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Jogszab6\i alzp: Az lllarn\izartAs sz6mvitel6r6l sz6lo 4/201.3. (I. 11.) Korm

rendelet (a tov6bbiakban: Ahsz.).

I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend c,tlja, tartakna

A Bizonylati rend c6lia, hogy rogzitse azoktt, a sz6mvitelr6l sz6l6 2000. 6vi C.

torv6ny (tov6bbiakban: Szt.), valamint ^, Ah"r. el6ft6sokag m6dszereket,

amelyek biztosit)6k a Csillagiszati 6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont

(tov6bbiakban: CSFK) saiitoss6gainak, feladatainak legrrk6bb megfelel6, a

szimviteli elszdmolisokhoz kapcsol6d6 bizonylatok ktiilttaslnak, ellen6rz6s6nek,

tov6bbitisinak, felhasztiiirsitnak, kezel6s6nek rendj6t.
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A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok elllrisirhoz tzrtalmaz el6irisokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bitzonylat fogalma, a bizonylatok csoportositisa,

- a bitzonylatok ki6llirisa, iantisa, helyesbit6se,

- a bizonylatok feldolgozis6nak rendie,

- a szrgont szilmadis ali vont bizonylatokkal kapcsolatos szabiiyok,

- abizonylatok tiro16sa, szi,llitasa

- abizonylatok 5rz€se.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A CSFK-nak minden gazdasiryT mriveleu6l, esem6nyr6l - amely az eszkozok,

illetve az eszkozok forrdsainak iiTomirryit vagy osszet6tel|t megviitoztaga, -

bizonylatot kell ki6llitani. A gazdasi,g1 mriveletek (esem6nyek) folyamarat tiikroz6

risszes bizonylat zdatut a konyrviteli nyilv6ntart6sokban rogziteni kell.



K6nJvelni csak szabdlyszer6en kiillitott bizonylat alapiln szabad.

2.1. A szdmvrteli bizonylat fogalma

lz Szt. 1.66. $-a 6rtelm6ben szimviteli bizonylat minden olyar. a gazd6.lkod6 6ltal

kiillitott, k6szitett, illetve a gazdilkod6val tzleti vagy egy6b kapcsolatban 6116

term6szetes szem6ly vagy m6s gazdilkod6 iltal kidllitott, k6szitett okm6.ny

(szinla, szdrnl|t helyettesitS okminy, szerz6d4,s, megillapodis, kimutatis,

hitelint6zeti bizonylat, bankkivonat, jogszab6lyi rendelkez6s, egy6b ilyennek

min6sithet6 irat) - fuggedenii{ annak nyomdai vagy egy6b el66llitisi m6di6t6l -,

amelyet a gazdasiryp esemdny sz6mviteli nSilvintartl,sa, c6l1fua k6.szitenek, 6s

amely rendelk ezlk az Szt.-ben rneghatitozott dltaldnos alaki 6s tartalmi

ke116kekkel.

2.2. A,bizonylatok riltal6nos alaki 6s tartalrrf kell6kei

A szimviteli bizonylat adataknk alakilag 6s tartalmilag hitelesnek, megbizhat6nak

6s hellt'ill6 nak kell lennie.

A bizonylat szerkeszt6sekor a vil6goss6g elv6t szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. $-a 6ttelm6ben a konp.viteli elsz6mol6st kozvedenill alitAmaszt6

baonylat iltalinos alaki 6s tartalmi kell6kei a kovetkez6k:

- a bizonylzl megnevez6se 6s sorszdma vagy egy6b mis azonosit6ja;

- a bizonylatot kiA[it6 gazd6lkod6 (ezen beliiLl a szervezeti egys6g) megielol6se;

- a gazdzsitg. mriveletet ekendel6 szem6ly v^gy szervezet megf ekil6se, az

rtalvinyoz6 6s a rendelke z6.s vi.gehaitirsirt igazol6 szem€ly, valamint a

szervezett6l ftigg6en az elTerl6r ilauisa;

- a k6szletrnozgdsok bizorylatttn 6s a pdnzkezel6si bizonylatok or az 6triev6, az

ellennyrrgtlkon a b e frzet6 iltitix a;

- a bizonylat l<till\tlLsiLr,ak id6pontja, illewe kiv6telesen - a gazdasigi mfivelet

ielleg6t6l, id6beni hatitlyin6l ftigg6en - annak az id6szaknak a megjelol6se,

amelyre a bizonylat adatait vona&oztatni kell;
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A szixnlival, az egyszenisite tt szirrlipaT, a sziml{t helyettesit6 okm6nnyal

kapcsolatos tovdbbi kovetelm6nyek et az 6ltal6nos forgalmi adorol szolo 20U . ev1

CXX\II. torv6ny (a tovdbbiakban: 6fa w.) hatarozza meg.

A szfumla, az egyszerlsitett sz rrila, a szArollt helyettesit6 okminy alaki 6s tartalmi

hiteless6g6t, megbizhat6s6git - ha iog"zabiiy eit6r6en nem rendelke zik - a

CSFK r6sz6r6l a bizonylat alilri.sira feljogositott szem6ly a CSFK azotosit6

adatainak feltiintet6s6vel 6.s alJjrisiwal igazolia.

A CSFK-ban a gazdasigS esem6nyek rcgzitls€hez els6dlegesen a kereskedelmi

forgalomban kaphat6 kor6bban szabvinyositott nvomtatvAnyokat, a CSFK 6ltal

szetkeszteft flyomtatvinyokat 6s az ECOSTAT integrilt iigy"viteli rendszer 6ltal

el66llitott flyomta$Aoyokat kell haszn6lni. (visirolt nyomtawAny: pl. belfoldi

kikiildet6si flyomtawifly, szabadsigtombok, menetlevelek, saf it el6illitisir

nyomtatvAny: pl. kiilfoldi kikiildet6sek nyomtatvinya, ECOSTAT nyomtatvAny:

pl. szimla, pltztArbizonylztok, plrlzthgelent6s)
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a (megtort6nt) gazdxigl mrivelet tartzkninak leirAsa vagy megielol6se, a

gazdasl,g1 mrivelet okozta vdkozisok mennyis6gi, min6s6gi 'ts - a gazdasigl

mrivelet ielleg6t6l, a kon)'witeli elszimolis rendi6t6l fiigg5en - 6rt6kbeni

adatu;

kiils5 bizonylat eset6befl a bizonylamak tartaknaznia kell tobbek kozott a

bizonylatot l<tiilito gazdilkod6 nev€t, cim6t;

bizonylatok adatainak osszesit6se esetdn az osszesit6s alapiiri szolgil6

bizonylatok kor6nek, valamint arrr^ak tz id6szaknak a megielol6se, arnelyrc az

osszesit6s vonatkozik;

a konyvel6s m6difua, u lintett konln'viteli szimlitkta tort6n6 hivatkozis;

a konywiteli nyilvintarrisokban tot6nt rcgzitls id6pontja, tgazolisa;

tovibbi minden olyan tdat, amelyet iogszabiiy e16ir.



Abban az esetben, ha valamely g zd^sagl mrivelet rogzit|.sthez a

kereskedelemben nyomtawAny nem kaphat6, aklor sajit k6szit6sri nyomtatvinyt
kell hasznilni. A nyomtatviny szerkeszt6s6n6l be kell tafiari a bizonylatok
iltalinos alaki 6s tanalmi kell6keire vonathoz6 el6ft6sokat.

2.3. A bizonylatok csoportosit6sa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdilkodisi szakteriilet szerint, a

keletkez6si helytik szerint, a feldolgozisban betoltott helyiik szerint, valamint a

nyilvintartis, kezel6s szempontiib6l.

a) G azdilkoditsi szakteniiet szerint:

- befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,

- kdszletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- p6nzforgalmi bizonylatok,

- szimiiuirsi6s szimlaellen6rz6si bizonylatok,

- leltirozitsi bizonylatok,

- selejtez6sibizonylatok,

- felesleges eszkozok hasznosit6sinak bizorrylatau.

b) Keletkez6si helyii4< szerint:

- be1s6 bizonylatok,

- kils6 bizonvlatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els5dleges l<tii\tisa a CSFK

valamely szervezeti egys6g6n6l tortdni}.

Kiilsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek t \<tiilitisa az adott

ga.zdasAg1 mriveletet kezdem6nyez6 kti:ls6 szervn6l torr6nik.

c) Feldolgozisban betoltott szerepiik szerint:
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els6dleges bizonylatok,

misodlagos bizonylatok,

gyijt6 bizonylatok,

hiteles misolatok,

hiteles kivonatok.

Els6dleges bizonylatok azok az okminyok, amelyeket az adott gazdashgl

mrivelet elrendel6se, illewe v6grehajtisa sorin credeti okm6nyk6nt illitanak ki,

amelyet az elrendel6, lebonyolit6 hiteles al6ir6sival ellitott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok

itllitzrrak ki kri{on munkamenetben ftiv6ve a tobb p6ld6nyban

bizonylatok misolati p6ldinyai), amelyeken biztositott a l<:ii\tits

szolgil6 els6dleges bizonylat azonositds6nak lehet6s6ge.

ilapjirr

k6sziil5

alapi|ri

Gyiiitl bizonylatok, amelyek tobb els6dleges vagy misodlagos bizonylat

alapjin kerti,lnek ki6llitisra 6s tobb gazdasigl mrivelet osszegszeni hatisit

o s sz evontan tanaknazz ik.

Hiteles misolatok, olyan okminyok, amit az alapiiul szolgil6 bizonylat

szoveg6vel megegyez6en 6llitottak ki 6s hitelesit6 z|radlld<al littak el.

A CSFK-ban a gazdasiryl 6s munkaiigl,i ter0leten a hitelesit6s a gazdasigs

vezet6 6s egy iltala erre a feladatra esetileg kiielolt szem6ly lehet.

A CSFK f6igazgat6ia egyszem6lyben b6rmilyen i.igykorben alikhat

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamcly okminy errc a c61n

kiielolt adatait trtalrr, zzak., s hitelesit6si ziradlkal l6tt6k el.
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A hitelesitett misolat 6s a hitelesitett kivoflat csak abban az esetben

haszn6l\at6 bizonylatk6nt, ha tanalmilag 6s alakilag megfelel a bizonylatokkal

szemben timasztott kovetelm6nyeknek.

d) Nyilv6ntartis, kezel6s szemponti6b6l

- szigoru szimadds al6 vont bizonylatok,

- szigoru szdmadls a16 nem vont bizonylatok.

Szigoru szimadfis al6 vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti

megl6te a nytlvintartisok 6s elszimol6sok szempontjdb6l elengedhetedeniil

sztiks6gesek.

A szigoru sz6madSs al5 nem t^ffoz,6 bizonylatok, amelyeknek a kezel6se,

felhaszrilAsa kotedenebb formiban lehets6ges, de itt is be kell tartari a

bizonl'latokra vonatkoz6 Szt.-ben foglalt szab6lyokat.

2. 4. A sz ab iiy sz er6 biz onylat

Szabilyszerfi, az a bizonylat, amely az adott gazdasiLg1 mrivelere votatkoz6an a

konln-vitelben rogziterd6 adatokat a val6s6gnak megfelel6en, hi6nytalanul

t^rtdm zz , megfelel a bizonylat iltalitos alaki 6s tartalmi kovetelm6nyeinek, 6s

amelyet - hiba esetdn - el6irisszenien iavitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A sz6mviteli bbonylatot a gazdasig1 mfivelet, esem6ny megtort6nt6riek, illetve a

gazdaslgl int6zked6s megt6tel6nek vagy v6grehajt6sinak id6ponrlitban, magyar

nyelven kell kiillitani. Az idegen nyelven kiillitott 6s befogadott sz6mviteli

bizonylaton azokat ^z adatokat, megjelol6seket, amelyek a bizorrylzt

hiteless6gdhez, a megbizhat6, a val6signak megfelel6 adxtlgzitlshez,

konwel6shez szriks6gesek - a konwviteli nyilv6ntart6sokban tort6n6 rogzit6st
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megel6z6en - magyarul is fel kell tiintetni. A CSFK-ban ^ magyar nyelvre

ton6n6 leforditist minden esetben a gazdasigl vezet6 rendeli el. A magyar

nyelvre tort6n5 leforditist a fordiast v6grehajt6 szem6lynek alituisiryal rgazolnia

kell.

Elt6r5 tendelke z6st alkalmaz zz ifa w. a szimlan vonatkoz6an

Kiilfdldi megrendel6nek kiildott 6s magyar nyelven kiillitott szirridr. az adatok a

kilfoldi megrendel6 nyelv6n (616 idegen nyelven) is feltiitrtethet6k. Az idegen

nyelven kiillitott szimla eset6ben az ad6itgazgttisi eliiris keret6ben lefolytatott

ellen6rz6s sot6n a sz6mla kibocsdt6i6t6l megkovetelhet6, hogy sai6t kolts6g6re

gondoskodion a hiteles rfl W^r nyelvri forditisr6l, felt6ve, hogy a t6ny6ll6s

isztlzisa mAsk6nt nem lehets6ges. Nyugtik l<szir6lagmagyar nyelven illithat6ak

ki.

A kiilfoldr6l be6rkez6 szimldr. a kon)'r'viteli nyilvintartisba v6telt megel6z6en

magyarul is fel kell tiitrtetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhat6

konl'vel6shez, illewe az ellen6rz6shez felt6dendLl sziiks6gesek. A szimlik m gy^t

szoveg6nek szabilyos megf elenit6s66rt a CSFK gazdasigl vezet6ie a felel6s.

2.6. A bizonylatok form6ia, megielenit6se

Az adott gazdasagi esem6ny elszimolisiho z alka.htazhat6 bizonylatok lehetnek:

- kereskedelmiforgalombankaphat6,

- az Eotvos Lorind Kutatisi Hii6zat Titkirsigt ( a tov6bbiakbun: i-r,inyit6

szew), az MTA vagy egy6b orszigos szew 6ltal kibocsitott,

- saiit k6szit6sri

bizonylatok.

Sajit nyomtawany szerkeszt6sekot az alibbi szempontokat kell figyelembe venni

a CSFK-nak:

r bizonylatok jelleg6nek megfelel6en ^ 
nyomt^tvitryon minden szrirks6ges

adat szerepelien,
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^z 
Ld^tok elhelyez6se feleljen meg a feldolgozisi sorrendnek,

ki kell emelni a feldolgozis szempofltiib6l fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy al.l,htzott szoveg, szim)

ha. szimtani mfiveletet txtalmaz a bizonvlat, aWor az adatok a mfivelet

v t.gz€sthez sztiks6ges sorrendben szerepeljenek,

a nyomtatviny m6rete feleljen meg a kezelhet5s6g kovetelm6nyeinek.

Ha a konywit eh trlvintattirs, mint sz6mviteli bizonylat technikai, optikai eljdris

eredm6nye, biztositani kell:

- az a.datok vizuil-is megjelenit6se 6rdek6ben azoknak - szii&s6g eset6n - a

k6sedelem n6lkti,li kiiratisit,

- a feldolgozisi program azotosit6 ielz6s6t,

- az adata,llorrriny azonosit6 jelz6s6t.

- az egy€.nelmf azonositis 6rdek6ben akodjegyziket.

Az elekuonikus iigyint6z6s 6s bizalmi szolgiltatdsok 6ltal4nos szabilyar.6l sz6l6

2U5. ei CCXXII. tdrv6ny hatirozza meg 
^z 

elektronikus okLatok alkalmzzilsi

szabillyart. A CSFK az elektronikus aliirdst l<tzir6lag a GIRO rendszerben

tort6n6 itutalisoknil alkabnazza, melynek szabLlyit a P6nzkezeldsi Szabitlyzat

tafiofmazza.

3. A CSFK sz4mviteli bizonvlatai

3.1. Bels6 szimviteli bizonylatok

A kolts6gvet6si gazdilkod6sban szdmviteli bizonylatnak kiilonosen az alihbi

okm6nyok min6s iilnek:

- be6rkez6 6s kimen6 szinl6k,

- apinztln bev6teli 6s kiadisi bizooylatok,
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a ptnztfu1'elent6s,

nyugtlk, iw6teli elismerv6nyek,

szem6lyi juftadsok elszlmollsival kapcsolatos bizonylatok (1rl. 
^

b6rjegyz6kek, osszesit6k, b6rfeladisok),

szervezeti egys6gek kozotti anyag- eszkoznlozg tisi bizonylatok,

a leltiroz s 6s a selef tez6s dokumentumai,

6s minden olyan okm6ny, szen6d6.s, megillapod6s, amely a konywiteli

nyilvintarrisokb tn valtozhsr id6.z el6.

KiiLls6 bizonylatok kiilonosen:

- Kincstir 6ltal vezetett fizet6si szimldk kivonatai (terhel6si 6s

6rtesit6sek) 6s azok mell6kletei,

- szillit6levelek, iw6teli elismerv6nyek,

- szirlAk, nyrrgtik stb.

lova1fas1

4. A bizonylatok ki6llit6sa, javitisa, helyesbit6se

4.1. A bizonylatok ki6llit6sa

A bizonylatot a veliik szemben tilmlsztott tartalmi 6s alaki ktivetelm6nyeknek

megfelel6en z gazdasig1 mfvelet, esem6ny megtort6flt6nek, illewe a gazdasig1

int6zked6s megt6tel6nek vz;gy.t6,grehaltas6nak id5ponti6ban id5t ill6 m6don kell

kirillitani.

A bizonylaton az adatokat id6t6ll6 m6don rigy kell rogziteni, hogy azok a

kotelez6 meg6rz6si hat6rid6ig olvashat6k (olvashat6 alakta hozhat6k), tov6bbi

1l

3.2. Kiils6 sz5mvitelibizonylatok

Kiils6 sz6mviteli bizonylatok azok a szimiteli kihatisri okrninyok, amelyeket

nem a CSFK-nil 6llitottak ki, de a CSFK gazdasiryl esem6nyeire vonatkoznak.



az esedegess6 v616 ut6lagos viltozisok felismerhet6k, illetve kimutathat5k

legyenek.

4.2. A bizonylatok javit6sa

Az alaki 6s tartalmi ellen6rz6s sorin talilt hibikat a bizonl'laton ki kell javitani.

A bizonylaton csak sztbilyszerfi javitisok v6gezhet6k.

A javitisokat a kovetkez6k szerint kell elv6gezni:

- a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javittsa sotit az eredeti beiegyz6st

6t kell hizni, rigy, hogy az eredei beieglz6s (szim vagy szoveg) olvashat6

marad)on. A helyesbitett adatokat az ilrhizott szirn vagy szoveg [o16 kell irni,

- a hibis bejegyz6st a brzonylat minden p6ld:iny:in javitani kell.

- g6pi adarhordoz6n l6v6 adatok iav'rtitsir6l kiiLlon jegyz6ket kell k6sziteni,

melyet az eredeti bizonylatokkal egyritt kell meg6rizni,

- a jaitirst v,tgz6 szem€lynek a iavitis t6ny€t annak ddturnival, alilkisival 4.s a

CSFK korb€lyegz6j6nek lenyomatival kell igazolni.

- a iarllt s sorir az adatokat lefesteni, leragaszttni, :o'dircznt nem lehet.

Ptrtztdi bizonylatokat iavitani nem szabad.

Sorszimozott bizonylati nyomta&Any rontott p61d6ny6t tilos megsemmisiteni,

azt |thizdssal €rvdnytelenitve meg kell 6rizni.

A ktils6 szervekt6l be6rkezett bizonylatokat javitarri nem szabad.

Hib6san 6tkezett bizonylatot vissza kell ktldeni ja'.rtisn a l<tilTrtonak, vagy fel

kell sz6litani a brzonylat helyesbit6s6re.
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4.3. A bizonylatok helyesbit6se

A hib6san, rrris szerv r6sz6re megktiLldott bizonylatot a CSFK koteles

helyesbiteni. A helyesbit6s tort6nhet zz etedeti - hibis - bizonylat

6rv6nytelenit6s6vel 6s rii bizonylat ktil\tisival' vagy helyesbit6 bizonylar

ktiihtirsival.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmazria kell:

- az eredeti bizonylat azotositasihoz sztks6ges adatokat,

- a m6dositisnak megfelel6 rij tdteleket.

5. A bizonylatok feldolgozrisSnak rendje

5.1. Altal6nos kdvetelm6nyek

A feldolgozis el5tt meg kell gy6z6dni arr6l, hogr a bizorrylat sz6mszakilag 6s

tartalmilag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen5rzott 6s elfogadott bizonylatokat folyamatosan,

id6rendben rogziteni kell a konywel6sben. A bizorrylat konlwel6se el6tt a

konryel6si szintlaszan kijelol€se (kontirozisa) 6s ellen6rzdse kovet.kezik.

A bizonylatok ellen5rz6se sorin meg kell gy6z6dn ar6l, hogy 
^

kedvezm6nyezettet megilleti-e a kifizetend6 osszeg, illewe befizet6s eset6fl a

befizet6vel szembeni kovetel6s fennill-e. Szolgdltatis teliesit6s6n6l a munka

elv 69z 6.s et rgazolni kell.

Altal6nos kovetelm6ny, hogy a feldolgoz6s sorin ellen5rizni kell 
^

munkafolyamatba 6pitett bels6 ellen6rz6s megtort6nt6t, vagyis ^zt, 
hogy 

^
bizonylatokat a feldolgozds sordn az arra iogosult szem6lyek (kr61lit6, ellendrz6,

6rv6nyesit6) megvizsgiltik, 6s al{irisukkal ellittik.

A bizonylatok ahpj6n 6rdemi int6zked6st tenni csak akkor leheg ha azt az ata

iogosult szem6lyek alittik.
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A konyvel6sre keriil6 bizonylatokat utalvinyozni kell. A teljesit6s igazolls,

6rv6nyesit6s @izonylatok ellen6rz6se) 6s az ttalvitryozis t6szletes szabilyait 6s

bizonylata/rt a GazdAlkodisr Szabilyzat tartaknazza.

5.2. A bizonylatok ellen6rz6se

A szimviteli bizonylatokat ellen6rizni kell a konlwekben tort6n6 rogzit6s el6tt

alaki, tatalmi 6s szdmszal<t szemporrtb6l.

Az el7en6rz6ssel megb2ott szem6lyek kotelesek kii{onosen a btzonylatok

val6dis6gdt megvizsgilni.

A CSFK-ban a bizonylatok ellen6rz6se 
^ 

pertatos, a plrrzigy tigyint6z6 6s a

konlwel6 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6rz6se

A bizonylatok alaki ellen6rz6se sor6n a kovetkez6ket kell vizsgdlni:

- a bizonylztok kitolt6se teljes korfien megtofi6nt-e, minden adat szerepel-e

rajta,

- a sziirks6ges mell6kletek csatolva vannak-e,

- a gazdasigl. esem6fly bizorrylatollsa az el6:;.tbizorlylati tfulapon toft6nt-e,

- a l<t6llito, az 6.w6.ttyesit6 6s az ttalvirryoz6 (esem6nyt6l fiigg6en az e11erl6t),

valamint a gazdasS,gs esem6nyben 6rintert kdzalkakttzott ilittisa szerepel-e a

bizonylaton,

- a bizorrylati ftlapot sorsz6m szerint vett6k- e hasnt6latba (szigoru sz rnad6si

flyomtatvAnyokflaD,

- a bizottylat htiilttisa megfelel6-e, a iavirisok szabilyszeniek-e.

_\bbao az esetbefl, ha a cSFK-n beliil ki6llitott bizonylatban tz el7et6rz6s soriln

hib6t 6szlelnek, akkor a hibis bizonylatot vissza kell knldeni a 1<tilttt6iAmk, akt i)

bizonylatot 61\t 1,,t. Abbar az esetben, ha a hib6s bizonylat CSFK-n kiviik6l

|rkezett, al<kor azt vissza kell kiiLldeni a kiillit6nak, 6s k6tni a sziiks6ges iavitisok

elv6gz6s6t, illetve tj bizorlylat l<til\tisdt 6s megkii'1d6s6t.
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5.2.2. A bizonylatok szhmszaki ellen6rz6se

A bizonylatok szarnszali ellen5rz6se sorin meg kell gv6z6dni arr6l, hogy nem

trirt6nt-e valami hiba, a mennyis6gi 6s 6rt6kadatok, a sz6molisi mfiveletek

helyesen keniltek-e togzit€sre.

5.3. A bizonylatok kdnlwekben ttirt6n6 r6gzlt6s6nek rendje

A bizonylatok feldolgoz6sakor a kovetkez6k szerint kell eli6rrrt az Ahsz. 53. $ (2)-

(7) bekezddsben foglaltak alapi6n:

- ^ bev6teli €s kiadisi el6ulryzatokat, a ktivetel6seket,

kotelezetts6gv6llalisokat, rrris fizet6si kotelezetts6geket, valamint csak

teljesitds€t 6.nnt6 gazdasilei esem6nyek bizonylatainak adatart a kolts6gvet6si

konyrvitel sorin vezetett nylv6ntarrisi szimlikon, saidtos elszimolisokat

€i:cr;6 gzLzdzsdgi esem6nyek bizonylatainak adatait a p6nzrigyi konln'vitel

sorin vezetett kon)'witeli szimlikon a bizonylatok keletkez6s6t, be6rkez6s6t

kovet6en halad6ktalanul nyilvintart6sba kell venni, el kell szimolri;

- az egy6b gazdasiryl esem6nyek bizonylataintk adattrt - ha az Ahsz.53. S (4)-

(6) bekezd6sei m6sk6nt nem rendelkeznek - a negyed6ves kon)'witeli zidat

sorin kell a kon)'rr.iteli szir:J,Skor, elszimolni.

A f6konyvr kony'vel6s, a rdszletez6 (analitikus) nyilvintart6sok 6s a bizonylatok

adatai kozotti egyeztet6s 6s ellen6rz6s lehet6s€g6t, ftiggedeniiLl az adathordoz6k
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5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellen6rz6se

A bizonylatok tartalmi ellen6rz6se sorin a gzzdasdg esem6ny sziirks6gess6g6t,

indokotts6g6t, az alkrhnazott rirak helyess6get, a vonarkoz6 iogszab6lyi el6irisok

betartAsit kell megvizsg6lni. Az elt6r6seket a bizortylar ktiilrt6iival u 5.2.7.

pontban leirtaknak megfelel6en iavittami kell.



fait6.iit6l, a feldolgozis Q<62i vagy g6pi) technikiiit6l, logikailag zirr retdszerel

biztositani kell.

A feldolgozis sor6n megfelel6 hivatkozissal biztositani kell a visszakeres6s

lehet6s696t.

6. Szigoru sz 6mad6sri nyomtaff anyok kezel6s6nek sz ab 6ly ai

6.1.Szigoru szfimadhsi nyomtatv6nyok

Akl.szpinz kezel6s6hez, m6s jogszab6ly el6u6sa alapi6n meghatirozottgazdasig

esem6nyekhez kapcsol6d6 bizonylatokat (ide6rwe a szir:'i6t, az egyszerisitett

szimlit 6s a nyugtdt is) szigoru szdmadisi kotelezetts6g ali kell vonni.

Szigoru szimadisi nyomtatvinyk6nt kell kezelni, tovibbi minden olyan

riyomtatvinyt, amely6rt a flyomtaffany 6rt6k6t meghal a'do vagy a rlyomtatvfuIyon

szerepl6 n6v6t6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell fizetni, vagy amelynek az

illet6ktelen felhaszr,llilsa vissza6l6sre adhat alkalmat.

A szigoru sziloi,adisi kotelezetts6g a16 vont flyomtatvinyok kor6t a koltsdgvet6si

szew sajitossigumk figyelembev6tel6vel a CSFK gazdasAgy vezet6ie saiit

hat6skot6ben 6llapitja meg.

A szigoru szimadis aI6 vont bizonylatokr6l, nyomtatvinyokr6l olyan

nyilvdntarrist kell vezemi, amely biztositia azok folyarratos nyomon kovet6s6t 6s

elszimo16s6t.

A CSFK-ban a szigoru szilmadils6 riyomtatvAnyok nyilvintaaisdt a CSI, FTI-

FGI kutat6int6zetekben a p6nzt6rosok, a GGI kutat6int6zetb er az 'rgazgat6i

asszlsztens vezet1.

Szigoru sz6madisi kotelezettsdg ald vont nyomtawinyok:

- szirnla, szitml|t helyettesit6 lr:ag nyugta,

- szem6lyg6pkocsimenedev6l,

- id6szakip6rurirjelent6s,

- bev6teli-, 6s kiad6si p€nztirbizorylat,
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- lelt6rozisibizonylatok.

6.2. A, szigori szfirnadfisi nyomtawAnyok nyilvintartisa

A nyomtawinyokt6l faitinklnt hitelesitett nyilvdntarrist kell vezetni.

A nyilvdntarti srak tafialmaznia kell:

- a brzonylat megnevez6s6t,

- a bizonylat bev6telez6s6nek kelt6t,

- a bev6telezett bizonylat mennyis6g6t,

- a flyomtaw iny kezd6- 6.s v6.gz6 sorsz6m6t,

- az'tgdnybev6telkelt6t,

- a kiadott rryomtatvany sorszimit, mennyisdget,

- m irr€tel elismer6s6t.

A szrgoru szdmadis z16 tanoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkez6sek

megszeg6se anyagi 6s fegyelrni felel6ss6ge von6ssal ilr.

6.3. A szigoni szSmad1s6 nyomtaw6nyok kiad6sa, felhaszn6lisa

A szigoru szimaddsia flyomawinyok kezel6s6vel megbizott igyntez6 csak akkor

adhat ki nyomtatvirlyt felhasznililsra, ha az lwttel t6nydt a rl'Tlvirrtar:dsbar, a,z

6wev6 szem6ly k6zjegl6vel elismeri.

Felhaszn6lis utin ^z 6wev6 szem6lyek kritelesek a nyomtawanyt

visszaszolgiltami tovibbi 6n(sre a szigoru szirnadi.s:iu riyomtatvifl)'t kezel6nek.

A visszavdtel t€rty€t a nyilvintart6son keresztiil kell vezemi.

A szigoru szirrreldhsi nyomtawanyokat haszn6l6k a felhaszr.illt mennyis6ggel

kotelesek elsz6molni.
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6.4. A szigoru sz6mad6sf nyomtawAnyok ellen6rz6se

Az iwdtel alkalmival minden esetbefl meg kell vizsgilni, hogy az

nyomtawinyokban az rirlapok telies szimban megvannak-e, tov6bb6

lapokon a sorszdmok 6s esedeges egy6b ielz6sek) helyesek-e.

egTes

az f'r-

6.5. A szigoru sz6mad4sir nyomtatv4nyok 6rz6se

A szigoru sz6madisir nvommwanyokat lemez szekr6nvben kell 6rizni.

7 . A bizonylatok tirolis a

A bizonylatok t|rolisinii els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hi6nytalan,

k6rosod6smentes meg6rz6st, valamint a glors visszakeres6s lehet6s6g6t.

Bizonylatot a n,eg6rz6si helydr6l elvinni csak 6tv6teli elismerv6ny ellen6ben

szabad.

A konlwel€si bizonylatokat id6rendi sorrendben, i-r:atrart6bar. kell tirolni.

A gazdilkod6s 6v6t megel6z6 5 6v osszegyrijtott konlweldsi anyagir a konryel6

tiLtolia a konnyebb hozziftrhet6sl.g 6rdek6ben.

Ezt kdvet6en gondoskodni kell az iratt6mak ton€n6 6tadilsr6l, melyr6l

jegyz6konyvet kell k6sziteni.

8. A bizonylat ok sz6lllt5sa

A bizonylatok sziilititsilill kovetelm6ny, hogy uokbz illet6ktelen szem6lyek ne

tekinthessenek be, kiils6 kirosodis ne 6rje, 6s hiinytalanul eliussanak a

rendeltet6si helyre
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