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Jogszabalyi alap: Az allamhaztartis szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.).
I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma
A Bizonylad rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt), valamint az Ahsz. el6irasokat, modszereket,
amelyek  biztosijak a  Csillagiszati és  Foldtudominyi  Kutatokozpont
(tovabbiakban: CSFK) sajitossigainak, feladatainak leginkibb megfelelo, a
szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolédo bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének,

tovabbitasanak, felhasznildsinak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellitisdhoz tartalmaz elirdsokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitisa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— a szigoru szamadais ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
A CSFK-nak minden gazdasigi miveletrdl, eseményrSl - amely az eszkozok,
illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, -
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasigi miveletek (események) folyamatat tikr626

osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartisokban rogziteni kell.



Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma
Az Szt. 1606. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval uzleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mas gazdilkodo altal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szamlat helyettesit6 okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
minésitheto irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitisi modjatol -,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és
amely rendelkezik az Szt-ben meghatirozott altalainos alaki és tartalmi

kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak

¢s helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlenill alitimasztéd

bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belil a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fiiggben az ellendr alairasa;

— a készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az dtvevo, az
ellennyugtikon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kidllitisanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasigi mivelet
jellegetdl, id6beni hatilyatol fuggéen - annak az idSszaknak a megjelélése,

amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;



— a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a
gazdasagi mivelet okozta viltozasok mennyiségi, minGségi és - a gazdasagi
mtvelet jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétél figgden - értékbent
adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— a konyvviteli nyilvantartisokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerGsitett szamlaval, a szamlat helyettesité okmannyal
kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az iltalinos forgalmi adorol szol6 2007. évi
CXXVII. torvény (a tovabbiakban: afa tv.) hatirozza meg.

A szamla, az egyszertsitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatésagit — ha jogszabily eltéréen nem rendelkezik — a
CSFK részérél a bizonylat aldirisira feljogositott személy a CSFK azonositd

adatainak feltiintetésével és alairasaval igazolja.

A CSFK-ban a gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 koribban szabvanyositott nyomtatvanyokat, a CSFK iltal
szerkesztett nyomtatvanyokat és az ECOSTAT integralt tigyviteli rendszer éltal
eléallitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. (vasarolt nyomtatvany: pl. belfoldi
kikiildetési nyomtatvany, szabadsagtombok, menetlevelek, sajat el6allitisa
nyomtatvany: pl. kiillfoldi kikildetések nyomtatvanya, ECOSTAT nyomtatvany:

pl szamla, pénztarbizonylatok, pénztarjelentés)



Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzités¢hez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt
kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositasa
A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szaktertlet szerint, a
keletkezési helyiik szerint, a feldolgozasban betoltott helytik szerint, valamint a

nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szaktertlet szerint:
— befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,

— felesleges eszk6zok hasznositasanak bizonylatai.

b) Keletkezési helytk szerint:
— bels6 bizonylatok,

—  kilsé bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsGdleges kiallitisa a CSFK

valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott

gazdasigi miveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:



— els6dleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
—  gyjté bizonylatok,

— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
mvelet elrendelése, illetve végrehajtasa sorin eredeti okmanyként allitanak ki,

amelyet az elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellitott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban készilé
bizonylatok maésolati példanyai), amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul

szolgilé elsédleges bizonylat azonositasanak lehetGsége.

Gyiijt6 bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan keriilnek kiallitisra és tobb gazdasigi mivelet Osszegszeri hatasat

OHsszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat
szovegével megegyezden illitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

A CSFK-ban a gazdasigi és munkaigyi terileten a hitelesités a gazdasagi
vezetd és egy altala erre a feladatra esetileg kijelolt személy lehet.

A CSFK f6igazgatoja egyszemélyben barmilyen tigykorben alairhat.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra

kijel6lt adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.



A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben
hasznilhaté bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal

szemben tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,

— szigoru szamadas ala nem vont bizonylatok.

Szigorii szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerint
megléte a nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabdl elengedhetetlentil

sziikségesek.

A szigori szamadas ala nem tartoz6 bizonylatok, amelycknek a kezelése,
felhasznalasa kotetlenebb formaban lehetséges, de itt is be kell tartani a

bizonylatokra vonatkozo6 Szt.-ben foglalt szabalyokat.

2.4. A szabalyszerti bizonylat
Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miveletre vonatkozéan a
konyvvitelben rogzitendé adatokat a valdsagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és

amelyet - hiba esetén - el6irasszerten javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar
nyelven kell kidllitani. Az idegen nyelven kidllitott és befogadott szamviteli
bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhaté, a valdsignak megfelels adatrogzitéshez,

konyveléshez szitkségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban torténé rogzitést



megel6zGen — magyarul is fel kell tintetni. A CSFK-ban a magyar nyelvre
torténd leforditist minden esetben a gazdasagi vezet6 rendeli el. A magyar
nyelvre torténd leforditast a forditast végrehajté személynek alairasaval igazolnia
kell.

Eltérs rendelkezést alkalmaz az afa tv. a szamlara vonatkozoan.

Kulfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kidllitott szimlan az adatok a
kiilfoldi megrendelé nyelvén (€6 idegen nyelven) is feltiintethetok. Az idegen
nyelven kidllitott szamla esetében az addigazgatasi eljirds keretében lefolytatott
ellenérzés soran a szamla kibocsatojatol megkovetelhetS, hogy sajat koltségére
gondoskodjon a hiteles magyar nyelvii forditasrol, feltéve, hogy a tényillas
tisztazdsa masként nem lehetséges. Nyugtik kizarolag magyar nyelven allithatoak
ki.

A kilfoldrsl beérkezé szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6zéen
magyarul is fel kell tiintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhat6
konyveléshez, illetve az ellenSrzéshez feltétlentl szikségesek. A szamlik magyar

szovegének szabilyos megjelenitéséért a CSFK gazdasigi vezetSje a felelSs.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése
Az adott gazdasagi esemény elszamolasihoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
—  kereskedelmi forgalomban kaphato,
— az Bowos Lorand Kutatasi Halozat Titkarsaga ((a tovabbiakban: iranyito
szerv), az MTA vagy egyéb orszagos szerv dltal kibocsitott,
— sajat készitésa

bizonylatok.

Sajit nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni
a CSFK-nak:
— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden szikséges

adat szerepeljen,



— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
—  (pl. vastagitott vagy aldhuzott szoveg, szam)

— ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet

végzéschez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras

eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizuilis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkuli kifratasat,

—  a feldolgozasi program azonosité jelzését,

— az adatallomany azonosito jelzését.

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgiltatisok éltalinos szabalyairdl sz6lé
2015. évi CCXXIL torvény hatarozza meg az elektronikus okiratok alkalmazasi
szabalyait. A CSFK az elektronikus alairast kizirolag a GIRO rendszerben
torténd atutalasoknal alkalmazza, melynek szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

3. A CSFK szamviteli bizonylatai

3.1. Bels6 szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdilkodasban szimviteli bizonylatnak killonésen az alibbi
okmanyok minéstlnek:
— beérkezé és kimend szamlak,

— apénztari bevételi és kiaddsi bizonylatok,
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— apénztarjelentés,

— nyugtak, atvételi elismervények,

— személyi juttatisok elszamolasival kapcsolatos bizonylatok  (pl. a
bétjegyzékek, Osszesitdk, bérfeladdsok),

—  szervezet egységek kozotti anyag- eszk6zmozgatasi bizonylatok,

— aleltirozas és a selejtezés dokumentumai,

— ¢és minden olyan okmany, szerz6dés, megillapodas, amely a koényvviteli

nyilvintartasokban valtozast idéz el6.

3.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok
Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket

nem a CSFK-nal allitottak ki, de a CSFK gazdasagi eseményeire vonatkoznak.

Kils6 bizonylatok kiléndsen:

— Kincstar altal vezetett fizetési szamlik kivonatai (terhelési és jovairasi
értesitések) és azok mellékletei,

— szallitolevelek, atvételi elismervények,

— szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa
A bizonylatot a velitk szemben timasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfeleléen a gazdasigi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtisanak idépontjaban id6t 4ll6 modon kell

kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idStillo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a

kételezd megdrzési hatariddig olvashatok (olvashatd alakra hozhat6k), tovibba
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az esetlegessé¢ valo utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok

legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellenSrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helytelentl bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni,

— a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— gépi adathordozoén 1évé adatok javitasarol kilon jegyzéket kell készitent,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6izni,

— ajavitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairisaval és a
CSFK korbélyegzbiének lenyomataval kell igazolni.

— ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni,

azt athazassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel

kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.
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4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibdsan, mas szerv részére megkuldott bizonylatot a CSFK koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibis - bizonylat
érvénytelenitésével és 1j bizonylat kidllitaisaval vagy helyesbité bizonylat

kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasihoz sziikséges adatokat,

— a moddositasnak megfelel6 uj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altalanos kévetelmények
A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szimszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.
Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat koényvelése el6tt a
konyvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellen6rzése kovetkezik.
A bizonylatok ellenSrzése sorin meg kell gy6z6dni  arrdl, hogy a
kedvezményezettet megilled-e a kifizetendé Osszeg, illetve befizetés esetén a
befizetével szembeni kovetelés fenndll-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka
elvégzését igazolni kell.
Altalanos  kovetelmény, hogy a feldolgozas sorin ellenérizni  kell a
munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kidllito, ellendrzo,
érvényesit6) megvizsgaltik, és alairasukkal ellattak.
A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra

jogosult személyek alairtak.
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A kényvelésre kerillé bizonylatokat utalvinyozni kell. A teljesités igazolas,
érvényesités (bizonylatok ellenSrzése) és az utalvinyozds részletes szabalyait és

bizonylatait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellenérzése
A szamviteli bizonylatokat ellenétizni kell a kényvekben torténd rogzités elStt
alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.
Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek killondsen a bizonylatok
valodisagat megvizsgalni.
A CSFK-ban a bizonylatok ellendrzése a pénztiros, a pénziigyl iigyintezé €s a

konyveld feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellen6rzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

— 2 bizonylatok kitoltése teljes kdrlien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

—  a szitkséges mellékletek csatolva vannak-e,

—  a gazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Gtlapon tértént-e,

—  a kiallit6, az érvényesité és az utalvinyozo6 (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasigi eseményben érintett kézalkalmazott aldirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

— a bizonylat {rlapot sorszim szerint vették-¢ hasznalatba (szigor szimadasu
nyomtatvanyoknal),

—  a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriek-e.

Abban az esetben, ha a CSFK-n beliil kidllitott bizonylatban az ellenbrzés soran
hibat észlelnek, akkor a hibas bizonylatot vissza kell kildeni a kidllit6janak, aki
bizonylatot 4llit ki. Abban az esetben, ha a hibds bizonylat CSFK-n kiviilrél
érkezett, akkor azt vissza kell kiildeni a kidllitonak, és kérni a sziikséges javitdsok

elvégzését, illetve 0j bizonylat kiallitasat és megkiildését.
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5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése
A bizonylatok szamszaki ellenGrzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek

helyesen kertltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény szikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok
betartasat kell megvizsgalni. Az eltéréseket a bizonylat kidllitojaval az 5.2.1.

pontban leirtaknak megfelel6en javittatni kell.
5.3. A bizonylatok kényvekben t6rténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni az Ahsz. 53. § (2)-

(7) bekezdésben foglaltak alapjan:

- 2 bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalisokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint csak
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetesi
konyvvitel soran vezetett nyilvantartisi szamlakon, sajitos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénzigyi konyvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kévetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni;

— az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait — ha az Ahsz. 53. § (4)-
(6) bekezdései masként nem rendelkeznek — a negyedéves konyvviteli zarlat

soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

A f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok

adatai kozott egyeztetés és ellendrzés lehetéségét, fliggetlentl az adathordozok

15



fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel
biztositani kell.
A feldolgozis sorin megfelelé hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés

lehetdségét.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1.Szigoru szamadasta nyomtatvanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerusitett
szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
Szigorti szamadisi nyomtatvanyként kell kezelni, tovibbia minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a koltségvetési
szetv sajatossagainak figyelembevételével a CSFK gazdasigi vezetOje sajat
hataskorében allapitja meg.
A szigori szimadas ali vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok folyamatos nyomon kovetését és
elszamolasat.
A CSFK-ban a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisat a CSI, FTT-
FGI kutatéintézetekben a pénztarosok, a GGI kutatéintézetben az igazgatoi
asszisztens vezetl.
Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
— szamla, szamlat helyettesité irat, nyugta,
— személygépkocsi menetlevél,
— 1d6szaki pénztarjelentés,

—  bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylat,
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— leltarozasi bizonylatok.

6.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— a bizonylat megnevezését,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségét,

— anyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,

— az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatviny sorszamat, mennyiségeét,

— az atvétel elismerését.

A szigori sziamadas ald tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

megszegése anyagi és fegyelmi felelosségre vondssal jar.

6.3. A szigori szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott iigyintéz6 csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az

atvevo személy kézjegyével elismert.

Felhasznildis wutin az 4atvevé személyek kotelesek a  nyomtatvanyt
visszaszolgiltatni tovibbi 6rzésre a szigoru szimaddst nyomtatvanyt kezelGnek.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat hasznilok a felhasznilt mennyiséggel

kotelesek elszamolni.
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6.4. A szigori szamadasu nyomtatvanyok ellen6rzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az drlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbd az Gr-

lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések) helyesek-e.

6.5. A szigorti szamadasu nyomtatvanyok Orzése

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat lemez szekrényben kell 6rizni.

7. A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tirolasanal elsGdleges szempont, hogy biztositsuk a hiinytalan,

kirosodidsmentes megirzést, valamint a gyors visszakeresés lehetGségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérsl elvinni csak atvételi elismervény ellenében

szabad.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 5 év Osszegy(jtott konyvelési anyagat a konyveld
tarolja a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kovetGen gondoskodni kell az irattarnak torténé atadasrol, melyrol

jegyzGkonyvet kell késziteni.

8. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok széllitisinal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a

rendeltetési helyre
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