺtaknak megfelelő en javíttatni kell.

5.3. A bizonyLatok könyvekben töľténő ňgzĹtésének rendje

A bizonylatok feldolgozásakoĺ a követk ezők szerint kell eljátn 
^, 

Ah'z.53. s (2)-

(7) bekezdésben fo glaltak alapján:

L bevételi és kiadási eLőhźnyzatokat' ^ követeléseket,

kötelezettségvállalásokat, más fĺzetésí kotelezettségeket, valamint csak

tel1esítését éĺntő gazdaság1 események bizonylatunak ađatait a költségvetési

könywitel soĺán veŻetett nyivántartásí számlákon, sajátos elszámolásokat

énntő gazdaság1 események bizonylatainak ađatait a pénzigý könyrrvitel

soĺán veŻetett könywite|l, szárĺ]ákon abizonylatok keletkezését' beérkezését

köve tő e n halaďéktalanul ny iv ántattásb a kell venni, el kell s z ámolnl;

az egyéb gazd,aság1eseményekbizonylatainak ađataít_ha az Áh.z. 53. S (4)-

(6) bekezdései másként nem ĺendelkeznek - a negyedéves könywitell' zárlat

sotán kell a könywitell' szánlátkon elszámolni'

A főköny'vr köny'velés, a tész\etező (analltiku$ nylbántartások és a bizonylatok

ađatu közötti egyeztetés és ellenőrzés lehetőségét' fuggetlenüI az ađathoĺdozók
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fa1tájátőI, a fcldolgozás (kézi vagy gépi) technlkájától, loEkaĺIag zárt ĺendszerľel

biztosítani l<cll.

A felđolgozás soĺán megfelelő hjvat]<ozással biztosítani kell a visszakeresés

lehetőségét.

6. Szi goĺ is, sz ámadás ú nyomt atványok kez elé s én ek szab á|y ai

6.L. Szigo tu számadású nyomtatványok

A készpénzkezeléséhez, más jogszabźiy előlĺása alapján meghatározott gazđasá'g1

eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideéttve a számlát, aŻ egysŻeĺűsített

számlát és a nyugtát is) szigoru számađási kötelezettség alá kell vonni.

Szigoĺú számadásu nyomtatvźnyként kell kezelni, továbbá minden olyan

nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy 
^ 

rryomtaĺĺányon

szerepLő névéttéknek megfelelő ellenéĺtéket kell fĺzetĺi, v^gy amelynek Lz

ill e téktele n felh a s z n áIás a vls s z aéIés r e ađhat alkalmat.

A szigoĺú számadási kötelezettség aIá Vont nyomtatványok köĺét a költségvetési

szeÍ\r sajátosságaínak figyelembe vételével a CStrK gazđaság1 veŻetője saját

hatá s kö ĺéb en állapítj a meg.

A szigoĺú számad'ás aIá, Vont bizonylatokĺól, nyomtatványoktőI olyan

nyi-Jvántartást kell veŻetÍi, amely bĺztosítja azok folyamatos nyomon követését és

elszámolását.

. Ä CStrI{-ban a , szĺgotu számađásll . nyomtatványok nyivántartását a

kutatóinté zetek p énztáro s ai' v ez eĺi.

S zigo ru sz ámađásí kö telez ett s ég aIá vo nt nyomtatv ány ok:

számla, szán]át helyettesítő írat, ny"rgta,

szeméĘépkocsi menetlevél,

ĺđő s z aIá p énztár1 eLe nté s,

bevételi-, és kiadási p énztárbízonylat,

Ieltáro zásĺ biz o nylato k.
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6.2. A szigoĺú számadású nyomtaťványok nyilvántaÍtása

A nyomtawányo kĺó I fajtánkéĺt hitele síte tt nyilvánt aftást kell vez etni.

Ä nyilván tartásnak tartalmazĺia kell :

a bĺzo ny|at megneve zés ét,

a bizonylat bevételezésének keltét,

a bevétele zett bĺzonyLat mennyiségét,

a nyomtatvány kezdő- és végző sorszámát,

az ĺgényb evétel keltét,

a kiadott nyomtatv ány sorszámát, mennyis égét'

az áwétel elismeĺését.

A szigorú számađás aIá tartoző nyomtarványokkal kapcsolatos ĺendelkezések

megszegése 
^ny^g} 

és fegyelmi felelősségĺe vonással jáĺ.

6.3. A s zigotú szárnadású nyomtatványok kiadás a, felhasznáiás a

A szigoĺú számađásunyomtatványokkezelésévelmegbízott ügyintéző csak akkoĺ

adhat ki nyomtawányt felhasznáIásn, ha az átĺétel tényét a ĺyl7vántartásban az

źnr evő személy kézjegyével elismeĺi.

Felhasználás után ^z áĺrevő személyek kötelesek a" nyomta$ĺányt

visszaszolgáItatnl további őrzésre a szigoru számadásu nyomtatványtkezelőnek.

A visszavétel tényét a ĺyllvántartáson keĺeszttil kell vezetni.

A szigoru számađásu nyomtatványokat hasznáIôk a felhasznált mennyiséggel

köteIesek elszámolni.
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6.4. A szigoľú számadású nyomtatványok ellenőrzése

Az áwétel alka|mával. minden esetben meg kell vĺzsgáInĺ, hogy aŻ egyes

nyomtaťVányokban 
^Ż 

űĺlapok teljes számban megvannak-e, továbbá, az ífu-

lapokon a sorszámok és esetleges egyéb jelzéseĘ helyesek-e.

6.5. A szigoľú számadálsú nyomtatványok őtzése

A szigorú számađásu nyomtatványokatlemez szekĺényben kell őnznl'.

7 . Abizonylatok tátoLása

A bizonylatok tfuolásánál elsődleges SŻempont, hogy biztosítsuk a hĺánytalan,

káro s odásmentes megőrzést, valamlnt a gyoĺs vis s zakeĺes és lehető s égét.

BtzonyIatot a megőrzési helyéĺől elvinni csak át:ĺételi elismervény ellenében

szabad

Á kö nyvelé si biz o n ylatokat idő ĺenď s o ĺĺendb e n, kattaftőb an kell tárolní.

A gazđátlkodás évét megelőző 5 év összegýjtött konyvelési anyagát a könyvelő

tároLj a a könnyeb b ho zz áféĺhető s ég éĺdekéb en.

F'zt követően gondoskodni kell 
^z 

irattárnak tonénő átadástőI, melyĺől

1egy zőkonyvet kell készíteni.

8. A bizonylatok szái]itása

A bizonylatok szál]ltásánáI követelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne

tekinthessenek be, külső kátosodás ne éĺje, és hiánytalanul eljussanak a

ĺendeltetési helyre
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9. Bizonylatok megőtzése

Ä számviteli bizonylatokon ^z ađa:r/l< ĺd,őtáLlőságát 
^z 

Szt. 1,69. $-ban

meghatároŻott megőĺzési időn belül biztosítani kell' A számvlteli bizonylatok

megőrzésénéI a következó szabźĺIyokat kell figyelembe venni:

a költségvetési szerv a költségvetési évről készített költségvetést, beszámolót'

valamint 
^z 

azt aLátámasztő \eltátt, éĺtékelést, főkönyvi kivonatot, valamint

más, az Szt. követelményeinek megfelelő nyl|vźlntattást olvasható formában B

évig koteles őnzti,

a költségvetési szeĺv az adatok feld,o\gozátsánáI alkaImazott számitógépes

pfogÍamot 8 évig működőképes állapotban köteles megőrizĺi,

a kön}'witell e\számolást közvetlenül és közvetetten alátámasztó számviteli

bizonylatot (ideértve a főkonyvt számlákat, az analitikus, illewe tészletező

nyivántattásokat is), legalább 8 évig kell olvashatő fotmában megőrízĺi,

a folyószánláknái az elévü\ési idő a folyőszámla megszíinésénekĺđőpontjával

kezđődik,

a szigot3, számaďásu bizonylatok ĺontott péIđányaítn is vonatkozik a'

ĺľ'egő tz ési kö telez etts ég,

a megőrzési időn beluli szerrezei váItozás (ideéĺtve a jogutód nélküli

megszűnést iĐ nem hatáiytalantja e kötelezettséget, így a bizonylatok

rnegő rz és érőI a s z erv ez etj' v áIto z ás v égr ehajtáls ako ĺ intéz kedđ kell,

a palyázaĺ támogatások esetében abizonylatok őtzési idejét mindig az aďott

szetző đésb en fo glaltak s z erint kell meghatáro zti'

A bizonylat megőrzés Legfőbb követelménye, hogy a könyvelési feljegyzések

hiv atko z ás a aIapj án b ármiko r vi s s z akeĺe s h e tő ek legyenek.

A CSFK l<lzárőIag papfu aLapu bizonylatokat źll]lt ki, ennek megfelelően töĺténik

az itattározás is.

A CSF'K részére megküldése keniłő elektĺonikus szánlákat a SzefveÍ gépre fźĄIba

mentik, egy külön mappában'
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Az ECOSTAT rendszetben töĺténő nyilvántartás bizonylatai esetében 
^

főkönywi és analitikus nyilvántartások nyomtatásĺa keĺülnek (a főkönywi kaĺtonok

év végr á)Lapotnak megfelelően, analĺĺkához ĺdőszalá feladások 
^z 

ügyviteli

ĺendszerből). A munkaügyi anyagok a közalkalmazottak személyi anyagához

keĺulnek lefüzésľe, az l,Lletményadatok és egyéb személyi juttatási adatok a havĺ

személyi juttatásokhoz készilt feladások kapcsolódó dossziéban keĺülnek p^p|Í

alapon tárolásra (béĺkartonok évi vég1 á|Iapotnak megfelelően kinyomtatásra

keĺulnek).

Az éves költségvetési beszámolóból az eLfogadott, aláfut péIdány is megőĺzésĺe

keĺul.

I I. E GYE S GAZDÁLKoDÁS I SZAKTERÜLET HEZ KAP C S oLlD Ó

BIZoNYLAToK ÜcyvIľELE

1. Befektetett eszkőztÍk úgyvitele

A befektetett eszközök ügyvitelének céIja, hogy az ebbe a csopoĺtba taftoző

eszközök mozgisát, azok mennyiségi és értékađatait folyamatosan nyomon

Iehes s en követni a bizonylatok, felj egyzés ek alapján.

Minden befektetett eszközokrőI a könywiteli szánláůA<al bruttó éĺtékben

megegy eŻ ő rés zletez ő (analtikus) nyilvá ntartást kelI vez e tni.

A befektetett eszközök tészletező nyivántartásának biztosítani kell, hogy a

CSFK. befektetett eszközeinek átlománya bármely időpontban e]]enőrizhető

legyen és a bekövetkezett váItozások a köverkező tagolásban ĺendelkezésre

áLljanak, a s z án]arcnd me gfel eIő s z átnlac s o p o ĺt j ával o s s z hangb an.

A nyilván tartás nak tanaLmazĺia kell a kö ve tke z ő adatokat:

CSFK megnevezés,

az ađott eszkoz megnevezése

bizonyLat megnevezése

kö n}'wite ]l, s z ínla s z áma (s zámLar end s z ednt)
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Ieltárl szám

^ 
szefvezeti egység megnevezése

az állományba vétel kelte

a bevételezés aLapjźtul szolgálőbĺzonylat, okmány száma,beszeĺzési engedély,

illewe áwett pénzeszköz terhéte történő beszerzés esetén bejelentés

teljesítése.

a bĺz o nylato t kés zitő, s z átJltő megneve z é s e

avárhatő hasznáIaĺ lđő

a' tefv szerinti értékcsökkenéste voĺarkoző ađatők

a könyvelés kelte

abizonylat száma

a v altozás megnevezése (növekedés, c s ökkenés ponto s j ogcíme)

bruttó értékFt-ban

__ növekedés

= csökkenés

= egyenleg

éĺtékcsökkenés elszámolásáĺak ađatai (terv szerinti, terven felriłi) Ft-ban

= növekedés

_- csökkenés

= egyenleg

nettó éĺték Gö'yo szerinti nyivántartási éĺték)

naplóhivatkozás.

a.) Áilománynövekedés

A befektetett eszköz állománya növekedhet:

új befektetett eszközbeszerzése és Iétesítése sotán,

has zĺáIt es zkö z b es z etz ése téríté s elle néb en,
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hasznáIt eszkoz áwótele téĺítés nélkrił' (ezekben az esetekb en tőgzíteni kell a

nytlvántartásokban, hogy milyęn szerveŻettől töĺtént a térítés nélkiili átvéteł)

felujítás miatt,

eszkoz ásrétele átszetvezés miatt, valamint

e gy é b n öveke d é s ek (p l' átmlnő sítés) alkalmáv aI.

b. Áľománycsökkenés

Á befektetett eszközök áIlománya csökkenhet:

az eszkozök éĺtékesítése'

selej tezése, éĺtékvesztése,

megsemmisülése,

hasznáIt es zközök átađás a térítés nélkül,

átadás átszeĺ, ezés miatt,

egyéb csökkenések (pl. átmlnősítés) soĺán'

1.1. Immateľiáľs jav ak nyilv ántafiása

Az immateriális javakat 
^ rnegszeĺzésúkéĺt fizetett ellenétéken vagy aŻ

ál]amháztartási kötön belüli átadő źlltal közölt nyllvántattásí éĺtéken kell

nyivántartásba venni. AzoknáI a térítésmentes átvételeknél, ahol a nemzeĺ.

Vagyon éĺtéke is növekszik 
^z 

áwétellel' 
^z 

immateĺiális javakat 
^z 

át:ĺétel

ídőpontjára megál\apított foĺgalmi, piaci éĺtéken kell áIlomźĺnyba venni.

Az immateriális javak fajtái a méĺleg tagolásának megfelelően:

vagyoni értékíi jogok (u, ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű, jogok

kivételével),

szellemi teĺmékek.
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Az ĺmmatetiális javak nyĺIvántattásba vételét a szárria, adásvételi szetződés,

illetve egyéb okmány aIapján kell elvégezni.

Az immateĺiálĺs javak könyvelésének alapja a rész\etező (ana|ltikus) nyIlvántatás,

amit tételesen immateriáIis javanként kell feifektetni, illetve folyamatosan vezetni

az okr óI az alapbizo nylato k ĺó i' melye k a v áIto z ás okat tgaz oI1 ák.

Az immateri áľ s j av ak ny iv ántartás ának ve Ż e té s e s z ámitő gép p el tö ĺté đk'

A nyilvántattásn a következő nyomtaĺĺányokat kell hasznáIri:

ál1o mźnyba vé teli b iz o nyla t immatetiáli s j avakĺó 1,

immateĺális javak egyedi nyllvántattő lapja,

tárgyi eszközök naplőja (immateriális javakhoz is használatos).

A kis értékii' (200.000 Ft egyedi bekerülési éĺték alzttl) vagyoni értékíí'jogokról és

s z ellemi termékekĺől egyedi nyllvántartás t kell v ezetnĺ.

A nyilvántartásnak olyannak kell lennie' hogy abból megźtllapíthatő legyen az

immateriális jôszág azonosítő ađata, a felhasznáIási helye és a hasznáI^t^éft

felelős személy neve.

1'.2.T át gyi e szköz ök nyilv ántaftása

A megsŻetŻett tárgyĺ eszközök állományfuőI, 
^Ż 

abban bekövetkezett

váItozásoktőI a főköný könyveléssel egyező mennyiségbeni és értékbeni

rész\etező (analitikus) nyilvánt attást kell vezetni.

Részletező nyt\vántartást kell vezetni a kovetkező tfugyí eszkozó|<rőI:

Ingatlanok és kapcsolódó vagyoni éttékíi, j ogok,

Gépek, beĺendezések és felszeĺelések és 1fumíivek,

Beruházások,

Felújítások'
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A tfugyĺ eszkozá]Lományt, valamint az áIlományban bekovetke Żett v^Itozásokat

az. anallĺkus nyIlvántartásban a főköný konyvelés tago|ása szeĺint kell

kimutatni.

A tfugyt eszközök részletező nyĺLvántattásának veŻetéSe számitőgéppel töĺtéruk'

1.2.1'.Ingat1anok és kapcsolódó vag'yoni éľtékű |ogok

Itt taftja nyĺWán a CSFI( ingatJanalnak áIlomány éĺtékét értékhatáttőI

függetlenül'

Ide soĺoljuk a földterúłetet, a telkeket, épületeket, építményeket, ültewényeket és

az ĺĺgatlanhoz kap cs olódó vagyoni értékű' j ogokat.

Áz éptiletek, építmények egyedi nyt\váĺtartásához a CSFI( az Epiłtetek és egláb

ápítnáryek egyedi rgiluĺhntarfli lĘa elnevezésíi' nyomtatvány tartaknának megfelelő

sz ámitő gép e s nyilvá ntartást has znáI1a.

Az egyedi nyilvántartő lapot az ůzembe helyezés időpontjában, a ĺendszeĺes

hasznáIatba vételkot kell kiállítani.

A l<lźilltźts alapját az Állonáryba uételi biąonjllaŕ ápiitetekről ćs egyéb ęitnénjlekrőt

elnev ez ésíj. bíz o nylat adataí kép e zik.

Ha az épületek, építmények esetében csökkenés 
^x, 

be, akkoĺ annak

bizonyLatoIása a Tárgi esąköęök állonĺźrylcsiikkendsi biąorylata éľtákesítás és hiáryl

e / s ý m o / á s ĺź ra j elű nyo m taĺĺ ány tartaLmának me gfel eIő s z źlmitó gép e s ny iv ántartást

kell alkalmazti..

Az épület taftozékait az egyedi nyivántattő laphoz kapcsolódőan a Betétlap a

tartoąékok felĺorolĺźsára elnevezésű nyoĺrrtawrány tatta)mának megfelelő

számítő gép e s nyilvá ntaftást kell alkďmazni.

A részletező nyllvántartásban fel kell ttintetni, hogy 
^Ż 

esŻkoz forgalomképtelen,

v agy ko rláto Ż ott^n fo ĺgalo mkép e s.
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1'.2.2. Gépek, berendezések, felszeľelések és járművek

A gépek, beĺendezések, felszeĺelések és játművek nyllvántartásához 
^

Benłháąások, tĺhrgyi esąkörytik eg,ledi ľgliluĺintartó lapja (nĺiĺsąaki ás egyćb berendeąłĺsek,

gépek, fels7,erelásek, jĺhrnĺĺuek) megnevezésű nyomtatványnak megfeleló 
^

s zámitő gép e s nyilvá ntattás adattartakna.

A ĺyĺIvántartő lapot a tárgyĺ eszkoz akiváIásakor, a ĺendszeĺes hasznáIatba

vételkor kell kiátlítaĺi, a Tárgyi esąköąiik álloľzĺźryba uĺteli biąorylat adataĺ alapjĺn.

1'.2.3. Beľuházások

A beĺuházások főkönywi számlákhoz rész\etező (anallĺkus) nyilvántartást kell

veŻetrĹ

A nyilvántartást úgy kell vezetní, hogy abból a beruházott tárgyi eszközöket

tételesen' a felmerüItberuházási kiadások összegeit meg lehessen áIlapítan.

A nyilvántartőlapon fel kell tuntetni a következő ađatokat

a tátgyĺ eszkoz egyedi azonosítőját,

a tfugyi eszköz megnevezését,

^ 
táfgy' eszkö z b ekenilés í értékét,

a beruházási munká t végző kivitelező, gazđaság1 tátsaság megnevezését,

a szánla keltét,

a száĺľ'la számát,

al<ladás összegét,

a b eruházás akĺv áIásának iđőp o ntjźn.

A beruházások nytlvántartásáta is a Beruhĺźąámk, tárgyi esąkö{k egledi n1iluĺźntarttí

/ap1á eLnevezésű' nyomtatvány tarta\mának megfelelő számitőgépes nyilvántzttást

kell alkalmazni.

1.2.4. Felújítások

A felújítások főkönyvi szán7ákhoz rész\etező (analitikus) nylvántartást kell

veŻettĹ.
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A nyilvántartásból a felujításĺa keĺült tárgyi eszkozönként fe]merült felújítási

kiadás ok ö s s z egé n ek megállap ítható nak kell le nnie.

A nyilvántartőIapon fel kell hintetni a következő ađatokat:

a tfugyi eszköz egyedi azonosítő1át,

a tárgyt eszkoz megnevezését,

a tárgyi eszkőz bruttó és nettó értékét,

a feLu1ítási munkát végző lłvltelező megnevezését,

a számla keltét'

a szám]a számát,

al<ladás összegét,

a felujitás akĺv áIásának időp o nt)źLt.

A felújítások nyilvántattására is a Beruháryźsok, tĺźrgyi esąköąök egyedi ryiluĺintartĺí lapja

elnevezésíi' nyomtaĺĺány tartaLmának megfele\ő számitógépes nyivántattást kell

alkalmaznt.

A kis éttékíi, (200.000 Ft egyedi bekeĺulési étték alatĺ) tárgyi eszközöket

hasznáIatbavételkoĺegyedinyllvántartásbakellfelvenni.

A nyivántartásnak olyannak kell lennie, hogy abból megá|lapíthatő legyen a

tárgyi eszkoz azonosítő ađata, a felhasznáIási helye és a hasznáIatáét felelős

személy neve.

A Leltárkészítési és leItáro.zási szabáIyzatban meghatátozott leltźĺro.zási

köĺzetenként a tfugyi eszközökrőI nyivántaftást kell vezetni.

A nyilvántaftást úgy kell vezetti, hogy abból megát|lapithatő legyen a tárgyĺ

eszkőz elhelyezésének pontos helye.

A tźngyt eszközök, átađás-áĺĺétele töĺténhet CSFI(-ban működő négy intézeten

b elül, v agy e gy éb gaz đáIko d ó s z erv ez etek kii z ö tt.

A köItségvetési szerven beltiü mozgás esetében az átađás-áwétel megtöĺténtének

bizonyLatolására a Tĺźrgyi esąköryi)k ĺźtadĺźs-ĺźtuáteli biryrrylata gaądálkodó sąeľveryeten beliil

elnevez é s íi bíz onylato t kell hasznáIĺĺ.
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A btzonylat eIőoIdaIáĺ pontosan fel kell tüntetni 
^z 

átadó és átvevő hely

megjelölését, valamint a tfugyĺ eszköz azonosítő ad'atait.

A váItozás tényét rögzítení I<e]]' az átađás-áwétel bĺzonyIata alapján a tárgyĺ

e s z kö z ö k leltáro z ásí kö tz e te nk é n ti nyilvá ntartásb an.

A költségvetési szeĺvek közötti mozgás esetében ^z átađás áwétel

megtöĺténtének bizonylatolására a Tárgyi esąköąök átadás-ĺźtaíteli biąoryllata

ga ąd á / k o d ó s ąe ľv e ąe te k kö ąti tt elnevez é s íi ny omtaw ányt kell has z nálni.

A CSFI(-n belüli átađás-áĺrétel esetén az eszközök leltáĺköĺzetek közötti

mozgásától belső fe\jegyzést kell kiállítati, aml a nyivántafiás módosításának

alapbizonylata.

A v áItozás t keĺes ztul kell vez etni a köve tkező nyiv áĺtartás oko n:

a tfugyi eszkozök egyedi nyivántartása,

a tátgyi e s z kö z ö k leLtár o z ási kö ĺz e tenk énĺ ny l7v ántartás án, valamint

a főkönyvi könywelésben.

A tárgyi eszközök nyivántartásávil kapcsolatos bizonylatok aŻ ECOSTAT

pÍogÍam keretében kenilnek kśratásn.

2. Kész]etek ügyuitele

2.1. Ké s zle tnyi lván tafi ás biz o nyLat ai

Az anyagokat beszetzés után azonnal felhasznáIásn kell kiadni és kiadásként

kormányzaĺ funkcióĺa, illetve költségként a megfelelő tevékenységĺe kell

elszámolni, azokrőI mennyiségi nyilvántattást nem kell veŻetÍi.

A CSFK 
^ 

készletek között tart1a nyilván a" sajźn előál]ltásban készített

l<lađvźnyokat.
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2.2. Eszközcik munkahelyi, e gyéni nyilvánt aftá,sa

A hasznáIatta lđadott eszközöket ki kell mutatni AŻ eszközökéĺt felelős

személyek szeĺint'

A nyilvántartás SŻempontj^ből meg kell különböztetni a

a Iłz ár őIaqo s s z emé Iy t has z náIatra kiad ott e s z kö z o k e t,

a|eltárl, köĺzetek részére, közös LlasznáIatra kiadott eszközöket,

3. Pénz- és éttékkezelés tigyuitele

3.1. A házipénztáľi nyilv ántatás bizonylatai

Aházipénztáĺbefĺzetések és kifizetések csak bizonylat alap1án számolhatók el'

A befizetések és kiÍizetések bizonylatolására a Beuételi pĺn7!árbiąoľElat és a Kjadĺźsi

p í n ątá r b i ąo njl / a t s z oIgáL

A pénztálrt nyllvántartás céIjára a CSFI( az Idősąaki pánęĺźľ1elentés eLnevezésíj'

nyo mtatv ány t has znáI)a.

A pénztárielentésbe a \<lfĺzetések és bevételezések időĺendi soĺĺendben keĺülnek

beírásn.

A pénztátrjelentést havonta kell lezátđ. A pénztátzátásn hónap közben csak

kivételes esetben ketülhet soĺ pl. pénztárrovancs esetén.

A pénztárjelentést - az ECoSTAT integráIt ügyviteli ĺendszeĺ áItaI előál]ltott

nyomtatvány - a pénztátosnak és a pénztárellenőrnek kel]' alutrĺ

A pénzkezelés ĺészletes szabáIyaĺrőI a CSFI( Pénzkezelési szabáIyzata

ĺendelkezfü.

Az elszámolási kötelezettség mellett kifizetett osszegek igényIéséĺe az lgény\és

elszámolásĺaelnevezésíínyomtaĺĺánytkella\kalmazn.

A nyomtatványon felkell ttintetni a kedvezményezett nevét, az előIegjogcímét és

els z ámolás án ak hatánd,e1 ét.
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Az elszámolási kötelezettség mellett felvett összeggel bĺuttó módon kell

c]számolni.

A nyomtatványta az e\számolás alkalmával kiállított kiadási pénztárbizonylat

alapján fel kell jegyezn a ténylegesen felhasznáIt összeget, továbbá az elszámolást

ĺgaz oIó b evételi p énztárbiz onylat s zámát.

A házípénztárt pénzkezeléssel kapcsolatban alkalmazott szabványbízonylatok

felsoĺolásátaPénzkezeléstszabáIyzattartalmazza.

I{észpénz nélkuli kiadás teljesítésé r, Át ulá'i negbĺąĺźstkell használni'

Az áĺĺalást megbízást 
^z 

utaló tölti ki 2 péIđányban' Első péIđźĺnya L

I(incstáĺhoz küldenđő, a második péIđány az utalt száĺ'iához tögzítend'ő.

Az Elektĺa ĺendszeĺ bevezetését követően:

aŻ utalásra rogzített tételekĺől a ,,Íövid'' listát ki kell nyomtatni,

idősoĺĺendben Lefüzĺi,

a teljesült, jó tételekrőI szíĺtén a ĺövid lista nyomtatandó ki,

amennyiben ,,hibás téteIek'' Iista adatot tarta\maz, lłnyomtątandó, ma1đ a

j avĺto tt utaLäsho z c s ato land ó .

Devtzában töĺténő utalás indítható azE\ektĺa ĺendszeĺen kereszĺił foĺint szán]fuőI.

Áz Elektta tenďszet jelenleg még nem tudja kezelni a đevizaszánlákat, így ezekrőI a

száĺr:ťlźlJ<rőI torténő utalások papír alapon tötténnek

4. A leltározás iigyvitele

ALeltározás során alka\mazott főbb SŻempontok a következők:

az év es b eszáĺr'.oló tételeinek alátámasztása,

améĺlegvalódiságánakbíztositásátleltáttalkel]'alátámasztati
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A Ieltfuozás soľán nemcsak az eszközöket, hanem az eszközök foĺrásait is

Ieltáĺozni kell'

A leltározás azoknáI az eszkozöknél, amelyeknéI az értékbeni adatok mellett

mennyiségi nyĺIvántartás is Van' mennyiségr felvétellel tötténik, a kovetelések,

kötelezettségek' egyéb sajátos eszközök, időbeli elhatfuoIások és a fortások

e s etéb en a ny l7v ántatás ok egye z teté s ével te s zünk eleget a leltáto zás nak.

Aleltározás a főĺgazgatő áItaI kiadott leltfuozási utasítás alapján töĺténik.

A Leltározás előkészítő fázisában gondoskodni kell a leItát nyomtatványok

bĺztosításáĺól és szétosztásárőI. A nyomtatványokat tollal kell kitölteni.

A leltárblzo nylatok kitölté s e s oĺán köve telmény:

valamennyi ĺovat hiánytalan kitöltése, vagy 
^ 

kitöltésĺe nem keĺtiłó ĺovatok

megs emmisítő vona]l aI tö rténő áthuzás a,

a leltárbizonylatok s o rs z ámo z ás a,

olvas hatatl an s z ov eýrás, rađíto zás, kap atás a bíz onylatoko n nem lehet,

javítás, helyesbítés esetén a helyes ađat félĺeérthetetlenül megállapíthatő

legyen, továbbá az ercdetl adatnak is olvashatőnak kell lennie,

a 1avttás tényét a javttás végzője köteles feltuntetni , és azt aláfuásával ígazoLrĺ,

abtzonyLaton sŻeÍepeljen a kitöltő' alcltátfelelős, aleltár ellenőĺ alurása.

A leltátozási bizonylatok kezelésénél, használatánáI éwényesíteni keL]' az aIáĺbbi

előlrásokat:

a ?eltározóknak fel kelt tuntetni u lrltározott eszkö zok a'zonosítási adatut'

mennyiségi egységét és mennyiségét,

abizonylatokat a Ieltáröss zesitő elkészítése céIjá'bőI csopoftosítani kell,

a leltáĺöss zesitőre fel kell vezetni a könyv szetinti készletet, majd' azt össze

kell vetđ a részletező (analitikus) nyilvántartás bizonylataival, meg kell

állapítanl ahiányt és a többletet,

el kell készíteni aleltátozás teljes folyamatátrőI a jegyzőkönyvet,

el kell számolri a fel nem hasznáIt nyomtatványokkal'
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A leItározás során a CSFI( a számitőgépes nyíIvántartásból _ külső beavarkozás

láz áts, a _ kinyo mtato tt leltáĺfelvé teli íveket ha s ználj uk.

A \e\tározás bízonylatoLását, ĺészletes szabáIyaĺt valamint a blzonylai mintákat a

CSFK LeLtárkészítési és leltfuozási szabáIyzata foglalja össze.

5. A seleftezés úgyuitele

A rendeltetésszerű basznáIatta aIkaLmatlan, elavult, elhasználódott eszközöket

selejtezni kell.

Á selejtezés előkészítő szakaszában az eszkozthasznáIők, analitikus nyilvántató

jegyzéket készítenek a selejtezésre szánt eszközökrőI.

Á selejtezésre összegýjtött eszközöket a jegyzék alapján a főĺgazgatő áItaI

kijelölt, intézetenkéntLegalább 3 tagu selejtezési bizottság köteles felülvizsgálni és

az eszkozök selejtezését a CSFI( Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és

s ele j te z é s é nek s zab áIy z ata aLapj án elvé ge z đ.

A CSF'K a selejtezés lebonyolításáĺak dokumentáIására ^ keĺeskeđelmi

foĺgalomban kaphatő Innateriális jo*k, tĺźrgli esąkö{ik' seliteąési jegyąőköryue és a

Ké s { e t e k s e / e1 te ąá s i, / e ő rté k e / é s i j egy ąő k ö ry u e nyo mtatv ány t has znáIj a.

A jegyzőkönyvbe fel kell tüntetđ:

a felvétel ldőpont1át,

szewezei egységet, ahol a tárgyi eszközök selejtezésre kertrlnek,

a selejtezési bizottságt^gJ^ln^k nevét és beosztását.

A kitöltése soĺán a jegyzőkonyv valamennyi fejezetét ki kell tölteđ.

A jegyzőko'yo mellék]etét az alábbi nyomtatványok képezik:

Selite7,ett innateriálisjauak (s77llerzi teľrníkek) tárgyi esąkii{kjegyąéke

H a s ąn o s í tĺisi j a ua s la t
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Tĺiĺgyi esąkö7tik selinąéséből uissiałglert tartoąákok, alkatrés7yk, hlĺlladék aĺryagok

jegyąéke

M egs e nĺ n i s í ŕí s i j egy 7ő k ö a1 u

A selejtezési jegyzőkönyvek és azok mellékleteinek megfelelő adatokat kell

biztosítani a könyr,'viteli elszám oláshoz.

A btzonylatok kitöltésére vonat]<ozó előtásokat az egyes nyomtaťványokon

taláIhatő táj éko ztatők tartalmaz z ák.

Ezeket a nyomtatványmlntákat a CSFI( Felesieges vagyontárgyakhasznosítása és

s ele j tez é s e s zab áIy z ata tattalmazza.

6. Az általános fotgalmi adó elszámolásának

Á CSFK az áItalános foĺgalmi ad'őnak alanya, ezéft terheli az áItalános foĺgalmi

zđőv aI kap c s olato s nyilván tartásí kö telez etts ég.

Az áItalános foĺgalmi adó nyilvántartására a CSFI( számitőgépes pfogfamot

has znáI, amely az alábbí biz o nyLatok has znáIatán alap s ztk:

kimenő szánlák és aŻ áItalános foĺgalmi ađő befizetésí kötelezettség

nyl1vántattása,

beéĺkezett szánlák és Lz előzetesen felszámitott 
^It^Iános 

foĺgalmi ađő

ny:Jvántartása,

beruházásokhoz kapcsolódő szánlák és az előzetesen felszámitott áItalános

foĺgalmi ađő ny llv ántartása.

Az éĺtékesített teĺmékrőI, végzett szolgáItatásrőI száriáy vagy egyszeríísített

sz ánlát kell kiáIlítani.

A szán]áknak a következő kötelezőe n előirttartaLmijegyekkelkell rendelkeznie:
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a számIa sorczáma;

a számla kibocsátójának neve' címe és adőigazgatásí azoĺosítő szárna;

a vevő neve és címe;

a teljesítés idópontja;

a szárĺ]a kibocsátásának kelte;

a Fĺzetés mőđja és határĺđeje;

a teĺmék (szolgźtLtatás) megnevezése, valamint besorolási száma, amely

legalább szükséges a töĺvény szeĺinti hivatkozás beazonositásához;

a teĺmék' szoIgáItatáS - amennyiben ez utóbbi teĺmészetes méĺtékegységben

kifejezhető - mennyiségr egysége és mennyisége;

a termék, szolgáItatás - amennyiben eŻ utóbbi egységre vetíthető - ađő nélktił

számitott egységára;

a termék (szolgáitatás) adő nélkül számitott ellenéĺtéke tételenként és

összesen;

a feLszámitott adó százalékos méĺtéke;

az áthántott adő összege tételenként és összesen;

a teĺmék (szolgátItatźĺs) ad,őval együtt számitott ellenéĺtéke tételenként és

összesen;

a számla végösszege;

A szán]ának a felsoroltakon kívül tartalmaztia kell az értékesítés, szolgáItatás

mjnd,azon adatut, amelyek feltĹintetésében a CSFI{ és a vevő megállapodott.

A CSF'K a balatonfuredi apaLÍtÍn^n száIlásđijának és LŻ idegenfoĺgalmi adó

szánlázásáta, 
^ 

kiadványok éĺtékesítésénél áItalźlban egyszerűsített szán]át

alkaLmaz.

Az egyszeĺűsített szárr]ánaklegalátbb a következő adatokat kell tartalmazĺi:

a szárria soszáma1'
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a szám|a kibocsátójának neve' címe és adőtgazgatást azonosító szama;

avevő neve és címe;

a számIa lribocsátásának kelte;

a teĺmék (szolgáItatás) megnevezése' valamint besorolási száma, amely

legalább s züks éges a törsĺ ény s z eĺinti bivatko zás b eazo no sításáho z;

a tetmék, szolgáItatáS - amennyiben ez utóbbi teĺmészetes mértékegységben

kifejezhető - mennyiségi egysége és mennyisége;

a teĺmék, szoIgáItatáS _ amennyiben ez utóbbi egységĺe vetíthető _ adőval

együtt számitott egy s égára;

a teĺmék (szolgáItatás) ađőval együtt számitott ellenéĺtéke tételenként és

összesen;

a felszámitott adóméĺtéknek megfelelő százalékértéket, amely az adót is

tartaknaző árbőI az átháńtott ad'ó összegének a meghatározásához szükséges.

A nyilvántartást abeérkező szárriákatkezelő munkatársak számitógéppel vezetik.

7. Egyéb pénztigý nyomtatványok tÍgyuitele

Belföldi kiküldetés elrendelésérc a Belj)ldi kiküldetási utasĺtĺźs ás költségekryźnolás,

külföldi kiküldetés elĺendelés ére a Killfrldi kikiłldetási utasítĺis ós ktiltságelsąáľľlolás

nyomtaťVányokathasznáIja (1. és 2. számu mellékelt).

FJa'a kiküldetés saját szeinélygépkocsival töĺténik, akkot a gépjármíi_hasznáIai

szabáIyzatbanelőlttnyomtaťVánytkellhasznźinl.

A CSF'K működési Íeladatalnak ellźnáshoz ĺendelkezik jáĺművekkel. A hivatah

utak bizonylatolására személygépkocsi esetén a Gep1áľruĺĺ ľľlenetleuél eLnevezésű'

nyomtatványt kell hasznáIĺi, melyet a gépjátmíihasznáIaĺ szabáIyzattartalmaz.

A gépkocsivezetője naponta egy nyomtavĺányt tölt ki' Új menetlevél csak akkor

adhatő ki, ha az előző menetlevéI\eađástakerült.
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A szigoĺú számađásu nyomtaťVányokat a beszerzés napján nyíl,vántattásba kell

venn1.

A nyilvántartásnak az alábbi adatokat kell taĺtalmaznia:

abeérkezés kelte'

abeérkezett nyomtatvány soÍoŻ^t száma,kezđő és végző sorszá:m^'

mennyiségi egysége és mennyisége,

hĺvatkozási szám.

A nyomtatvány további tovataít a hasznáIatba vétel, illetve a teljes felhasznáIás

tdőpontjában kell kitölteni' a felhasznáIásn kiadott mennyiség á,wételét - aŻ

áĺrevő alurásával - ĺgazoltatnl,.

A CSF'K egyéb' itt fel nem soÍolt' de alka\mazott pénzigyĺ nyomtatványokat az

adott foIyamatta vonatło ző belső szabáIyozások tatta|mazzák.

Hatá|yba lépés

A jelen szabáIyzzt ĺendelkezéseit 201'9. január 1'-1étőI kell alkalmazti, ezzel

egyidejűleg a korábban ebben a témakorben kiadott szzbáIyzatok hatályukat vesztik.

A szabáIyzat megismeréséľe a 4/2017. Főlgazgatői utasításban leíttak vonatkoznak' amely szetint 
',/1

IQĺatĺíköęont ua/amenn1i munkatárła elektronikuł leuélben kap értełítéĺt a7újouan kiadott ł7abáĄąat nąieleuéséről a

JiÍiga?satói titkĺźrtágníl a @cłfk.nta'bu (hiuataloĺ) email círzére. A7Intrarut-en 2017. júliał 4-tő/ negjelentetett belłő

ĺ7abĺźĄ7atot, atasĺtáłt a Katattíkł)ęont - a kiadłisnjl ĺ7ó/ó elektronikuĺ éľ'tesítés nýiildéĺát köuető naphil ke7due -

tu do rz ĺźĺ a / uettké nt te kinti.''

Mellékletek:

1'. számű, mellékelt Belföldi kiktiłdetési ĺendelvény

2. számu melléklet: Külföldi kikriłdetési ĺendelvény
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1. szźmumelléklet

lakcĺme

szÜletésĺ helye' idéjéj

Kiküldetési rendelvény sorszan':VL 669997
a hĺvatali, tizleti utazás költségtérítéséhez

zoL----]. év i l_:. hó

A mUnkavállaló

neve:...,..",

ĺogyasztási nclrmäja: . . .' ......'..l/100 km.AoépjármÍi rendszáma: '. . .. łipusa

A kiküldetés' külszolgálat APEH
Uzem-

e lícndelő-
jének

aláĺrása

FU(ás-
lel.ie-

sítměny
(km)

ULä2ási
kóllstag-
ľérítés

(F0

Ee-
mezésl
koltség-
térítés

ŕFĺ\

Szá ás-
dii

(FU

Napidĺ
(FUkezdele Vége Útvonala és rélja

ösłze*n:

Útlelĺlądb lovonága:

Ktlř.o-
tsndó:

sorszáma:

Utalványoztal

ev

r. 32.
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Belftĺldi kikĺildetési rendelvény és ktiltségelszámoläs 1voNer..luTÓBUsz, szGK)
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2' számu melléklet

rÜrľoLDI KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁs Es
KÖLTsÉcEI-,SZÁMoLÁS Sorszłm:

A kiküldő szervezet: MTA Csilląaszati es Foldtudomfuyi Kutatóközpont

l. ľIxĹllorrÉsl urłsÍľÁs
1. A kiküldetésľe vonatkozó ľendelkezésck:

Foľľás:

Utólagow engedélyereĺt eltér6ek:

20 hó
alaĺnás

2. Felvettelőlęck:

Fonnt

3. Visszaflzetések:

Gwn
Il. xÖlľsÉcnmzÁnĺolÁs

4. Indulási' érkczési' határátlépósi adatok:

A hďá,nátlépes időpontj

óra, perc

neve:
oda

beosŻasa:
Azúazźs
módja

MM

ts
!

.ý

mLnkáłtatója:
orsu g

Milyen osŹĺlyu
napidĺj jár

Dologi kiadás:

A kikĹildetés lrclye
és időtaÍana

nap

HelykÖzi utzásm jogosult
A kikuldetés célja:

A kikĹildetest ehendelő aláúnása:

hó -n

aláĺrás

20

A bizonylat
A felvét módja

Aya'lLía

sorszalna kelte kíállĺtásának helye nqne ölszege áďolyana

oszseĺt

InduIás E*ezes

mikor mikorhmrm
utfuzźs
modja

hó nap ąpeÍD

hovi

hó nap oąpqc nap
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5' Napidíj+lszámolás:

ó. Adóelőleg-számítás:

8. A dologi kiadások elszámolása valutában:

9. Fońntban felmerlilt kiadások:

oĺszÁg
Napok
sźlna

FelsZĺlnítható napidij valutában Csökkenés v pótlék

Elsźlnolható
A valuta

árľolyalnaa valuta

netne
egy napra ossrege ossZ€ge

Osszesen

Adóelőleg

Forir)t

Forint

Forint

Forint

Alap
napidíi

Devia-
elláhnmy

Napok
sulna

A deüzaelláĺnány
osszege
cxd

E.N

oą

Adólnentes
rész

bxdx

A deüzaelláhnány
adókötels része

e-g
A valuta nerne

,l Í hh

Sźllásköltség a sánla szeńnti valtrtában Levonandó A valuta árfolyalnaoĺszÁg

napok
sana

a valuta
nelne

egy napra osszesen

ElszámolhatóA bimylatsorsz

Összesen

bizonlat
soM

A fellnerülés A valuta

helye ideje .;ogcíme ĺEre ossrege ĺłrfoValna

Össresen

A felmertilés jogcíme Foľint bizonyla
t

SM

A felmeriilés jogcímebizonlat
9Ísz

Összesen
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A vahlta

netne

Elvĺlplaxló Elszlnrolt Vissz-
fize-

Többlet-

elyĺ-valuta

Soĺván Szoveg
Tźrblźnt
hivatk

Forint

tételesen osszesen

I Elvatnolásĺa felvett előleg 1/2

2 Eloleg-üsvafirets t/3

Elsźnlolandó elcĺleg (J -2)

4 Nąiďj ĺll5

5 Sáláskc'ltseg l/7

6 Dologr kiadasok ttl8 és 9

7 Költsegek tirege (4-6-ig)

8 KĹilönböZet (7_3)

Kelt: 20 hó -n

kiktildÖtt aláĺnig

tll. EtsáN{otÁsoK osszEsĺTlisp ls ÉnvÉNvľsĺrÉsr
ĺ 0. lioľintelszámolás

l2. Érvényesítés:

Megvizsgálhlk és

ElszáInolandó lsszeg:

Visszafizetend<i:

Kelt:

l l. Valutaclszámolás

20- hó-nap

A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét

és a feladat elvégzését igazololn:

ďáílás

foĺinĺal érvényesĺtjtik.

Utalványozó

Ft,ru

FI

Ft

Ft

20 hó -n.
Adóelolegként
elsárnolandó:

Szłmfejtő: Ellenőr:
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