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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:

6



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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9. Bizonylatok meg6rz6se

A szimviteli bizonylatokon az adatok id6tilll6si.gAt az Szt. 169' $-ban

meghatdrozott meg6rz6si id6n beld{ biztositani kell. A szimviteli bizonylatok

meg6rz6s6n61 a krivetkez6 szabilyokar kell figyelembe venni:

- a kolts6gvet6si szerv a kolts6gvet6si €vt6l k6szitett kolts6gvet6st, beszdmol6t,

valamint u azt aht mtszt6 leltart, 6tt6kel6st, f6konyvr kivonatot, valamint

mis, az Szt. kovetelm6nyeinek megfelel5 nyilvintartist olvashat6 formiban 8

6vig koteles 6tizni,

- a kottsdgvet6si szerv az adztok feldolgozlslilrl alkalmazott szimit6gepes

programot 8 6vig mrikod6k6pes 6llapotban koteles rrreg6izru,

- a kon).1'viteli elsz6molist kozvedenii{ 6s kozvetetten e'lAttmaszt6 szdmviteli

bizonylatot (ide6rtve a f6konywi szirrlitkag az analitikus, illetve r6szletez6

nyilvintarrisokat is), legalibb 8 6vig kell olvashat6 formiban meg6rizni,

- a foly6szirnlikail az el6viiLl6si id6 a foly6szimla megszrinis6nek id6pontiival

kezd6dik,

- a szigori szimadisi bizonylatok rontott pildinyara is vonatkozik a

meg6rz6si kotelezetts6g,

- a rneg6rz€si id5n belii{i szervez ei vdltozits (ide6rtve a iogut6d n6lkiiLli

megszrin6st is) nem haLtiiytiltruga e kotelezetts6get, igy a bizonylatok

meg6rz6s,6r6l a szewezei viltozis v6grehaf tisakor int6zkedni kell,

- a pilyinai timogatisok eset6ben a bizonylatok 6rzdsi idei6t mindig az adott

szerz6d€sben foglaltak szerint kell meghatuozti.

A bizonylat meg6rz6s legf6bb kovetelm6nye, hogy a konJwel6si feliegyz6sek

hivatkoz6s a alap j 6n brirmikor visszakereshet5ek legyenek.

A CSFK l<tz6:,ti,lagpapir zlapt bizonylatokat illit ki, ennek megfelel5en tott6nik

az rt tlatoz,as 1s.
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A CSFK r€sz6re megkiild6se keriiLl6 elektronilus szitnlirkat a szerver g6pre f{jlba

mentik, egy ktilon rnapp6.bat.

Az ECOSTAT rendszerben tort6n6 nyilv6narris bizonylatai eset6ben a

f6konyvr 6s analitikus nyilv6ntarrlsok nyomtatAsra keriilnek (a f6koniwi kartonok

6v v6gi illapomak megfelel6en, anahtlkilhoz id6szaki feladisok az iigJ'viteli

tendszerb6l). A munkaiigyi anyagok a kozalka,lmazottak szem6lyi aryaglhoz

keriiLlnek lefiiz6sre, az illetm6nyadatok 6s egy6b szem6lyi juttatisi adatok a havi

szem6lyi iuttatisokhoz k6szrilt feladisok kapcsol6d6 dosszi6ban keriilnek papir

alapon t6rol6sra @6rkartonok 6vi v6gi lllapotnak megfelel6en kinyomtatlsra

keriiLlnek).

Az 6ves kolts6gvet6si beszimol6b6l az elfogadott, alirtr. p|lddny is meg6rz6sre

keniLl-

II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULET HEZ KAPCSOLOD O

BIZ ONTYLAT OK U GYVITELE

1. Befektetetteszkdzdkiigyuitele

A befektetett eszkozok iigl.vitel6nek c61ja, hogy az ebbe a csoportba tartoz6

eszkrizok rnozgirsitg azok mennyis6gi 6s 6rt6kadatait foly^m^tosan nyomon

lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyz6sek alap16t.

Minden befektetett eszkozokr6l a konyrviteli sziml6kkal brutt6 6rt6kben

megegyez6 r6.szletez6 (analitikus) nyilv6ntarrist kell vezetni.

A befektetett eszkozok ft.szletez6 tlTvintanhsAnak biztositani kell, hogy a

CSFK befektetett eszkozeinek illominya b6rmely id6pontban ellen6rizhet6

legyen 6s a bekovetkezett viltozisok a kovetkez6 tagolisban rendelkez6sre

6.lljanak, a szimlarend megfelel6 szimlacsoportjdval osszhangban.

A nyilv6ntartls nak tartalmazria kell a kovetkez6 adatokat:

- CSFK megnevez6s,

- az adott eszkoz megnevez6se
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bizonylat megrevez6se

kdnywiteli sztnla szima, (szdmlarend szerint)

lekiiszirm

t szervezei egys6g megnevez6se

az llTominyba v6tel kelte

a bev6telez6s abpiilul szolgil6 bizonylag okrrriny szilma',beszerz6si enged6ly,

illewe 6wett plnzeszkoz teth6re ton6n6 beszerz6s eset6r beielent6s

teljesit6se.

a bizonylatot k6szit6, szillit6 megnevez6se

t virhat6 haszillaa rd6

a terv szerinti 6rt6kcsokken6sre vonatloz6 adat6k

a konJwel6s kelte

a,bizonylat szima

a vitltozis megnevez6se (n<iveked6s, csokken6s pontos iogcime)

brutt6 6rt6k Ft-ban

- noveked6s

= cscikkends

- egyealeg

6rt6kcsokken6s elszimolisdnak adatzr (tew szerinti, terven felii'li) Ft-ban

= noveked6s

= csokken6s

- egyerileg

nett6 6rt6k ftonJ'v szerinti nyilvintartisi 6rt6k)

napl6hivatkozis.

a.) AJlom6nyndveked6s

A befektetett eszkoz illominya novekedhet:

- tj befektetett eszkoz beszerz6se 6s l6tesit6se sor6n,
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hasz lt eszkoz beszerz6se t6ritds ellen6ben,

haszn6lt eszkoz iw6tele t6rit6s n6lkii{, (ezekben az esetekben rrigziteni kell a

nyilvintarrisokban, hogy milyen szervezeft6l tort6nt a t6rit6s n6lkiili 6tv6tel)

feltjitis miatt,

eszkoz iw6tele 6tszewez6s miatt, valamint

ery6b noveked6sek (pl. 6trnin6sit6s) alkalmival.

b. Alominycs6kken6s

A befektetett eszkcizok il)omirnya csokkenhet:

- az eszkozok 6rt6kesit6se,

- seleitez6se, 6rt6kveszt6se,

- megsemmisii'l6se,

- hasznilt eszkozok |tadilsa t6rit6s n6lkti{,

- atadis 6tszervez6s miatt,

- egy6b csokken6sek (pl. ritrnin6sitds) sor6n.

1.1. Immateriilis iavak nyilv 6nta*6sa

Az immateriilis javakat a megszerzdsiik6rt fuetett ellendrtdken v^gy 
^z

iilamhiztznitsi koron belii{i itad6 itltil. kozolt nyrlv6ntan6si 6rt6ken kell

nyilv6ntatdsba venni. Azoknil a t6dt6smentes 6w6telekn6l, ahol a nemzeti

vagyorl 6rt6ke is novekszil< az i*€tellel, az knrnateiihs iavakat az 6w€tel

id6pontj6ra meg6llapitott fotgalmi, piaci 6rt6ken kell illom6nyba venni.

Az immateriili s lavak faititi a m6rleg tagolistna,k megfelel6en:

- vagyoni 6rtdkri iogok (az ingatlanhoz kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kf

kiv6tel6vel),

- szellemi termdkek.

jogok
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Az lmmttenillis iavak nyilvdntartasba v6tel6t a szimla, adisv6teli szerz6d6.s,

illewe egy6b okmdny alapjin kell elv6gezni.

Az immateririlis javak konyveldsdnek ahpja a r€szletez6 (analitikus) nyilvintartis,

amit t6telesen immateriilis iavank6nt kell felfektemi, illetve folyamatosan vezetni

azokt6l az alapbizotnylatokr6l, melyek a viltozitsokat igazoliilk.

Az immateri6lis iavak nyilvintartishtak vezet6se sz6mit6g6ppel tort6nik.

A nyilvintarris ra akove*ez5 nyomtatvanyokat kell haszn6lni:

- 6llom6nyba v6teli bizonylat immateridlis iava'kr6l,

- immateri6lis iavak egyedi nyilv6ntart6 lapia,

- tirgyi eszkozok r.:iplojl- (immateriilis iavakhoz is haszn6latos).

A kis 6n6kri (200.000 Ft egyedi bekeriil6si 6rt6k alatti) vagyoni 6rt6kfi jogokr6l 6s

szellemi term6kekr6l egyedi nyilvl,ntartist kell vezemi.

A nyilv6ntartisnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megillapithat6 legyen az

immateriilis )6szig azotosit6 adata, a felhzszrallsi helye 6s a haszr,'ilati|rt

felel6s szem6ly neve.

1.2.T 6t gyr e s z k6z 6k nyilv irrrtanhsa

A megszerzeft tirgt eszkozok 6,llominyir6l, az abban bekovetkezett

viltozisokr6l a f6konywi konyvel6ssel egyez6 mennyis6gbeni 6s 6rt6kbeni

r6.szletez6 (analitikus) nyilv6ntarrist kell vezetni.

R6szletez6 nyilvintarrist kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkozokr6l:

- Ingadanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kri iogok,

- G6pek, berendez6sek 6s felszerel6sek 6s iirmrivek,

- Beruhizisok,

- Fehijit6sok.
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A tirgyi eszkozdlTominyt, valamint az illomityban bekovetlezett viltozhsokat

az analitikus nyilvintartdsban a f5konyvi konyvel6s tzgolilsa szerint kell

kimutami.

A tdrgyi eszkozok r6.szletez6 n'flv|rtartindnak vezet6se szdmit6g6ppel tort6nil.

l.2.l.lngatlanok 6s kapcsol6d6 vagyoni 6rt6kfi fogok

Itt tartja nyilv6n a CSFK ingadanainak illominyi 6rt6k6t 6rt6khatirt6l

ftiggedeniiLl.

Ide soroliuk a foldteriiletet, a telkeket, 6pirleteket, 6pitm6nyeket, r.iitew6nyeket 6s

az 
-tngatlanhoz 

kapcsol6d6 vagyoni 6n6kri jogokat.

Az 6piiLletek, €pitm6nyek egyedi nyilv6ntxtis6hoz a CSFK az Epilb*k ds egib

dpitrndryek egedi ryiluintarfii lapla elrrevezlsri nyomtawiny tattalminak megfelel6

sz6mit6g6pes nyilv6ntartist haszfiiia.

Az egyedi nyivirtart6 lapot tz iizembe helyez6s id5ponti6ban, a rendszeres

has zr,trlatbr v 6.telkor kell kiillitani.

A kiiltiris aJapiilt az Allondryba uiteli biryrykt tpiiletekrfit ,is egydb rpitndryeknfl

elnevez6sri bizonylat adatai kipeztk.

Ha az 6pdLletek, 6pitm6nyek eset6ben csokken6s 611 be, akkor annak

bizonylatol6sa a Tdrgi esqki)$k dllondryui)kkeniti biryrylata drtikuitit dt hidnl

elt$nolisira ielfi nyomtawifly taralrninak megfelel6 sz6mit6g6pes nyilv6ntartist

kell alkalmazni.

Az €ptilet tartozdkatt az egyedi rrylvintart6 laphoz kapcsol6d6an a Betdtlap a

tartoqikok fekorold*ira elnevez6sri ryomtarany tandminak megfelel5

szimit6g6pes nyilv6n tartis t kell alkalrnazni.

A r6szletez6 nyilvintartisban fel kell tiintetni,hogy az eszkoz forgalomk6ptelen,

v agy ko rl6to zottan fo rgalomk6p e s.

a,,1



1.2.2. G6pel9 berendez6sek, felszerel6sek 6s i6rmiivek

A g6pek, berendez6sek, felszerel6sek 6s j6rmrivek tlnlvantxtzsLhoz 
^

Beruhd4)tok, ilryi l,:qkii<dk egedi ryiluintufil lEia @nqaki ds egib bercnde1dsek,

gepek, Jebryrcldsek, jirzfiwk) megnevez6sfi nyomtatvinynak megfelel6 
^

sz6mit6g€pes nyilvintartis adanxtabna.

A nyilv6ntart6 lapot a titg5't eszkoz aktiv6l6sakor, a rendszeres hasznalttba'

v6telkor kell kidllitani, t Tdryi uqkiiqiik ,illonirgba uiteli biTonllat adatzi ilapiir.

1.2.3. Beruhizisok

A beruhlzisok f6konywi szilrnlikhoz r6szletez6 (analitikus) nyilvintartist kell

vezctru

A nytlvintzrtfust tgy kell vezeffi, hogy abb6l a belthlzott tirgyi eszkriz6ket

t6telesen, a felmertilt beruhizisi kiadisok osszegeit meg lehessen illapitani.

A nyilvintart6 lapon fel kell ttintemi a kovetkez6 adatokat:

- a tirgyt eszkciz egyedi azonosit6i6t"

- a tfugyt eszkoz megnevez6s6g

- a tirgl,t eszkoz bekeriil6si 6rt6k6t,

- a benthizilsi munkit v6gz6 kivitelez6, gazdasigi t6rsas6g megnevez6s6g

- a szimla kelt6t,

- a szinla szimdt"

- a kiad6s osszeg6t,

- aber':hhz6s aktivdlisinak id6pontiit.

A beruh6zisok nylvfuntzrtAsilra is a Benthiryisok, tdrgi eslkd1i)k egedi ryiluintufii

lapja elnevez€sri oyomtawdny tartalmilr,ak megfelel6 szimit6g6pes nyilv6ntartist

kell alkalmazni.

1.2.4. Felfjit6sok

A felrijitisok f6konlwi szfurlil<hoz r6szletez6 (analitikus) nyilvintartast kell

vezeff[.
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A lilvirtattitsb6l a feliiitisra kerii,lt tArgyi eszkozonk6nt felmeriilt fehifitisi

kiad6sok osszeg6nek megillapithat6nak kell lennie.

A nyilvintart6 lapon fel kell ttintetni a kovetkez6 adatokat:

- a tfug5n eszkoz egyedi azonosit6iig

- a tArgl't' eszkoz megnevez6s6g

- a tfug5n eszkoz brutt6 6s nett6 6rt6k6g

- a felriiitisi munkit v6gz5 kivitelez6 megnevez6s6t,

- a sz6mla kelt6t,

- a szimTa szirr.it,

- a kiad6s osszeg6t,

- a fehiiitis aktiv6l6s6nak id6ponti6t.

A felujitisok r\ilvirtartitsiuais a Berahi4itok, tirgn esqki)7iik egedi ryiladntartd lapS

elnevez6sri nyomtatviny tartalmlnzk megfelel6 szimit6g6pes nyilvintarrist kell

alkalmtzri.

A kis 6rt6kri, (200.000 Ft egyedi bekertiLl6si 6rt6k alatti) tdrgyi eszkozoket

hasznalatba v6telkor egyedi nyilvintartlsba kell felvenni.

A nyilvintarrisnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megillapithat6 legyen a

tirgyi eszkoz azonosit6 adata, t felhasznil6si helye 6s a hasznilati6rt felel6s

szem6ly neve.

A Leltitk6szitdsi €s leltiLrozlsi szabilyzatbxr meghatirozott leltzrozilsi

krirzetenk6nt a tirgy eszkozokr6l nyilvintartist kell vezemi.

A nyilv6ntan6st riry kell vezetni, hogy abb6l megillapithat6 legyen a tirg5,t

eszkriz elhelyez6s6nek pontos helye.

A t6rgyi eszkozok, iradAs-imttele tortdnhet CSFK-ban mrikod6 n6gy int6zeten

beldll, vagy egylb gzd6lkod6 szervezetek kozott.

A kolts6gvetdsi szerven beliiii mozgis eset6befl az |tadis-iw€tel megtort6nt6nek

bizonylatolis:ira a Tirgi uqkt;qtik dta&is-indnli biryrylata gaqddlkodd q.eneryten beliil

ehevez6sf bizonylatot kell hasznilni.
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A bizonylat el6oldalin pontosan fel kell tiintetni az 6tado 6s 6wev6 hely

megjelol6s6t, valamint a tAtgy eszkoz tzonosit6 ada;at.

A v6ltozis tlrytt rogziteni kell az irtzdi.s-iwetel bizonylata alap'16n a thg5n

eszkozok leltilrozlsi korzetenk6nti nyilvintartisban.

A kolts6gvet6si szervek kozotti mozgis eset6ben az ltadis - imltel

megtortent6nek bizonylatol6sira a Tnrgi uqki){ik dtadd*dtaihli bi(o\\kta

gaqdilkodri sryrveT.etek kiiqiitt elnevez6sri nyomtawinyt kell haszn6lni.

A CSFK-n beliiLli 6tadis-iw6tel eset6n az eszkozok leltdrkorzetek kozotti

mozg6sirol bels6 feliegyz6st kell kiillitani , ami a nyilvintartis m6dositis6nak

alapbizonylata.

A viltoz6st kereszttii kell vezetni a kovetkez6 nyilv6ntatisokon:

- ^ 
tatgi eszkozcik egyedi nyilv6ntarlisa,

- a tdrgyt eszkozrik leltirozitsi krirzetenk6nti rr1lvir,tattisin, valamint

- a f6konyrr konlwel6sben.

A tirgyi eszkozok nlnlv6ntartitsiwal kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT

program keret6ben kenilnek krtratisra.

2. Kiszletekiigyvitele

2.1. Kflszletnyilv6nt art 6s biz onylatai

Az atyagokat beszerz€s utin azolrtal felhasznhllsru kell kiadni 6s kiad6sk6nt

kormiryzatt funkci6ra, illewe kolts6gk6nt a megfelel6 tev6kenysdgre kell

elszimolni, azokr6l mennyis6gi nvilvintartlst nem kell vezetfli.

A CSFK a k6szletek kozott tartia nyilvin a saiit el6illitisban k6szitett

kiadvinyokat, konlweket.
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2.2. E;szkdziik munkahelyi, egy6ni nyilv6ntart6sa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozok|rt felel6s

szem6lyek szerint.

A nyilv6ntartis szempofltiAb6l meg kell krilonboztemi a

- a l<tzir6lagos szem6lyi haszn latra kiadott eszkozoket,

- a leltid korzetek t|.szdre,kozos hasznilatra kiadott eszkozoket,

3. Pinz- 6s drtdkkezelis tigyuitele

3,1. A, hlrzipflnztilri rLyilv antanSs bizorrylatai

Ahiniplrztinbefizet6sek 6s kifizet6sek csak bizonylat a,lapiilr, szirnolhat6k el.

A befizetEsek 6s kifizet6sek bizonylatolasilra a Bead*li pixltirbigorylat'6s a Kiadii

pd n 4nrbiry ryla t szolg4l.

A plnzriti nyilvintart6s ctlilra a CSFK az Iddsryki pin{ngehntis elnevez6sri

nyomtatvanyt has zniiia.

A p6nztirjelent6sbe a kifizetEsek 6s bevdtelez6sek id6rendi sorrendben kertiinek

beir6sra.

A p6nztArf elent6st havonta kell lez6mi. A pinzt|rzLrirsra h6nap kozben csak

kiv6teles esetbefl kerii,lhet sor pl. p6nztdrtovancs eset6n.

A p6nzt{rjelentest - az ECOSTAT integr6lt ngyviteli rendszer altal el6illitott

nyomtaweny - a plrlztdrosnak 6s a plnztarellen6mek kell al6imi.

A p6nzkezel6s r6szletes sztbilyur6l a CSFK P6nzkezel6si szab|lyzatt

rendelkezik.

Az elszdmoldsi kotelezetts6g mellett kifizetett osszegek igenyl6s6re az ig1nylls

elsz mollsra elnevez6sri flyomtatvinyt kell alkalmazni.

A nyomtaw6nyon fel kell tiintetni a kedvezm6nyezeft nev6t, az el6leg fogcim6t 6s

elszdmol6sinak hatiride j6t.
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Az elszimohsi kotelezens6g mellett felvett osszeggel brutt6 m6don kell

elsz6molni.

A nyomtawinyr a az elszllll,olis alkalmival ki6llitott l<tadisi pl.nztitrbbonyltt

alapiin fel kell iegyezni a t6nylegesen felhasznilt osszeget, tovdbb6 az elszdmolilst

igazol6 bev6 teli p€nz tirbiz onylat sz 6m6t

A hizipinzti';r. p6nzkezel6ssel kapcsolatban alkalmz;zott szabvinybizonylatok

felsorol6sit a P6nzkezel6si szabilyzat tartalrn zz^.

Klszp€rlz n6lkiiLli kiadis teliesitls&e Antalisi negbl4ist kell hasznilni.

Az 6tutaldsi megbizist az utd6 tolti ki 2 plldAnyban Els6 p6ldinya

Kincstirhoz kiildend6, a m6sodik p6ld6ny 
^z 

trtalt szimlirhoz rogzitend6.

Az Elektra rendszer bevezet6s6t kovet6en:

- ^z utalisra rcgzitett t6telek5l a ,,rovid" Iistit ki kell nyomtami,

id6sorrendben Iefiizni,

- a teljesiiLlt, j5 t6telekr5l szint6n a rovid lista nyomtatand6 ki,

- amennyiben ,,hib6s t6telek" lista adatot tatakraz, kinyomtatand6, mald a

iavitott utallshoz csatoland6.

Devizl,ban tort6n5 utalds indithat6 az E,lekta rendszeren kereszttil forint sz6mlir6l.

Az Elektra rendszer ielenleg m6g nem tudia kezelni a devtzaszimlikat, igy ezet;.6l a

szimlikr6l tort6n6 utalisok papir alapon tort6nnek.

4. A lelrdrozds

A leltiroz6s sorin alkalmazott f6bb szempontok a krivetkez6k:

- az 6ves beszimol6 t6teleinek al|tdmasztisa,

- a m6deg val6disiginak biztositasit leltirral kell alit6masztani

a
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A lelt rozis sor6n nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forr6sait is

leltlrozni kell.

A lelt6roz6s aroknhl az eszkozokn€l, amelyekndl zz lrtikben adatok mellett

mennyis6gi nyilvintaeis is van, mennyis6gi felv6tellel ton6nik, a kovetel6sek,

kotelezettsdgek, egy6b sajitos eszkozok, id6beli elhatirolisok 6s a fort6sok

eset€beri a nytlvirtartAsok egleztet6s6vel tesziink eleget a leltirozisnak.

A lelt6rozis a f6igazgato 6ltal kiadott leltlroz6si utasitis alapiin tort6nik.

A lelt6rozis el6k6szit6 f6zisiban gondoskodni kell a lelt6r nyomtatv6nyok

biztositis6t6l 6s sz6toszt6sir6l. A nyomtaw inyokat tollal kell kitolteni.

A lelt6rbizonylatok kitolt6se sorin kovetelm6ny:

- valamennyi rovat hiinytalan kitolt6se, vagy a kitolt6sre nem keni{6 rovatok

megsemmisit6 vonallal tort6n6 ithtzisa,

- a leltirbizonylatok sorszimozisa,

- olvashatadan szovegfuis, rtditoz s, kaparis a bizonylatokon nem lehet,

- iavttAs, helyesbit6s eset6fl a helyes adat f6lre6rthetedenii.'l megillapithat6

Iegyen, tovibb a, m eredei adatnak is olvashat6nak kell lennie,

- a izitits tlnylt a iavitis v6.gz6ie koteles felnintetni, 6s azt alittri.sival igazolni,

- a bizorylaton szetepeljen a kitolt6, a leltitfelel6s, a leltir ellen6r alairisa.

A lekArozirsi bizonylatok kezel6s6n6l, hasztiiattili 6rv6nyesiteni kell az alibbi

el6ir6sokat:

- a leltaroz6knak fel kell ttintemi a leharozott eszkozok azonositilsi adatait,

mennyis6gi egys6g6t 6s mennyis6g6t,

- a bizonylatokat a lelrirosszesit6 elk6szit6se c61i6b6l csoportositani kell,

- a leltirosszesit6re fel kell vezetni a konyw szerinti k6szletet, maid azt ossze

kell vetni a r€szletez6 (analitikus) nyilvintartds bborrylatziva'L, meg kell

iilapitanatrtinyt 6s a tobbletet,

- el kell k6sziteni a lehlrczis telies folyamatir6l a jegyz6konyvet,

- el kell szdmolrri a fel nem haszrSlt nyomtatvaflyokkal.

30



A leltirozds sor6n a CSFK a sz6mit6g6pes nyilvintanisb6l - kiiLls6 beavatkozds

l<tzirva - kinyomtatott lelt6rfelvdteli iveket haszniliuk.

A leltirozds bizotybtolilsitt, r6szletes szzb|lyati valamint a, bizonylai mintikat a

CSFK Leltirkdszit6si 6s lehirozisi szab yzatz foglalia ossze.

5. A seleftezds ngy-vitele

A rendeltet6ss zer,6 hasznalatta alkalmadan, elanrlt, elhasznil6dott eszkoztiket

selejtezni kell.

A seleitez6s el6k6szit6 szakaszlbar az eszkozt hasztilok, analitilus nylvintan6

iegyzdket k6szitenek a seleitez6sre sz6nt eszki)zokr6L

A seleitez6sre osszeglnijtott eszkcizoket a iegyzlk alapitn a fdigazgat6 iltal

kiielolg int6zetenk6nt legalibb 3 tagri seleitez6si bizottsig koteles felii'lvizsg6Lni 6s

zz eszkozok selejtez6s6t a CSFK Felesleges vagyontargyak hasznosit6s6nak 6s

sele jtez6s6nekszabilyzztaalzpitnelv€gezn.

A CSFK a sele jtez6s lebonyolitisinak dokumentillsitz a kereskedelmi

forgalomban kaphat6 Innateiilis jauak, ilrgi ulkd{ik selgite1dsi jegTtkiinlae 6s z

Kis 7!e te k s e lej * ry s i, h hti ke ld si jeg 46kiin1 ue ny omtaw 6tyt haszmlia.

A jegyz6konrybe fel kell tiintemi:

- a felv6tel id5pontjit,

- szervezet egys6get, ahol t tlrgyi eszkozok seleitez6sre keriiLlnek,

- a seleitez6si bizoas6g tzgjunak nev6t 6s beoszt6sdt.

A kitolt€se sorin a jegyz6konJw valamennyi feiezet|t ki kell tolteni.

A jegyz6konyv mell6klet6t az ali.}bi flyomtatviflyok k6pezil:

- Selej*rytt inna*ndlis jauak (sT.elleni *rndkek) hirgli eqkii<iikjegyike

- Hasqnosittisijauailat
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Tnryi uTkii{ik u@*qisdbdl aissyaryert tunoqikok, alkansryk, hulkd,ik anlagok

jrg<vk'

M egs e n n i s itd s i j eg { k ii ry a

A selejtez6si iegyz5konryek 6s uok mell6kleteinek megfelel6 adatokat kell

biztositani a konyvviteli elszimolilshoz.

A bizonylatok kitolt6s6re vonatloz6 el6ird,sokat 
^z 

egyes nyomtatv6flyokon

tal6Thato tAilko ztx6k tzrtalmazzAk

Ezeket a nyomtaffAflyrni ttikat z CSFK Felesleges vagyofltArgyak hasznositisa 6s

seleitez6se sztbilyzxa tattaknazza.

6. Az iltaldnos forgalmi ad6 elszdmoldsdnak iigyuitele

A CSFK u akalinos forgalmi ad6nak alanya, ezlrt terheb az iltaLinos forgalmi

ad6val kapcsolatos nyilvintarrisi kotelezetts6g.

Az illtzJfurrc,s forgalmi ad6 n,,lvlrtartisira a CSFK sz6mit6g6pes programot

hasznzl, amely az al6bbi bizonylatok hasznilatin alapszik:

- kimen6 szirrrli,Ir. 6,s m Lltahnos forgalmi ad6 befizet6si k<i,telezetts6g

nyilvintart6sa,

- bedrkezett szimlitk 6.s az el6zetesen felsz6mitott iltalinos forgalmi ad6

nyilvAntartisa,

- benthdzisokhoz kapcsol6d6 szittnlilk 6s az el6zetesen felsz6mitott altililtos

fotgalmi ad6 nyilvintaruisa.

Az 6rt6kesitett term6kr6l, v6gzett szolg1ltat6'st61 sz6ml6t" vagy egyszenisitett

sz|mTit kell ki6liitani.

A szdmliknak a kovetkez6 kotelez6en el6irt tartalmi jeglekkel kell tendelkeznie:

32



a szamll sorszema;

a szania, kibocsit6i6nak neve, cime 6s ad6igazgatisi azorrosit6 szirma;'

a vev6 neve 6s cime;

a teliesit6s id6pontia;

a szimla kibocsiris6nak kelte;

z Ezetts m6dja 6s hatiridefe;

a tem6k (szolgiltatis) megnevezese, valamint besorolisi sztrna, amely

legal6bb sziiks6ges a torv6ny szerinti hivatloz6s beazonositasihoz;

a term6k, szolgiitatAs - amennyiben ez ut6bbi term6szetes m6rt6kegys6gben

kifejezhet6 - mennyis6gi erys6ge 6s mennyis6ge;

a term6k, szolglltatds - amennyiben ez ut6bbi egys6ge vetithet6 - ad6 n6lkiil

szdmitott egys6.gira;

a term6k (szolg6ltat6s) ad6 n6lkd'l szilmitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a felszilmitott ad6 szinal|kos m6n6ke;

az ithiritott ad6 osszege t6telenk6nt 6s osszesen;

a term6k (szolgiltatis) ad6val egyiitt szimitott ellen6rt6ke t6telenk6nt 6s

osszesen;

a szirrla v6gosszege;

A sz6ml6nak a felsoroltakon kivri tartalmaznia kell az 6rt6kesit6s, szolgiltatAs

mindazon adatait, amelyek feltiintet6s6ben a CSFK 6s a vev6 megillapodott.

7. Egydb pinziigyi nyomtatvinyok tigyuitele

Belfotdi kikiildet6s elrendel6s6re a Belfildi kikilldetdsi ata$tds is ki)ltsigels4inohs,

kiilfoldi kikiiLldet6s elrendel6s6re a kilfildi kikiildetdti fiasihis it kiilxigelsvinohs

nyomtawinyokarhasztitliz (1. 6s 2. szimri mell6kelt).
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Ha a kikiildet6s sajdt szemdlyg6pkocsival tort6nik, akkor a g6pjirmfi-hasznilati

szabalyzatban el6irt nyomtawinyt kell hasznilni.

A CSFK mrikod6si feladattnak elT6t6shoz rendelkezik idrmiivekkel. A hivatali

utak bizonylatollsira szenilye6pkocsi eset6fl a Giq|lnnfi menetleadl elnevez6sri

nyomtaffAnyt kell haszn6lni, melyet a g6pi6rrnfi hasznalti sztbilyzat tartzlll":raz.

A g6pkocsi vezet6le naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Ui menetlev6l csak akkor

adhat6 ki, ha az el6z6 menedev6l leadisra keriilt.

A szigoru szimadist flyommwenyokat a beszerzls flapiafl nfiintartisba kell

A nyilvintartis nak az alitbbi adatokat kell, tartalmaztia:

- a be6rkez6s kelte,

- a beltkezett flyomtatvAny sorozat szimz,kezd6 6s v6.gz6 sorszdma,

- mennyis6gi egys6ge 6s mennyis6ge,

- hivatkoz6si sz6m.

A nyomtatv6ny tovibbi rovatait a hasztillatbt v6tel, illewe a telies felhaszndlis

id6pontiiban kell Litolteni, a felhaszrillisra kiadott mennyis6g iw6tel6t - az

iwev6 aliititsi: al - igazoltami.

A CSFK egy6b, itt fel nem sorolt, de alkalmazott p6nzirgyi nyomtatvAnyokat az

adott folyamatra vonatkoz6 be1s6 szabilyo zisok tarta,hnazzik.

Hatilyba l6p6s

A ielen szab|lyzat rendelkez6seit 2020. ianufu 1-i6t6l kell ilkalmaznt, ezzel

egyidejrlleg a kordbban ebben a t6makorben kiadott szabilyzztokhatilytkat vesztik.

A szabilyzat megismer6s6re a 4/2017. F6rgazgat6i utasitisban leirtak vonatkoznak, amely szeint ,l
Kl.ianikii()ont ualhnemli narkatdna ebktmnikw leuilber kap ifieitirt a< ij1m kiadttt qabdfuat negjebd:hil a

-t'iigygaaii itlafutignil a @e{k-nta.hr (bivatalot) enail cinere. Aq Intrarct-en 2017. jilirc 4-tdl negielefietett bebd

qab,il1qatot, tarltdrt d Ktiatikii4)ott - a kiadinil rqih e/.ektroriku ineritet negkiilderit ktirerd ,ra?t6/ ke<&)e -

/ r do n dt u l uet t ki nt te kinti. "
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Mell6kletek:

7. szimi mell6kelt Belfoldi kikiiLldet6si rendelvdny

2. szimimell6klet Kilfdldi kikiildet6si rendelv6ny E

3. szdmt mell6klet: Venddgfogad6si adatlap 6s napidii 6w6te1i elismerv6ny
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3.szrimri melt6klet: Vend6gfogadrisi adatlap ds napidij Aftdteli elismervdny

OI
Csillagdszati es F6ldtudomdnyi
Kutat6kdzpont
9400 Sopron, C5atkai Endre u.6-8.

Szerz6ddsszinr:

Ploiektizo osito:

Projekn'ezet6:

|' e ut iglbgo tldt i orldlE

Hosr/ Fogadi fil
Nrnre.'-\i_-
Positiou/BeartYii.r.'

hrstinrte /1atq-rr

\'t:itot/I 'o ligbrndt

Fnnctiorr of dre sisit /l inligfogadit irtdodisa

Hosis siguenue
Fogad6 til aliir6sa

1

Srururne ./ I 'e;etiktir:

Gir-err rreure / Knzt;tttit:
Birdr Name / Ji-r)/alr.d zh:
Date otbitit / Siiihtiti ii6:
Pl^ce olbkrJr / Siihtiri b?4,:

trlother's uaore /-{zyi zat'
N erjoralix / - -11 la up o $ti tt ig
Ad&ess / Criz.'
Pasroort munber / ID ounber
/ Ll th t,ilslin / S ;enihi iqa-nh'in1 qitt:
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ot Csillagdszati es FOldtudominyi

Kutat6kozpont
9400 Sopron, C5atkai Endre u.6-8

ST-\TEtrIE\T
NlIL\TIiOZ.{T

I, drc uadersigned

Alulirott

oblig,rtiol

reszek eleget, amehbeu ad6iigf i illet6s6ggel rerrdelkezem.

il dre corurtrr w-here I arn a ras residelt.

D{tum/ Date:.. .....

biltet6iogr t'elel5ssegem telies

trllr arrare of mr crirniral

mdatibao krjelentern, hogr a CSFIi-t6l -tol

respousibilin. hereb-r- declere tlrat tiom CSFK tbr dre period of 'tiour to

rerjetl6 idSszakn - 
^............ 

....... ..... projekt rerhire - rin'ett

bv tle .. .. ... ....... .. ... ... .. .. prolect takerr oler

-€

Ft napidii/ havidii trtini ad6tlzetisi kdtelezettsigemtrek azon orsz{qbau

.Ft dailr allowaoce/ oronthlT 
^llo$'^uce 

due atter I'nr hrltilliog ox ta:

Yerddskrrtat6 alliirisa

Yisitor's sislanue
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