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Jogszabalyi alap: Az dllamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.).

I. ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az Ahsz. eloirdsokat, modszereket,
amelyek biztositjdk a HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatdkozpont
(tovabbiakban: HUN-REN CSFK) sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld, a szdmviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak,

ellenGrzésének, tovabbitasanak, fethasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
- abizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
- aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

- abizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A HUN-REN CSFK-nak minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél - amely az
eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét

megvaltoztatja, - bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események)
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folyamatat tilkroz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantart 4sokban

rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kiallitott, keszitett, illetve a gazdalkodoéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban ailo
természetes személy vagy mds gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szamlat helyettesito okmany, szerzddés, megdllapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi mddjatol -,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartisa céljara készitettek, és

amely rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi
kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.
Az Szt. 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatamaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezék:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mds azonositoja;

— a bizonylatot kiallitd gazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység)

megjelolése;
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a gazdasagi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelSlése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettol fliggden az ellendr alairasa;

~ a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd,
az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idopontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
Jellegétdl, idobeni hatalyatol fliggden - annak az idészaknak a megjelslése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

— a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétol, a konyvviteli elszamolds rendjété] fiiggben - értékbeni
adatai;

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

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgald
bizonylatok k&rének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre
az Osszesités vonatkozik;

— a kdnyvelés modjara, az érintett kényvviteli szamlakra t6rténd hivatkozas;

— a kényvviteli nyilvantartasokban tértént rigzités iddpontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.
A szamlaval, az egyszerlisitett szamléval, a szdmlat helyettesitd okmannyal
kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket az altaldnos forgalmi adérdl szolo 2007. évi

CXXVILI. térvény (a tovabbiakban: afa tv.) hatirozza meg.

A szamla, az egyszeriisitett szamla, a szamlat helyettesitd okmany alaki és

tartalmi hitelességét, megbizhatdsagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
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—a HUN-REN CSFK részérdl a bizonylat alairasara feljogositott személy a HUN-

REN CSFK azonosito adatainak feltiintetésével és alairasaval igazolja.

A HUN-REN CSFK-ban a gazdasigi események rogzitéséhez elsédiegesen a
kereskedelmi forgalomban kaphat6 kordbban szabvéanyositott nyomtatvanyokat,
a HUN-REN CSFK altal szerkesztett nyomtatvanyokat és az ECOSTAT integralt
tigyviteli rendszer altal eldallitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. (vasarolt
nyomtatvany: pl. belfoldi kikiildetési nyomtatvany, menetlevelek, sajat el &allitasu
nyomtatvany: pl. killfoldi kikiildetések nyomtatvanya, ECOSTAT nyomtatvany:
pl. szamla, pénztarbizonylatok, pénztarjelentés)

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphaté, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt
kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok

altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo el6irasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helyiik szerint, a feldolgozasban betltétt helyiik szerint, valamint a nyilvantartss,

kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,

— készletekkel kapesolatos bizonylatok,

peénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok,
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— felesleges eszk6zok hasznositasanak bizonylatai.

b) Keletkezési helylik szerint:
belsd bizonylatok,

kiilso bizonylatok.

Belsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa a HUN-REN

CSFK valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitisa az adott

gazdasagi miveletet kezdeményezo kiilsd szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:
elsddleges bizonylatok,
masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,
— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsodleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi
milvelet elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki,

amelyet az elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak
ki kiilén munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsddieges bizonylat

azonositasanak lehetosége.
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Gyiijto bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra €s t6bb gazdasagi mivelet dsszegszerii hatasat Ssszevontan

tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat
szovegével megegyezoen allitottak ki €s hitelesitd zaradékkal lattak el.

A HUN-REN CSFK-ban a gazdasagi és munkaiigyi teriileten a hitelesités a
gazdasagi vezetd €s egy altala erre a feladatra esetileg kijel5lt munkavallalé teheti
meg..

A HUN-REN CSFK f6igazgatoja egyszemélyben barmilyen tigykérben alairhat,

a gazdasagi kihatasu iigyekben a gazdalkodasi szabalyok betartasaval.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijelslt
adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal 1attak el.
A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznilhato

bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben

tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadds ald vont bizonylatok,

— szigori szamadas ald nem vont bizonylatok.
Szigori szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti

megléte a nyilvantartasok €s elszdmoldsok szempontjabdl elengedhetetleniil

sziikségesek.
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A szigord szamadas ald nem tartozé bizonylatok, amelyeknek a kezelése,
felhasznalasa kotetlenebb formaban lehetséges, de itt is be kell tartani a

bizonylatokra vonatkozd Szt.-ben foglalt szabalyokat.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatk ozoan a
konyvvitelben rogzitendé adatokat a valdsagnak megfelelden, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és

amelyet - hiba esetén - elbirasszer(ien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdaségi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjdban, magyar
nyelven kell kiallitani. Az idegen nyelven kiallitott és befogadott szamviteli
bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhatd, a valosdgnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek — a kdnyvviteli nyilvantartasokban t6rténd rogzitést
megeldzéen — magyarul is fel kell tiintetni. Az idegen (ezen beliil kiiléndsen az
angol nyelven kiallitott bizonylatok) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokat a
magyar nyelven Kkiallitott bizonylatokhoz hasonléan kell kezelni. A magyar
nyelvre torténd leforditast a forditast végrehajtd személynek alairasaval igazolnia
kell.

Eltérd rendelkezeést alkalmaz az afa tv. a szamlara vonatkozoan.

Kilfoldi megrendeldnek kiildstt és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a
kilfldi megrendeld nyelvén (€16 idegen nyelven) is feltiintethet6k. Az idegen
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nyelven kiallitott szamla esetében az adoigazgatasi eljaras keretében lefolytatott
ellendrzés soran a szdmla kibocsatéjato!l megkdvetelhetd, hogy sajat koltségére
gondoskodjon a hiteles magyar nyelvii forditasrol, feltéve, hogy a tényallas
tisztazasa masként nem lehetséges. Nyugtak kizardlag magyar nyelven
allithatoak ki.

A killfoldrd] beérkez6 szamlan a kdnyvviteli nyilvantartasba vételt megeldzden
magyarul is fel kell tiintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhatd

kdnyveléshez, illetve az ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamoldsahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
— kereskedelmi forgalomban kaphato,
— a HUN-REN Kdzpont (a tovabbiakban: irdnyit6 szerv), az MTA vagy egyéb
orszagos szerv altal kibocsatott,
— sajat készitési

— bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni
a HUN-REN CSFK-nak:

a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges

adat szerepeljen,

- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabd! fontos adatokat, (pl. vastagitott
vagy alahuzott széveg, szam)

- ha szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet

végzeéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetoség kdvetelményeinek.
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Ha a kényvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras

eredménye, biztositani kell:

az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a
késedelem nélkiili kiiratasat,

- a feldolgozasi program azonosito jelzését,

- az adatdllomany azonosité jelzését.

- az egyértelm( azonositas érdekében a kddjegyzéket.

Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairél sz616
2015. évi CCXXII. torvény hatarozza meg az elektronikus okiratok alkalmazasi
szabalyait. A HUN-REN CSFK az elektronikus alairast kizarélag a Magyar
Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer Ugyfél Front-end, EcoDigit, KGR, K11
rendszerben torténd atutalasoknal alkalmazza, melynek szabélyait a Pénzkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

3. A HUN-REN CSFK szamviteli bizonylatai

3.1. Bels6 szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alabbi
okmanyok mindsiilnek:
beérkezo és kimend szamlak,
a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
— apénztarjelentes,
— nyugtdk, atvételi elismervények,
— személyi juttatasok elszamoldsaval kapcsolatos bizonylatok (pl. a
bérjegyzékek, osszesitdk, bérfeladasok),

szervezeti egységek kdzotti anyag- eszkdzmozgatasi bizonylatok,
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— a leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
— €s minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely a kdnyvviteli

nyilvantartdsokban valtozast idéz el8.

3.2. Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kiilsd szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasu okmanyok, amelyeket
nem a HUN-REN CSFK-ndl éllitottak ki, de a HUN-REN CSFK gazdasagi

eseményeire vonatkoznak.

Kiils6 bizonylatok kiiloéndsen:
— Kincstar altal vezetett fizetési szamlak kivonatai (terhelési és jovairasi
értesitések) €s azok mellékletei,
— szallitélevelek, atvételi elismervények,
- szamlak, nyugtak

- egyenlegkdzlok

palyazatokkal kapcsolatos finanszirozo altali értesitések stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitisa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfelelden a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét 4116 médon kell

kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat id6tallo médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megbrzési hataridéig olvashatok (olvashatd alakra hozhatok), tov@bba az
esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok

legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki €s tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.

A bizonylaton csak szabdlyszeri javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helytelenlil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell hizni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg)
olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thuzott szam vagy széveg
folé kell irni,

— a hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— gépi adathordozén 1évé adatok javitasardl kiildn jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni,

— ajavitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és
a HUN-REN CSFK bélyegzdjének lenyomatéaval kell igazolni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt

athOzassal érvénytelenitve meg kell Srizni.

A Kkiilsé szervektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
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A hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel

kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.
4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a HUN-REN CSFK kételes
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat
érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitdsaval vagy helyesbitd bizonylat

kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a modositasnak megfeleld ) tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kivetelmények

A feldolgozés el6tt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idorendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat kényvelése el6tt a
kényvelési szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellenGrzése kdvetkezik.

A Dbizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6zG6dni arrdl, hogy a
kedvezményezettet megilleti-e a kifizetend6 6sszeg, illetve befizetés esetén a
befizetovel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatds teljesitésénél a munka

elvégzését igazolni kell.
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Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni  kell a
munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek (kiallito, el lenrzé,
érvenyesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra
jogosult személyek alairtak.

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell. A teljesités igazolas,
érvenyesités (bizonylatok ellendrzése) és az utalvanyozas részletes szabalyait és

bizonylatait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben torténd rogzités eldtt
alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok
valodisagat megvizsgalni.

A HUN-REN CSFK-ban a bizonylatok ellendrzése a pénztiros, a pénziigyi

ligyintézd €s a kdnyveld feladata.
3.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kvetkezoket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kit6ltése teljeskoriien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati {irlapon tértént-e,
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a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fliggden az ellenér),
valamint a gazdasagi eseményben érintett munkavallalo alairasa szerepel-e
a bizonylaton,

a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szamaddasa
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitasok szabalyszer(iek-e.

Abban az esetben, ha a HUN-REN CSFK-n beliil kiallitott bizonylatban az
ellendrzés soran hibat észlelnek, akkor a hibas bizonylatot vissza kell kiildeni a
kiallitdjanak, aki 0j bizonylatot allit ki. Abban az esetben, ha a hibas bizonylat
HUN-REN CSFK-n kiviilrol érkezett, akkor azt vissza kell kiildeni a kiallitonak,
és kérni a sziikséges javitdsok elvégzését, illetve 01j bizonylat kiallitasat és

megkiildését.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szémszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamoldsi mfiveletek
helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény szilkségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi el6irdsok

betartasat kell megvizsgéalni. Az eltéréseket a bizonylat kiallitjaval az 5.2.1.

pontban leirtaknak megfeleléen javittatni kell.
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5.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezdk szerint kell eljarni az Ahsz. 53. §
(2)-(7) bekezdésben foglaltak alapjan:

—a  bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a  koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint csak
teljesitését  érintd0 gazdasadgi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlékon, sajatos
elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a
pénziigyi kdnyvvitel sordn vezetett konyvviteli szamldkon a bizonylatok
keletkezesét, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni;

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

zarlat sorn kell a kdnyvviteli szamldkon elszamolni.

A f6konyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kdzotti egyeztetés és ellenérzés lehetoségét, fiiggetlentiil az adathordozdk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel
biztositani kell.

A feldolgozas soran megfelelé hivatkozéassal biztositani kell a visszakeresés

lehetoségét.

6. Szigori szimadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigord szamadasi nyomtatvanyok
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A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elSirdsa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsoldodd bizonylatokat (ideértve a szarmlat, az
egyszerusitett szamlat és a nyugtat is) szigori szdmadasi kételezettség ala kell
vonni.

Szigoru szémadasii nyomtatvanyként kell kezelni, tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névertéknek megfelelo ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigor( szamadasi kdtelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a kéltségvetési
szerv sajatossagainak figyelembevételével a HUN-REN CSFK gazdasagi
vezetoje sajat hataskorében allapitja meg.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok folyamatos nyomon kdvetését és
elszamolasat.

A HUN-REN CSFK-ban a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a
CSI, FTI-FGI intézetekhez rendelt asszisztensek vezetik.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:

— szamla, szamlét helyettesitd irat, nyugta,

személygépkocsi, teherauté menetlevél,

idoszaki pénztarjelentés,
— bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok

6.2. A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
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— a bizonylat megnevezését,

— a bizonylat bevételezésének keltét,

— a bevételezett bizonylat mennyiségeét,

-~ anyomtatvany kezdo- €s végzd sorszamat,

— az igénybevétel keltét,

— a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

— az atvétel elismerését.

A szigorl szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendel kezések

megszegése anyagi ¢s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

6.3. A szigoru szamadasi nyomtatvianyok kiaddsa, felhasznalasa

A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az

atvevo személy kézjegyével elismeri.

Felhasznalas utan az atvevd személyek kotelesek a nyomtatvanyt
visszaszolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasu nyomtatvanyt kezelének.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

A szigorl szamadéasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel

kotelesek elszamolni.

6.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (ir-

lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.
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6.5. A szigora szimadasu nyomtatvanyok 6rzése

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat lemez szekrényben kell 8rizni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tdrolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,

karosodasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében

szabad.

A kdnyvelési bizonylatokat iddrendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megeldzo 5 év Gsszegylijtott kdnyvelési anyagat a kényveld
tarolja a kdnnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd 4tadasrol, melyrol

jegyzokonyvet kell késziteni.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a

rendeltetési helyre

9. Bizonylatok megorzése
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A szamviteli bizonylatokon az adatok iddtallésagat az Szt. 169. §-ban
meghatarozott megorzési idon beliil biztositani kell. A szamviteli bizonylatok
megOrzésénél a kovetkezd szabalyokat kell figyelembe venni:

— a koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett koltsegvetést,
beszamolot, valamint az azt alatdmaszté leltart, értékelést, £6konyvi
kivonatot, valamint mds, az Szt. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast
olvashato formaban 8 évig koteles Grizni,

— a koltsegvetési szerv az adatok feldolgozasanal alkalmazott szdmitégépes
programot 8 évig mitkoddképes allapotban koteles megbrizni,

— a kdnyvviteli elszdmolast kbzvetleniil és kézvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatot [ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus (részletezd)
nyilvantartasokat is], legalabb 8 évig kell olvashato formaban megdrizni,

— a folyészamldknal az eléviilési id6 a folydészamla megsziinésének
idépontjaval kezdddik,

— a szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a
megorzesi kételezettség,

— a megorzesi idon belilli szervezeti véltozas (ideértve a jogutod nélkiili
megsziinést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megorzeserol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell,

— apalyazati timogatasok esetében a bizonylatok 6rzési idejét mindig az adott

szerzodésben/okiratban foglaltak szerint kell meghatarozni.

A bizonylat megérzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshetéek legyenek.

A HUN-REN CSFK kizarolag papir alapu bizonylatokat allit ki, ennek
megfelel6en torténik az irattarozas is.

A HUN-REN CSFK részére megkiildése keriild elektronikus szamlakat a szerver

gépre fajlba mentik, egy kiilén mappaban.
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Az ECOSTAT rendszerben torténd nyilvéntartas bizonylatai esetében a fékanyvi
és analitikus nyilvantartasok nyomtatasra nem keriiinek (a fékényvi kartonok év
végi allapotnak megfelelden, analitikéhoz id6szaki feladasok az Ugyviteli
rendszerbél). A munkaiigyi anyagok a munkavéllalok személyi anyagahoz
kertilnek leflizésre, az munkabér adatok és egyéb személyi juttatdsi adatok a havi
személyi juttatdsokhoz késziilt feladasok kapcsolédd dossziéban keriilnek papir
alapon tarolasra (bérkartonok évi végi allapotnak megfeleléen kinyomtatasra
keriilnek).

Az éves koltségvetési beszamolobol az elfogadott, alairt példany és az ECOSTAT

é¢s a KGR K11 programok megdrzésre keriilnek.

II. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ
KAPCSOLODO BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozik iigyvitele

A befektetett eszk6zok ligyvitelének célja, hogy az ebbe a csoportba tartozd
eszkdz0k mozgasat, azok mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon
lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrol a konyvviteli szamldkkal brutté értékben
megegyezo részletezd (analitikus) nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok részletezo nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a HUN-
REN CSFK befektetett eszkdzeinek allomanya barmely iddpontban ellendrizhet
legyen és a bekovetkezett valtozasok a kovetkezd tagoldsban rendelkezésre
alljanak, a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

- HUN-REN CSFK megnevezés,

— az adott eszk8z megnevezése
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— bizonylat megnevezése
konyvviteli szdmla szama (szamlarend szerint)
leltari szdm
a szervezeti egység megnevezése

— az allomanyba vétel kelte

— a bevételezés alapjdul szolgald bizonylat, okmany szama, beszerzési
engedély, illetve atvett pénzeszkéz terhére torténd beszerzés esetén
bejelentés teljesitése.

— a bizonylatot készitd, szallité megnevezése

— a varhat6 hasznalati ido

— aterv szerinti értékcsdkkenésre vonatkozo adatok

— a kdnyvelés kelte

— a bizonylat szama

— a valtozas megnevezése (ndvekedés, csékkenés pontos jogcime)

— brutto érték (bekeriilési érték) Ft-ban
= ndvekedés

csOkkenés

= egyenleg
— értékesdkkenés elszdmolasanak adatai (terv szerinti, terven feliili) Ft-ban
= nivekedés

= cstkkenés

egyenleg
~ netto érték (kdnyv szerinti nyilvantartasi érték)

— naplohivatkozas.
a.) Allomanynéovekedés

A befektetett eszk6z allomanya névekedhet:
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— 1] befektetett eszkz beszerzése és létesitése soran,
— hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszkdz atvétele térités nélkiil, (ezekben az esetekben régziteni kell

a nyilvantartasokban, hogy milyen szervezettdl tortént a térités nélkiili

atvétel)

fel(jitas miatt, e
— eszk0z atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (pl. atmindsités) alkalmaval.

b. Allomanycsikkenés

A befektetett eszk6zok allomanya csdkkenhet:
— az eszkozok értékesitése,
— selejtezése,
— értékvesztése (kizardlag a részesedéseknél lehet a HUN-REN CSFK-nak
értékvesztést elszamolni),
— megsemmisiilése,
— hasznalt eszk6z6k atadésa térités nélkiil,
— atadas atszervezés miatt,

— egyeb csokkenések (pl. atmindsités) soran.

1.1. Immaterialis javak nyilvantartasa

Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken vagy az
allamhdztartasi koron beltli atadé éltal kozolt nyilvantartasi értéken kell
nyilvantartasba venni. Azoknal a téritésmentes atvételeknél, ahol a nemzeti
vagyon értéke is novekszik az atvétellel, az immateridlis javakat az atvétel

idopontjara megéllapitott forgalmi, piaci értéken kell allomanyba venni. A piaci,
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forgalmi értéket az Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzatdban foglaltak

szerint kell megallapitani.

Az immaterialis javak fajtdi a mérleg tagolasanak megfelelGen:
- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok
kivételével),

— szellemi termékek.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzédés,
illetve egyeéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezd (analitikus)
nyilvantarts, amit tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve
folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrél, melyek a véltozasokat
igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése szamitogéppel torténik.

A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— alloméanyba vételi bizonylat immaterialis javakro!,
— immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja,

— targyi eszkdzok naploja (immateriélis javakhoz is hasznalatos).

A kis értékii (200.000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti) vagyoni értékii jogokrdl
és szetllemi termékekrdl egyedi nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithaté legyen az
immateridlis j0szdg azonositd adata, a fethasznalasi helye és a hasznalatiért

felelos személy neve.

1.2.Targyi eszkozok nyilvantartasa
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A megszerzett targyi eszk6zok allomanyarél, az abban bekdvetkezett
valtozasokrol a fokonyvi konyveléssel egyezdé mennyiségbeni és értékbeni

részletez6 (analitikus) nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezo targyi eszkz6krol:

Ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értékii jogok,

Gépek, berendezések és felszerelések és jarmivek,

— Beruhazasok,

Felujitasok.

A targyi eszk6zallomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozasokat
az analitikus nyilvantartasban a f6kényvi konyvelés tagoldsa szerint kell

kimutatni.

A targyi eszkOzok részletezd nyilvantartasanak vezetése szamitégéppel torténik.
1.2.1. Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvin a HUN-REN CSFK a sajat, illetve a hasznalataban
(vagyonkezelésbe kapott) lévé ingatlanok allomdnyi értékét értékhatartol
'ﬁiggetleniil. A HUN-REN CSFK hasznélataban 1év6 ingatlanokat a sajat
ingatlanoktol elkiilonitetten kell nyilvantartani, mivel a hasznalatban lévé
ingatlanokat nem lehet kimutatni a mérlegben

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és
az ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni érték (i jogokat.

Az épliletek, épitmények egyedi nyilvantartisdhoz a HUN-REN CSFK az
Epiiletek és egy€b épitmények egyedi nyilvantarto lapja elnevezésli nyomtatvany

tartalmanak megfelel6 szamitdgépes nyilvantartast hasznalja.
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Az egyedi nyilvantarté lapot az lizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres
hasznalatba vételkor kell kiallitani.
A kiallitds alapjat az Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb

épitményekrol elnevezésii bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csdkkenés all be, akkor annak
bizonylatolasa a Tdrgyi eszkézok dallomdnycsékkenési bizonylata értékesités és
higny elszdmoldsdra jell nyomtatvany tartalmanak megfelelé szamitogépes
nyilvantartast kell alkalmazni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolodéan a Betétlap a
tartozékok felsoroldsdra elnevezésli nyomtatvany tartalmanak megfeleld
szamitogépes nyilvantartast kell alkalmazni.

A részletez0 nyilvantartasban fel kell tlintetni, hogy az eszkéz forgalomképtelen,

vagy korlatozottan forgalomképes.
1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezesek, felszerelések ¢és jarmiivek nyilvantartasahoz a
Beruhazasok, targyi eszkdzok egyedi nyilvantartd lapja (miiszaki és egyéb
berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) megnevezésii nyomtatvanynak
‘megfeleld a szamitdgépes nyilvantartas adattartalma.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz aktivdlasakor, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiallitani, a Targyi eszk6z6k allomanyba vételi bizonylat adatai

alapjan.

1.2.3. Beruhazasok
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A beruhazasok fokonyvi szdmlédkhoz részletezé (analitikus) nyilvantartast kell

vezetni
A nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbdl a beruhazott targyi eszkdzoket
tételesen, a felmeriilt beruhazasi kiadasok Gsszegeit meg lehessen allapitani.
A nyilvantart6 lapon fel kell tlintetni a kévetkezd adatokat:
a targyi eszkodz egyedi azonositojat,

— atargyi eszk6z megnevezéset,

— atargyi eszkdz bekeriilési értékét,

— a beruhédzési munkat végzo kivitelezd, gazdasagi tarsasig megnevezését,

— a szamla keltét,

— a szamla szamat,

~ akiadas Gsszegét,

— a beruhazas aktivalasénak idépontjat.

A beruhazasok nyilvantartdsara is a Beruhazdsok, targyi eszkdzok egyedi
nyilvéantarto lapja elnevezésii nyomtatvany tartalmanak megfeleld szamitogépes

nyilvantartast kell alkalmazni.

1.2.4. Felujitasok

A felyjitasok fokonyvi szadmldkhoz részletezé (analitikus) nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasbol a feldjitasra keriilt targyi eszkozonként felmeriilt feltjitasi

kiadasok &sszegének megallapithatonak kell lennie.

A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kévetkezd adatokat:
— atargyi eszkdz egyedi azonositdjat,

— atargyi eszkdz megnevezését,
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— atargyi eszkdz bruttd és nettd értékét,

— a felyjitasi munkat végz6 kivitelez6 megnevezését,
— aszamla keltét,

— aszamla szamat,

— akiadas Osszegét,

— a felyjitas aktivaldsanak idépontjat.

A felyjitisok nyilvantartdsdra is a Beruhazasok, targyi eszkdzok egyedi
nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvany tartalmanak megfelelé szam itégépes
nyilvantartast kell alkalmazni.

A kis értékii, (200.000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti) targyi eszkozoket
hasznalatba vételkor egyedi nyilvantartasba kell felvenni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbél megallapithatd legyen a
targyi eszkdz azonositd adata, a felhasznalasi helye és a hasznélataért felelés
személy neve.

A Leltarkészitési ¢€s leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi
korzetenként a targyi eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast 4gy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi
eszk6z elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkdzok, atadds-atvétele torténhet HUN-REN CSFK-ban mikods
harom intézeten beliil, vagy egyéb gazdalkodo6 szervezetek kozott.

A koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtérténtének
bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd
szervezeten beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A Dizonylat el6oldaldn pontosan fel kell tiintetni az atadd és atvevd hely
megjeldlését, valamint a targyi eszk6z azonositd adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi

eszkdzok leltdrozasi korzetenkénti nyilvantartasban.
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A HUN-REN CSFK-n beliili intézetek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel
megtorténtének bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata
gazdalkodo szervezetek kozott elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A HUN-REN CSFK-n beliili atadas-atvétel esetén az eszkozok leltarkorzetek
kdzotti mozgdsardl belséd feljegyzést kell kidllitani, ami a nyilvéantartas

moédositdsanak alapbizonylata.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kévetkezd nyilvantartidsokon:
- atargyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,
— atargyi eszkdzok leltarozasi kdrzetenkénti nyilvantartasan, valamint

— a fokonyvi konyvelésben.

A targyi eszk6zok nyilvantartdsval kapcsolatos bizonylatok az ECOSTAT
program keretében keriilnek kiiratasra.

Az immateridlis javak és targyi eszk6z6k nyilvantartasanal el kell kiiloniteni az
MTA tulajdonaban, a HUN-REN CSFK sajat tulajdonaban 1évd eszkézdket és a
HUN-REN CSFK éltal az iranyito szervben bekdvetkezd valtozas utdn beszerzett

eszkozdket. Ennek szamviteli elszamolasat a Szamlarend tartalmazza.

2. Készletek iigyvitele

2.1. Készletnyilvantartas bizonylatai

Az anyagokat beszerzés utdn azonnal felhasznalasra kell kiadni és kiadasként
kormanyzati funkcidra, illetve koltségként a megfeleld tevékenységre kell
elszamolni, azokrél mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

A HUN-REN CSFK a készletek kozott tartja nyilvan a sajat eldallitasban készitett
kiadvanyokat, konyveket.
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2.2. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvintartasa

A hasznalatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszk6zokért felelés személyek

szerint.

A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilénboztetni a
— akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— a leltari korzetek részére, koz6s hasznalatra kiadott eszkdzéket,

3. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

3.1. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A HUN-REN CSFK nem rendelkezik hazipénztarral, igy a hazipénztari
bizonylatok sem kell ebben a Szabalyzatban szabalyozni.
Ebben a témakodrben kizardlag az elszamolasra kiadott dsszegekre vonatkozo

bizonylatok értelmezhetdek.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére az Kérelem
hivatalos kiillféldi utazas elbzetes engedélyeztetéséhez és utazasi eldleg
igénylésehez elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett neveét, az eldleg jogeimét és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamoléasi kotelezettség mellett felvett Osszeggel bruttd modon kell

elszamolni.
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A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fel kell jegyezni a ténylegesen felhaszndlt Gsszeget, tovabba az

elszamolast igazold bevételi pénztarbizonylat szamat.

Az elszamolasra felvett elolegekkel kapcsolatban alkalmazott bizonylatok

felsorolasat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizést kell haszndlni.
Az atutalasi megbizast az utalo tolti ki 2 példanyban. Elso példanya a Kincstarhoz

kiildendo, a masodik példany az utalt szamlahoz régzitendd.

Az Elektra rendszer bevezetését kovetoen:

— az utalasra rogzitett tételekr6ol a ,rovid” listdt ki kell nyomtatni,

id6sorrendben lefiizni,

- ateljesiilt, jo tételekrdl szintén a rovid lista nyomtatandé ki,

— amennyiben ,hibas tételek” lista adatot tartalmaz, kinyomtatand6, majd a
javitott utalashoz csatolando.

Devizaban toérténd utalas indithatd az Elektra rendszeren keresztiil forint
szamlarol.

4. A leltarozas ligyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kévetkezok:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,

— amérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozdket, hanem az eszkozok forrasait is

leltarozni kell.
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A leltarozas azoknal az eszk6zoknél, amelyeknél az értékbeni adatok. mellett
mennyiségi nyilvantartds is van, mennyiségi felvétellel torténik, a kdvetelések,
kotelezettségek, egyéb sajatos eszkozok, idobeli elhataroldsok és a forrasok
esetében a nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a féigazgato altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan térténik .

A leltarozas elokészitd fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok

biztositasarol €s szétosztasarol. A nyomtatvanyokat tollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok kit6ltése soran kdvetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keriil® rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athlizasa,

— a leltarbizonylatok sorszamozasa,

— olvashatatlan szévegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithatd
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatdnak kell lennie,
a javitds tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasaval

igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelelos, a leltar ellenér alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi
eldirasokat:
— a leltarozoknak fel kell tlintetni a leltarozott eszkdzdk azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiséget,
— a bizonylatokat a leltarosszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,
- a leltarésszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt ssze
kell vetni a részletezd (analitikus) nyilvantartds bizonylataival, meg kell
allapitani a hianyt €s a tobbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,
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— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a HUN-REN CSFK a szamitégépes nyilvantartasbdl — kiilsé

beavatkozas kizarva — kinyomtatott leltarfelvételi iveket hasznaljuk.

A leltarozas bizonylatolasat, részletes szabalyait, valamint a bizonylati mintakat

a HUN-REN CSFK Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata foglalja 6ss ze.

S. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerti haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkézdket
selejtezni kell.

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt haszndldk, analitikus nyilvantarté
jegyzeket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A selejtezésre Osszegyiijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a fdigazgatd altal
kijeldlt, intézetenként legaldbb 3 tagil selejtezési bizottsag kételes feliilvizsgalni
és az eszkdzok selejtezését a HUN-REN CSFK Felesleges vagyontirgyak
hasznositasanak é€s selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.

A HUN-REN CSFK a selejtezés lebonyolitasanak dokumentaldsara a
kereskedelmi forgalomban kaphatdo Immaterialis javak, targyi eszkézok
selejtezési jegyzOkonyve és a Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve

nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:
— a felvétel idopontjat,
szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
- a selejtezési bizotisag tagjainak nevét és beosztasat.

A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tdlteni.
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A jegyzbkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
— Selejtezett immateriélis javak (szellemi termékek) targyi eszkdzok j egyzéke
— Hasznositasi javaslat
— Targyi eszk5zok selejtezésébil visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzokonyv

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell
biztositani a kdnyvviteli elszamolashoz.
A bizonylatok kit6ltésére vonatkozo elbirdsokat az egyes nyomtatvanyokon

talalhato tajékoztatok tartalmazzak.

Ezeket a nyomtatvanymintdkat a HUN-REN CSFK Felesleges vagyontirgyak

hasznositasa és selejtezése szabalyzata tartalmazza.

6. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

A HUN-REN CSFK az altalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos
forgalmi ad6val kapcsolatos nyilvantartasi kételezettség.
Az éltalanos forgalmi adé nyilvantartasira a HUN-REN CSFK szamitogépes
programot, név szerint EcoStat hasznal, amely az alabbi bizonylatok haszndlatan
alapszik:
— kimend szdmldk és az altalanos forgalmi ado befizetési kotelezettség
nyilvantartasa,
beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
nyilvantartasa,
—  beruhazasokhoz kapcsolodo szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos

forgalmi ado nyilvantartasa.
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Az értékesitett termeékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett

szamlat kell kiallitani.

A szamlaknak a kovetkez6 kotelezéen elbirt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie:

— aszamla sorszama;

— a szamla kibocsatdjanak neve, cime és addigazgatasi azonosito szama;

— avev0 neve és cime;

— ateljesités id6pontja;

— a szamla kibocsatasanak kelte;

— a fizetés mddja és hatarideje;

— a termek (szolgaltatas) megnevezése, valamint besoroldsi szama, amely
legalabb sziikséges a térvény szerinti hivatkozas beazonositasahoz;

— a termek, szolgaltatds - amennyiben ez utobbi természetes mértékegységben
kifejezhetd - mennyiségi egysége és mennyisége;
a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utobbi egységre vetithetd - adé nélkiil
szamitott egységara;

— a termék (szolgaltatds) ado nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és
Osszesen;
a felszamitott ado szazalékos mértéke;

— az athdritott ado Osszege tételenként és Hsszesen;

— a termeék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és

Osszesen;

— aszamla végosszege;

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, szolgaltatas
mindazon adatait, amelyek feltiintetésében a HUN-REN CSFK és a vevd
megallapodott.
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7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas, kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési
utasitas €s koltségelszdmolas nyomtatvanyokat hasznalja (1. és 2. szamu
melléklet).

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a gépjarmii-hasznalati
szabalyzatban el6irt nyomtatvanyt kell hasznalni.

A HUN-REN CSFK miik6dési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmUvekkel.
A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Gépjdarmii menetlevél
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni, melyet a gépjarmi hasznalati szabalyzat
tartalmaz.

A gépkocsi vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tdlt ki. Uj menetlevél csak akkor

adhato ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A szigoril szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell

venni.

A nyilvantartdsnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

— a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd és végzd sorszama,

mennyiségi egysége €s mennyisége,

hivatkozasi szam.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas
idopontjaban kell kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az

atvevo alairasaval — igazoltatni.
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A HUN-REN CSFK egyéb, itt fel nem sorolt, de alkalmazott pénziigyi
nyomtatvanyokat az adott folyamatra vonatkozo belsé szabalyozéisok

tartalmazzak.

Hatalyba lépés

A jelen szabalyzat rendelkezéseit 2023. aprilis 01. napjatol kell alkalmazni, ezzel
egyidejlileg a korabban ebben a témakérben kiadott szabalyzatok hatalyukat

vesztik.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatoi utasitisban leirtak
vonatkoznak, amely szerint ,4 Kuwtatékozpont valamennyi munkatdrsa
elektronikus levélben kap értesitést az ijjonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl
a foigazgatdi titkarsagrol a (acsfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
2017. julius 4-t6] megjelentetett belsd szabdlyzatot, utasitdst a Kutatékézpont - a
kiadasrol szolo elektronikus értesités megkiildését kéveté naptol kezdve -

tudomasul vettként tekinti.”

Mellékletek:

1. szamu melléklet Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi
eloleg igényléséhez

szamu melléklet (Belfoldi) Kikiildetési rendelvény és kdltségelszamolas
szami melléklet Utnyilvantartas

szamu melléklet Szakmai Gti jelentés

szam( melléklet Kiilfoldi kikiildetéselszamolasi adatlap

szamu melléklet Kikiildetés elszamolasa (kikiildetési utasitas) GI tolti

S

szamu melléklet Vendégfogadasi adatlap €s napidij atvételi elismervény
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8. szamu melléklet Igényldlap sajat gépjarm( hivatalos célra torténd
igénybevételéhez

9. szamu melléklet NYILATKOZAT a sajat bankszamlarél kifizetett
szamla ellenértékének visszaigénylésére

10.szamu melléklet Igénylés eszk6zok, szolgaltatasok beszerzésére

11.szam0 melléklet Osszeférhetetlenségi nyilatkozat a gazdalkodasi
jogkort gyakorldk szamara

12.szadma melléklet Megrendelés
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1. szami melléklet Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi elsleg

igényléséhez
HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatékizpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos ut 15-17.
Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg igénylésére
Kérelmezd (utazd) neve, telefonszama:
Utazas célja (az utazds céljan kiviil fel kel!
tiintetni a felkeresendd partnert, intézményt,
egyéb fontosnak itélt részleteket) :
Kérelmezé intézetének megnevezése:
Uti cél (orszag, varos) megnevezése:
Utazas tervezett iddpontja (-tél, -ig):
Tavollét tervezett idétartama; nap
Utazas modja*: D, " 2 o 0 .
repiild vonat busz gépkocsi

O ] O a

Tavollét jellege*: fizetés nélkili
kikiildetés fizetett szabadsag szabadsag egyéb
O O O C
konferencia-
részvétel,
. . muihely- MTA egyezményes

Utazas jellege*: meghivds megbesz}éle's Jt)s,szés ] Gszténdij

O a

kilfsldi
munkavallalas Boyebl N T =
Egyviltt utaz6(k) megnevezése:
Terhelendd koltségkeret (témaszam)
megnevezése:
KOLTSEGTERY
1 EUR=........ Ft | Egyéb valutanem
KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE Forint 397 Osszesen (Ft)
EUR Valutanem

Napidij (amennyiben a koltségkeret.
palyazat megengedi, elszamolhaté napidij
dsszege maximum 50 EUR/nap lehet):

Utazasi koltség:

Szallaskéltség:

Egyéb koltségek:
- helyi utazasi kiltség

— részvételi. regisztracios dij
biztositasi dij

...........................................

...........................................

Minddsszesen:

* a megfeleld "X" jellel jelolendd



Az utazas megkezdése eldtt igényelt eldleg forintban (az
eidleg atutalassal keriil kifizetésre a kérelmezd forint
bankszamlajara):

Kérelmezd egyéb kérései:

Budapest, 2024. ...

kérelmezo alairasa
Kérelmezd alairasa
Fedezetigazolas: Az utazashoz sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Koltséghely/koltségviseld
szama:
Budapest, 2024. ...

A kikiildetés elrendelése:

Szakmai engedélyez6 (intézetvezetd, | Pénziigyi ellenjegyzo alairasa, | Kotelezettségvallalé alairasa.
témavezetd) alairasa alairas kelte alairas kelte
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HUN-REN Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
H-1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos (it 15-17.

Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg igénylésér-e
Request form for prior authorization of official travelling abroad and for travel advances

Kérelmez6 (utazd) neve, telefonsziama:
Traveller's name and phone number:

Utazas célja (felkeresendd partnert, intézményt,
egveb fontosnak itélt részleteket):

Purpose of travel (partner, institute, additional
important data):

Kérelmezd intézetének megnevezése:
Traveller's institute:

Uti cél (véros, orszag) megnevezése:
Destination (city, country}

Utazis tervezett idopontja (-tél, -ig) / Date:

Tavollét tervezett idétartama:

Duration of absence: nap / days
Utazas médja*: E’ " = ) 2 2
Methode of travel: repild ¥onat} _ . .
plane train busz / bus gépkocsi / car
. . O ] O (]
Tavollét jellege*: ikilldotds fizetett fizetés nélkiti
Type of absence: delegation | $abadsdg / | szabadsdg / unpaid cgyveb | other
£5 pitid time off time of
W] O & ]
konlerencia-
Sszvétel. - .
gy rose el MTA egyezményes A T
meghiviis mihels - utazas | MTA Osz1ondij
invitation | megbeszélés e T S i
Utazss jellege™: : cL()g;I foremce, | coORdinated travel scolarship
Type of travel: workshop
O a
kiiltoldi
munkavallal egyeb/
as / working other;
abroad | e rerriieiariare e ritiraanaareaans

Egyiitt utazé(k) megnevezése/Co-travellers:

Terhelendd koltségkeret (témaszam)
megnevezése:
Charged project/financial source:

KOLTSEGTERV / BUDGET

KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE
TYPE OF COSTS

Forint

1 ELUR=,... | Egvéb valutanem
Ft Other currency
EUR Valutanem /

Currency

Osszesen / Total
(Ft)

Napidij (amennyiben a kéltségkeret, palyazat
megengedi. elszamolhatd napidij 6sszege
maximum 50 EUR/nap lehet):

Daily allowance (if the project permits, total
accountable daily allowance is maximum 30
EUR/day):

Utazasi koltség / Travel costs:

Szallaskodltség / Accommodation costs:

Egyéb kéliségek / Other costs:
— helyvi utazasi kéltség / local transfer
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részvételi, regisztracios dij / registration fee
- biztositasi dij / insurance

Mindisszesen / Total:

* a megfeleld "X" jetlel jelélendd / proper to be marked by X

Az utazds megkezdése elétt igényelt eléleg forintban (az elbleg
atutalassal kerill kifizetésre a kérelmezé bankszamiajara):
Claimed advance payment in forint before start the journey
(advance payment is to be paid by bank transfer to applicant's

bank account):

forint

Kérelmezd egyeb kérései / Other requests from applicant:

Budapest, 2024, ...... ...

Kérelmezo aldirasa / Applicant

Fedezetigazolas: Az utazashoz sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Coverage certificate: Financial coverage is available on ............ccocoiiniinnninen..n project.

Budapest. 2024, ...........oiiii

Koluséghels /koltségviselo

sZzama:
Financial source:

Pénzilgyi nyilvantarto alirasa /

Financial officer

A kikiildetés elrendelése;

Szakmai engedélyezo (intézetvezets, témavezetd)
alairasa

Pénziigyi ellenjegyzd
alairasa.
alairas kelte

aldiras kelte

Kotelezettségvallalo alairasa,
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4. szam melléklet Szakmai (uti jelentés

Szakmai 1ti jelentés
A kikiildétt adatai:

Név:

Munkakér:

Munkaltatd:

Finanszirozasi forras / Palyazati azonosito:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-tol —ig):

Uti cél (orszag, varos):

Fogado intézmény:

Kiutazas célja:

Az utazas célja. eredményei:

Kelt sivinaivnminigsies [} P s hé .....nap

............................................................................................

Project vezetd Kikuldot



Scientific travel report

Traveler data:

Name:

Title:

Employer:

Funding source / Project ID:

Travel conditions:

Time of the trip (from day: to day: ; hour. minute):

Destination {country. city):

Host institution:

Purpose of the travel:

Description and results of the trip:

Place and dates s i cpsndnlesis

Project leader Traveler
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Szervezeti egység Utazds modja | Koltség tipusa
HUN-REN CSFK repiil$ szallaskoltség
HUN-REN CSFK-Csillagaszati [ntézet vonat repiiléjegy
HUN-REN CSFK-Foldtant és Geokémiai Intézet |busz vonat/ buszjegy
HUN-REN CSFK-Féldrajztudomanyi Intézet autod reptéri transzfer

helyi utazas kdltségei

fizemanyagelszamol&s

autdbérlés

postakéltség

vizumkoltség

covid-teszt

autdpalyadij

parkolasi dij

gélavacsora koltsége

egyéb koltség




Kiilféldi kikiildetés-elszimolas / Trav €l arrangement

Szervezeti egység / Institute

Kikiildott neve/
Traveller's name

Kikiilddtt beosztasa/
Traveller's position

Kikiildetés szakmai célja (réviden)
/Scientific purpose of the travel (short)

Kikiildetés helye / Destination

Utazés mé6dja / Method of fravel

Pénziigyi forras /
Project/Financial source

g PR -tof (év, ho, nap) -igfév, s
CSSLUL LSS CEUATG JSrom (yy.nvm.dd) titl (yvn
Hataratlépési adatok {odaut) / (honap, nap) A
Border crossing (to) {mm, ddd) (6ra:per
Hataratlépési adatok (visszaat) / (honap, nap) (ra:
Border crossing (back) {mm, dd) oraper
Felvett eldleg tsszege / Ft
Taken advance money

Napok szama / Naplg'] oss:egel Valuta neme / Os:
. , . Number of days nap sum ot per Currency valuta

NAPIDIJ ELSZAMOLAS / PER DIEM “ diem/day g

EUR
FELMERULT KOLTSEGEK TETELESEN / LIST OF COSTS

. Felmer
Ssz/ Nr Bizonylatszim / Invoice number Osszeg / Valuta neme / (L]
Ammount Currency Date ¢
(c
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6. szamu melléklet Kikiildetés elszamolasa (kikiildetési utasitas) GI talti

A hikGids Az Coiltagdsaati bs Fobdtudomdinyd Kutatskdap ] forrds: ik
Ima\észém:
L KIKOLDETES) UTASITAS
1. A kikildetdsra vonatkerd rendethkezésak:
§ Neve Arutaris  [092
3 |Beosstisa L vissza
=
< [Munkshatsia Akikdldetds [orszig
A helye s
Mityen osrtiyd
g jar Dologt kladis % {idotartama  [nep
A hikoldetés céfja:
{Helykdzi wtazdsra fogosult
A kiki¥detdst elrandolt abirica: Utdlagosan engediiyesent elidrésel:
2019, julius 14,
201%. jotus 14.
ki
aliirds
2. Felvett eldlegak:
A blzonylat Avalula
Afelvét mddja Forint
Sorszama Kelte Kidlliris helye neme Jsiege difolyama
000
0,00
SR .00
3. Visszafaatésak:
L)
0,00
Osszesen 0,00
1. KOLTSEGELS 2AMOLAS
4. Indulish, drkasdti, haticithépis! adatok:
Indulis Erkerés
Hatidrdtiépés iddpontia
Mikor Mikor
Honnan Wraads modia Hové
hé nap dra:perc hé nap drapare nap dra:pesc
5. Napldyj elszimolis:
Felszimothatd napidi valutiban Csdhkenés vagy pétlék -
Orsrig Hapok s2dma Estémathets | P Forint
Avaluta neme °gY népra dsszeg % Bsszege LAt
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 6,00,
| Gsszeten 0]
6. Adoelileg-seimitds:
Devizs
Alap napidi] A Adé ™ Ak Adéetcleg
Avaluta neme Mapok szima | A deviza eliitminy dsszege Sorsrim et tes Adevirae .:‘s‘zw Lo
egy napia " € valutdban |  forintban




a.00 Q.00] O.DOI
0,00 0,00 n.wl
7. SzélldskEhtadg wlszdmolis:
Szdltiskditsdg a szdmla szeninti vatutiban A valoTs
A bironylat sorseima Orszig Levonandd | Elsrkmolhatd 3 Faeint
Napok sedma | A valuta neme Egy napia Dsszesen irfolyama
0.0 0,00|
0.00| 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0.00
0.00 0.0
.00 0.00]
0.00 0,00
0.00 0,00,
Oraresen Oml
$. A dologt kisdisok alrrimolise vahtiban;
A bizomylat Adelmerhldy Avihita e
sorstéma helye idejs jogeime neme sszege Srfolyama
Usszesen 0.0




8. Forintban fel It dologh Kadisok

A Blronylat soritima A felmerliles fogeine Faring A blronylat soviriims A belmerfibés. jogsime F-asilol
F
I;\‘Huur 0,00
0, ELSZAMOLASOK GrsszesiTise £5 ERVENYESITESE
10. Farintalizimotiy L1 Valuta slszimotis
Tiblizat forint Avahita Ektimolands | Elszdmolt Vissza- Tabblet
BTy Sidveg bivatkri fizetends | o
bt tételesen Essaesen eree vilita i rrimolis
1 Eisrdmaolisra fetvelt eldleg 2 0,00]
2 Eldleg vasrafizetés 1] 4,00
3 Elszdealinda eloleg 0,00
4 Napid] us .00
5 SedliskBitrég us? 000
6 Dologl kladdsck /R &5 19 .00
’ Koltadgek 7:3eien 0,00 A KikGidésben enditstt k8 szikségességdt
8 KObanbdzer 0.06] &1 & leladat ehvigrésdt igarolom:
Kett: Bodapant 2015 srepre=ber 14 2T, seeptesla L4
kikOlddt alkirisa aliiriss
12. €rvinyasités
Megvizigittubh és 0.00 Tt azar
Ebszionalandds Ssireg 0.00 ft
Kifizetendd .00 Fy
Vissraliretendd 0,00 Ft
AdSellrgkint dludmolandd [S2dmiejtd EMireds Utahvdeyord
Kadt, Saopaos 2078 aegrenies 14
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7. szamu melléklet Vendégfogadasi adatlap és napidij atvételi

eli smervény
HUN ) e HUN-REN
R E N . Kutatékozpont Magyar Kutotdsi H dlézat

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos Gt 15-17. Tel: (+36) 1391-9322  www.csfk.org

Szerzodésszam:
Projektazonosité:
Projektvezeto:

Vendégfogadasi adatlap

Host / Fogado¢ fél:

Name / Név:

Position / Beosztas:

Institute / Intézet;

Visitor / Vendégkutato:

Surname/Vezetéknév:

Given name/Kereszinév;

Birth Name/Sziiletési név:

Date of birth/Sziiletési id6:

Place of birth/Sziiletési hely:

Mother’s name/Anyja neve:

Nationality/Allampolgarsag:

Address/Cim:

Passport number/ID number
Utlevélszam/Személyi igazolvany szam:

Function of the visit / Vendégfogadas indoklasa:

...............................................................................................................

D I R R B I R A SR e dararadraran s ddrrravTrstEaEEAT YR T ERA R E A B AR PEE e Rk R

R N R I A R A A 44rdrdmarErEra TR R PR R T R YR RA RN A Y S TSR]

Hos't signature
Fogado fel alairasa
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HUN ) S HUN-REN

R E N , Kutatokozpont Magyar Kutatdsi H dlézat

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklés Gt 15-17. Tel: (+36) 1 391-9322  www.csfk.org

STATEMENT
NYILATKOZAT
Alulirott | biintetdjogt felelésségem teljes
[. the undersigned |.............ccocviiviiiiniiiiiii fully aware of my criminal
tudataban kijelntem, hogy a HUN-REN CSFK-t0l ..................... -t6l
............................ -ig
responsibility, hereby declare that from HUN-REN CSFK for the period of from
......... to......nl’
terjedo iddszakra-a ........o.o projekt terhére — atvett
by the e, projekt taken over
.................. Ft napidij/havidij utdni addfizetési kotelezettségemnek azon orszagban
Ft daily allowance/monthly allowance due after I'm fulfilling my tax
.................. obligation

teszek eleget, amelyben adoiigyi illetdséggel rendelkezem.
in the country where I am a tax resident.

Datum/ Date: .o,

Guest researcher signature
Vendégkutato alairasa
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8. szam melléklet Igénylolap sajat gépjarmi hivatalos célra torténd
igénybevételéhez
Igénylolap/ Application form
sajat gépjarmii hivatalos célra torténé igénybevételéhez/
for the use of one's own vehicle for official purposes

Alulirott / Undersigned .............coooiiiiiiinn. (név/name)

kérem, hogy/request from 20...éviyear............ hénap/month .......... naptél/day
20...év/year............. hénap/month .......... napig/day

Engedély érvényessége/ Permit validity:

20...évlyear............ hénap/month .......... naptol/day visszavonasig szél/until withdrawn.*

sajat tulajdonomat képezo/ as the ownerof ................ forgalmi rendszamu/ registration

IUMDET, « oot e tipusu/type,

(hengeriirtartalom/ cylinder capacity:.......... cm®. hasznalando tizemanyag oktanszama/

octane rating of the fuel to be used:......) személygépkocsim hivatalos célii hasznélatat
engedélyezni sziveskedjen az alabbiak szerint/ to allow the official use of a passenger car,
please follow the steps below:

Terhelend6 téma/ Subject to charge: ...

...............................................................................
........................................................................
.................................................................................................

Igényelt téritési dij: Gizemanyag térités + kilométerenkénti koltségtérités / Reimbursement fee
requested: fuel reimbursement + reimbursement per kilometer.
................... ,20....évlyear............hénap/month ....nap/day

........................................

Foigazgatd/igazgatd/gazdasagi vezetd
Director General/Director/Economic Manager
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Elszamolas / Accounting

1. Megtett Ut kilométerben
Distance traveled in kilometers

2. Uzemanyagnorma: liter/100 km
Fuel standard: liter/100 km

3. Uzemanyag oktanszam
Fuel octane number

4. NAYV altal kiadott lizemanyag 4r: Ft/l
Fuel price published by NAV: HUF/I

5. Uzemanyag koltségtérités: 1x2x4/100
Fuel reimbursement: 1x2x4/100

6. Kilométerenkénti 6sszes koliségtérités
Total cost per kilometer reimbursement

7. Kifizetend6 5 + 6
Payable 5 + 6

Elszdmolo alairasa:
Signature of accounter:
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9. szamt melléklet NYILATKOZAT a sajat bankszamlardl kifizetett
szamia ellenértékének visszaigénylésére

NYILATKOZAT / STATEMENT

Alulirott/Undersigned ...t (név/name)
............................................................................................ (lakcim/address)
nyilatkozom, hogy a / I declare that the invoice of
............................................................. (cég név/name of the issuing company)
altal

.......................................................... (szamla szam/mnumber of the invoice)
sorszamul

................................................................................ FYEUR/USD/GBP/....,azaz
...................................................................................... (the sum with letters)
forint/ EUR/USD/GBPY/...., sszegu szamlat 2022, ............ (hé/month) ........ (nap/day)

készpénzzel/bankszamlardl* kiegyenlitettem / has been settled by cash or private credit card
or private bank transfer*,

A kifizetést a mellékelt bizonylattal** igazolom. / The settlement shall be certified by the
attached voucher.**

Kérem. hogy az altalam kiegyenlitett szamla ellenértékét a / | request to transfer the paid
amount to the following bank account ...................co szamu
bankszamlamra atutalni sziveskedjenek.

Budapest, 2024................oee

......................................

A Kkifizetést engedélyezem:
Budapest, 2024...............coee

......................................

Alairas / Financial Director’s signature

* megfelelot alahizni / proper to be underiined

** bizonylat: bankszdmla Kivonat, vagy a boltban kaport bankkartyas kifizetést igazold szelvényt / attached
voucher could be the transaction statement or the credit card slip got by paying.
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HUN-REN Cisillagaszati és Féldtudomanyi Kutatékézpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklés at 15-17.

10. szamt melléklet Igénylés eszkozok, szolgaltatasok beszerzésére

Igénylés eszkdzok, szolgaltatasok beszerzésére*

Keérem, hogy az alibb megnevezett eszkoziket beszerezni, a beszerzést / szolgiltatisok igé&nybevételét
engedélyezni, a beszerzéséhez ellatmanyt folyésitani sziveskedjen

A beszerezni tervezett eszkoz,
szolgaltatas megnevezése:

A beszerzés jellege
Készletbeszerzés**:

-
szakmai anyag beszerzése
(K31t1)

szakmai felhasznalas vegy szerek
beszerzése. a tevékenységdt segito és a
napi. rendszeres tajehoztatast szolgalo.
papir alapii ¢szkozok - honyvek. kézlony sk,
jogi informiciok. napilapok. folvéiratok -
beszerzdse. elofizetése. az olyan
informatikai eszkézok. clektronikus
komyvek. egyvéb informacichordozok
beszerzése. amelyek a tevékenységet
legfeljebb egy évig szolgaljak. egyéb
szakmai tey ékenységet segité any agok

o
tizemeltetési any ag beszerzése
(K312)

az irodal papir és a nyomtatvanyok beszerzése.
minden irodai célt szolgalé anvag beszerzése. a
ny omtatisi, sokszorositasi feladatokkal
osszefligad anvagok igy killonosen festék.
festékpatron beszerzése. a tiizeloanyagok.
folyékony és gaznemil energiahordozok.
Jarmivekher hajié- ¢s kendanvagok beszerzése,
a ruhdzati kiiltségtéritésné| nem szerepeltethetd
mutika- ¢s védoruha beszerzése. valamint
mindazon anyvagok beszerzése, amelyek nem

beszerzése szdmolhatdk el szakmai anyvag beszerzéseként
Szolgaltatas igénybevétele**; 8]
Kikiildetés kapcsolodik hozza?**: IGEN | = NEM | o
Beruhazas, felajitas®*: o m]

beruhazas

rendeltetése. hogy a tevékeny séget tartdsan.

felijitas
az clhasznilodout targyi eszkoz ercdeti dllaga
{(hapacitasa. pontossaga) hely reallitasat szolgalé.
idoszakonkent visszatérd tevékenység: foldjitas
a korszerusitds is. ha a targyi eszkoz
lizembiztonsigat, teljesitoképességet.
hassnalhatosigit vagy gasdasigossagit néveli:
nem felujitas az elmaradi ¢s felhalmozédo

legalabb egy éven wil szolgélja.
éridkhatartd! figgetlenil

karbantartas egyidében valo elvégrése,
figgetlenill a kéltségek nagy sagatdl

A beszerzés értéke varhatéan bruttd forint/valuta

Terhelendd kéltségkeret, témaszam

sZama, neve:

Osszeg (bontasa t&bb forras esetén) forint/valuta forint/valuta
A beszerzés végrehajtoja**: u] o 0 D
anyagbeszerzo igénylé egyéb
Fizetési mod (preferalt a HUN-REN 2 m] o
CSFK atutalas)**; HUN-REN

CSFK atutalds | Kinestari kdrtya készpénz (sajat bankkartya)

A beszerzésre igényelt eldleg
forintban***

forint

Ha a beszerzést az igényld készpénzzel (sajat
bankartyaval) fizeti, fizette, vagy ha eldleget kér(t),

bérfizetéshez megadott
bankszamla**

igényld nyilatkozata, hogy az dsszeg (elSleg. eldleg

mas bankszamia**

kiilonbozet) rendezését a megjeldlt bankszamlara kéri:

mas szamlaszam: |

Igénylo egyeb kérései:

e,

* A nyomtatvanyt ki kell tolteni - az igény felmeriilésen kiviil - kisértéki kotelezettségvallalas engedélyezéséhez is!



Kisértékii (brutté 200.000,- forintot meg nem haladé ) kotelezettségvallalas esetén jelen Igénylés a
kotelezettségvallalas bizonylata.

200.000,- forintot meghalado kotelezettségvallalas esetén (visszaigazolt) MEGRENDELES, vagy szerzodés
sziikséges!
** A megfeleld "X" jelle! jelslendd
*** Az eldleg forintban kerill kifizetésre az igénylé altal Kivalasztott bankszamlara

Budapest, 2024....... i e e e e
lgénylo alairasa, Szakmai engedélyez (intézetigazgato,
név nyomtatott betiivel témavezetod) aldirasa, név nyomtatott
betiivel

Fedezetigazolas: Az utazashoz sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Koltséghely/kaltségviseld szama:

Budapest, 2024, ..o

Peénziigyi nyilvantarté alairasa,
név nyomtatott betiivel

Rovat szama:

Kontirozé Gazdasagi vezetd

név nyomiatont betivel Pénziigyi ellenjegyzé
név_myorititott betivel

63. oldal




HUN-REN Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
H-1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklés 1t 15-17.

Igénylés eszkozik, szolgiltatisok beszerzésére*
Request for purchase of goods and services*

Kérem, hogy az alibb megnevezett eszkzbket beszerezni, a beszerzést/szolgiltatisok igénybevételét engedélyezni, a beszerzéséhez
ellatmanyt folyositani sziveskedjen ‘
I request for authorization and procurement of following goods and/or services and provide financial supplies for its settlement

A beszerezni tervezett eszkiz, szolgiltatis megnevezése:
Goods and/or services to be purchased:

A beszerzés jellege Készletbeszerzés®*;
Type of purchase Inventory
entry**:

[m}

szakmai anyag beszerzése (K311)
pruchase of professional material
szakmai felhasinalash vegyszerck
beszersése. a tevékenységet segitd és a
napi. rendszeres tdjekoztatast szolgalo,
papir alapl eszkozok - kdnyvek.
kozltmyvik, jogi informaciok. napilapok.
folvoiratok - beszerzése, cldfizetése. ar
olvan informatikai eszkozik, elektronikus
konyvek. egyeb informacidhordozok
beszerzése, amelyvek a tevékenységet
legteljebb egy evig szolgaljak. egyvéb
szakmai tevékenységet segité anyagok
beszerzése /f
purchase of chemicals for professional
use: paper-based tools - books. gazettes.
legal information. newspapers, periodicals
- supporting the activities and providing
daily. regular information: purchasing IT
equipment, electronic books and other
information carriers that serve the activity
for up 1o one vear. purchasing other
materials supporting professional

]

izemelietési any ag beszerzése (K312)
purchase of material of operation
az irodai papir és a nyomtatvanyok
beszerzése. minden irodas célt szolgalo
anvag beszerzése. a nyomtatasi.
sokszorositasi feladatokkal dsszeliged
amagok igy kildndsen festék, festékpatron
beszetzése, a tizel Ganvagok. folyekony és
giaznemii encrgrahordozok. jarmivekhez
hajté- ¢s kendanyagok beszerzése. a
ruhdzan koltségiéritésnél nem
szerepeltethetd munka- és védoruha
beszerzese. valamint mindazon anyagok
beszerzése. amely ek nem szamolhatok el
szakmai anvag beszerzésehént //
purchase of office paper and printed matier.
all matcnals for office purposes. materials
related to pnnting and reproduction tasks,
in particular toner and toner cartridges:
purchase of fuels. liquid and gaseous
energy carriers, propellants and lubricants
for vehicles, the purchase of working and
protective clothing which cannot be

Investment, renovation®*:

activities included in the reimbursement of ¢lothing

expenses, and all materials which are not

¢cligible as professional material
Szolgaltatds igénybevétele™*: 0
Service**:
Kikiildetés kapesolédik hozza?**: | IGEN — NEM -
Linked to travel?**; YES INO
Beruhazas, felbjitis**: o a

beruhazas / invesiment
rendelietése. hogy a tevehenyseget
lartesan, legalabb egy éven tul szolgdlja.
ertckhatanol faggetlenil /f
intended o serve the activity on a
permanent basis. for more than one vear,
regardless of the value imit

telajitas / renovation
az clhaszndlodott targyi eszkoz eredeti
allaga (kapacitasa. pontossiga)
helyredllitasit szolgalo. iddszakonként
visszatdrd tevekenység: feljitas a
korszeriisités is. ha a targvi eszkoz
uzembiztonsagat, teljesitdképességét.
hasznalhatdsagat vagy gazdasigossagat
ndveli: nem felijitas az elmaradt ¢s
felhalmozédo karbantartas egyidében valo
clvégzése, figgetlendl a koltségek
nagysagatol
periodically recurring activity aimed at
restoring the worn-out capital asset to its
ariginal condition {capacity. accuracy ):
renovation shall also mean modemisation
where it increascs the operational safety.
performance. usability or cconomy of the
capital asset: It is not refurbishment to carny
out missed and accruing maintenance at the
same time, regardiess of the amount of

COsls

A beszerzés értéke virhatéan brutté
Expected gross value of purchase

forintvaluta / currenes




Terhelendd kéltségkeret, témaszim szima, neve:
Project number to be charged on:

Osszeg (bontasa t6bb forris esetén)
Amount (shared in case of more projects)

forint/valuta / curreney

forint/valuta / currency

[m] [ 0 a
A beszerzés végrehajtéja®®: | anvagbesz
Executer of purchase®*; erzd egyéh /
purchaser igém |6 / applicant other
Fizetési méd (preferdlt a HUN-REN CSFK stutalis)®*: 0= 5 =10 =k -
Payment method (preferred bank transfer from HUN- | 1UN-REN CSF K dunalas / HUN- | kinestdri ) készpénz (sajdt bankkarty a)
REN CSFK)*+: REN CSFK bank transfer \l:ﬁ:{::rd cash (private bank card)
A beszerzésre igényelt eibleg forintban®*#
Requested advance money*** forint

bérfizetéshez megadout

bankszamla**
Ha a beszerzést az igény16 készpénzzel (sajat bankaryédval) fizeti. fizete. bank account used for salary -

vagy ha eldleget kér(t). igényld nyvilatkozata. hogy az dsszeg (eldleg. eloleg payment**
kulonbdzet) rendezését a megjelilt bankszamlira kéri: mas bankszamla** o

Statement of applicant tor settlement the proper sum for the lollowing bank

other bank account**

account in case the purchase will/was paid by cash or private bank card. or
appiics tor advance money:

mas szamlaszam:
other account number:

1gényld egyeéb kérései / Other requests from applicant:

A nyomtatvanyt ki kell t6lteni - az igény felmeriilésen kivil - kisértékin kdtelezetséavallalis engedélyezéséhez is!

The form shall also be filled for authorization of low-value procurement!

Kisériekii {bruttd 200.000.- forintot meg nem haladé ) kdtelezeuségvallalas esetén jelen lgénylés a kdtelezettségviallalas bizonylata.
In case of low-value procurement (under 200 000 HUF gross) this request serves as a certificate,

200.000.- forintot meghaladé kdelezetiségyalialas esetén (visszaigazolt) MEGRENDELES. vagy szerzddés szitkséges!

In case of purchase over 200 000 HUF a confirmed BOOKING FORM or contract is requested!

¥ A megfeleld "X" jellel jelslendd | To be marked with 'X!

*Hx - Az cldleg forintban keriil Kifizewdsre az igény 16 dltal kivalasztoty bankszamlara / The advance money will be settled on the given bank
account

Budapest, 2024, ...

lgény16 alairdsa / Applicant
név nyomtatoit betiivel’ name in
block letters

Szakmai engedélyezd
(intézetigazgato, témavezetd)
Authorizing officer (director,

project leader)
néy nyomtatott betovel’ name in block
letters

Fedezetigazolas: A beszerzéshez sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Proof of cover: The requested financial source for the procurement is available from the given project.

Koltséghely koltségviselo

SZAMA. e
Budapest, 2024, .. e
Pénziigyi nyilvantarté alairasa /
Financial officer
név nyomtatott betivel’ rame in block
letters
ROVAUSZAMA! (i e s i b e e
Kontirozé Gazdasagi vezetd / Financial
néy nyomtatott betavel! name in director
block letters név nyomtatott betivel’ name in block
letters
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11. szami melléklet Osszeférhetetlenségi nyilatkozat a gazdalkodasi jogkart gyakorlok
szamara
NYILATKOZAT
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat a gazdalkodasi jogkort gyakorlok szamara

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet* és a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény** rendelkezései értelmében

alulirott, ... (lakcim: ..o ., sziiletési hely és id6:

Szemé€lyemre vonatkozéan nem all fenn olyan koriilmény, dsszeférhetetlenség, amely a gazdalkodasi
jogkdr gyakorlasomra tekintettel kdzeli hozzétartozoi rokoni viszonyommal dsszefligg.

Személyemre vonatkozdan fennall olyan koriilmény. osszeférhetetlenség, amely a gazdalkodasi
jogkor gyakorlasomra tekintettel kozeli hozzatartozéi rokoni viszonyommal ésszefiigg.

E kérbe tartozik az olyan munkavégzésre iranyul6 jogviszony. amelynek keretében a gazdalkodasi
Jogkdromet gyakorlom.

Kozeli hozzatartozém:

MUunkakor: ..o
rokonsagi fok***: ..

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozattételhez kapcsolodo személyes adatokat a munkaltatd a munkaviszonyom
megsziinését kdvetd 3. év utolséd napjaig kezeli.

Budapest, ...

*Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 3682011, (XI1. 31.) Korm. rendelet
60. § (2)— Kotelezettségvallalasi. pénziigyi ellenjegyzési. érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyuld
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvenykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozoja. vagy
maga javara latna el.

**A Polgari Torvénykinyvrol szolo 2013, évi V., tirvény
8:1. § [Ertelmezd rendelkezések]
(1) E tdrvény alkalmazisaban
***]. kozeli hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon. az trikbefogadott. a mostoha- €s a nevelt gyermek, az
orokbefogadd-, a mostoha- és a neveldsziilé és a testvér.
4:96. § [ rokoni kapcesolat]
(1) Egyenesagi a rokonsag azok kozou, akik kozill az egyik a masikiol szarmazik.
4:97. § [A rokoni kapcsolatok alapjai]
(1) A sziilo és a gyermek Kozotti egyenesagi rokoni kapesolat leszarmazassal vagy drokbefogadassal jon létre.



12. szamu melléklet Me grendelés

l—'U N Caillagdszat &%
REN (& onm HUN-IREN
‘ Magyar Kutaté si Halézat
HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont

1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklds Gt 15-17. Tel: (+36) 1 391-9322  www.csfk.o g

Téma/Theme: .ovvveviiiiiiiiiiniiininieniaansn
(mlyen kerethdliTorrasbol lesz fizetve?/ from what source/Tund will it be paid?;

Cég neve / Company’s NAME: v.vvvreerinenenereenrarenencnes
Cég cime / Company’s adress: .....ccceeeviirirnirrernssnnnes

MEGRENDELES / ORDER

........................ napon kelt rajanlatuk alapjan megrendeljiik Onoktdl az alabbi termékek et; / Based
on your quotation that was issued on the would like to order the following list of items:

.................. - Ft + AFA/VAT azaz/as in, bruttd/gross .........,- Ft értékben/value.
Keérjilk a megrendelés visszaigazolasat. / We would like you to confirm the purchase.

Az esetleges miiszaki-technikai kérdésekben felvilagositast ad / In the case of any technical questions
please reach out to:

O 2

Név/Name: ..o,

Fizetés: 10032000-01730841-00000000 szami szamlankrdl utalassal, a szamla kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil. / Payment: It will arrive from our bank account numbered (IBAN): HU 24
10032000-01730841-00000000 as a direct transaction. in 15 days after recieveing the invoice.

Keérjiik a szamlat az alabbi cimre kidllitani: / Kindly place the order on the following company data:
HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatékézpont
1121 Budapest Konkoly Thege Miklos Gt 15-17,
VAT no.: 15300320-2-43. EU VAT: HU15300320

A termeék beszerzését kdvetden a kiszallitast az alabbi szallitasi cimre kérjiik: / After the successful
transfer please deliver the ordered items to the following adress:

Intézet neve / Name of the institution .....cocvevvinviieeeecinivinneninnennen
Telephely neve / Name of premises ........coovvvivnvveiiiivicrenrisnenrnnenes
Cim /L Aress: ..o

Budapest, 2024, ..................
Pénziigyi ellenjegyzés /Financial cosignee:

Megyes Jend
Financial lead
Dates s s s

Intézetigazgatd /Director of Institution



