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BIZONYLATI REND

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtir és Informdcios Kozpont (1051 Budapest,
Arany Janos utca 1. sz.) Bizonylati rendjét a szamvitelrél sz616 - tobbszér modositott - 2000.
évi C. torvény 161. §. 2. bek. d) pontja, valamint az dllamhaztartas szervezetei beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl intézkedd - tobbszor modositott -249/2000.
(XII. 24.) Kormanyrendelet 51. és 52. §-aban foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szdmvitelr6l sz616 -tobbszor modositott -
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas szervezetei be-
szamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo - tobbszor modositott -
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) végrehajtasara
vonatkoz6 eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Konyvtar sajatossagainak,
feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok
kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kovetkezd feladatok ellatdsahoz tartalmaz eléirasokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- abizonylatok feldolgozasanak rendje,

- aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

a bizonylatok Orzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az konyvtarnak minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az
eszkOzok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 0sszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni esak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.



2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerzOdés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitdsi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok daltalanos alaki és tartalmi kellékei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil alata-
masztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egy¢éb mas azonositoja;
- a bizonylatot kiallitdo gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

- a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezet-
tol fliggden az ellendr aldirasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

- a bizonylat kiallitasdnak idopontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, idobeni hatalyatol fiiggden - annak az iddszaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gaz-

1étjellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékben adatai;

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallitd gazdalkodo6 nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik;

- konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerlsitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelmé-
nyeket mas jogszabaly is meghatarozhat.



A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsadga - ha az mas moédon nem bizto-
sithatd - az intézet képviseletére jogosult személy aldirasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkoz6 eléirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helyiikk szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
- Dbelso bizonylatok,
- kiils6 bizonylatok.

Belso bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa az intézetnél, illetve
annak valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miuveletet kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

c¢) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,
- hiteles masolatok,

- hiteles kivonatok.



Elsédleges bizonylatok azok az okmdnyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati pél-
danyai), amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul szolgéalod elsddleges bizonylat azo-
nositasanak lehetdsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
rliilnek kiallitasra és tobb gazdasagi mivelet Gsszegszerii hatasat Osszevontan tartal-
mazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdld bizonylat szovegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.
d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigoru szdmadas ala vont bizonylatok,

- koOnnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozéan a konyv-
vitelben rogzitend6 adatokat a valosagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel
a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, €s amelyet - hiba esetén -
eléirasszertien javitottak. (A bizonylat javitasat a 4.2. pontban szabalyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasiagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
dasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven
kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasdgi muvelet, in-



tézkedés jellemzdi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézoen
magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

- szabvanyositott,

- dgazati minisztériumi vagy egy¢b orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

- sajat készitésl bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az in-
tézetnek:

- a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aladhuzott szoveg, szam)

- ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzé-
séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

- a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség
kovetelményeinek.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus aldirasrol szolo torvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzovel ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok,
iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak
kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kiiratasat,
az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.
Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, meg-

bizhatésaganak kovetelményeit kiillon jogszabaly, az elektronikus alairasrol szolo -
tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. térvény hatdrozza meg.



3. A Konyvtar szamviteli bizonylatai

3.1. Belso szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilonosen az alabbi okméanyok
mindsiilnek:
- beérkez6 és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, 0sszesitok, bérfeladasok,
- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitok, konyvelési bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti bizonylatok,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,
- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben val-
tozast idéz eld.

3.2.Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsu okmanyok, amelyeket nem a
Konyvtarnal allitottak ki, de az intézet gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiillondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a gazdasagi ligyintézokhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitasa
A bizonylatot a veliilk szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden

a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idopontjaban id6t all6 modon kell kiallitani.



A bizonylaton az adatokat iddtallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezé meg-
Orzési hatariddig olvashatok (olvashatd alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo
utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszerti javitdsok végezhetdk. A javitasokat a kovetkezok
szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.
- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évé adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

- A javitast végz6 személynek a javitds tényét annak datumaval, aldirasaval és az
intézet bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

- A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat, valamint szamitogépen eléallitott szamlat kézzel javitani nem
szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell érizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell sz6litani
a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibédsan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az intézet kdteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat ki-
allitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

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

- amodositasnak megfeleld 1) tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altalinos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.



A feldolgozas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelo-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott €s elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése eldtt a konyvelési szamlaszam
kijelolése (kontirozasa) és ellendrzése kovetkezik.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran
az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és aldirasukkal
ellattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozasra kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait az
intézet Kotelezettségvallalasi rendje részletesen tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elott alaki, tar-
talmi és szadmszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonosen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

Intézetlinkben a bizonylatok ellendrzéséért a
- apénztar bizonylatok esetében a gazdasagi vezetd-helyettes,

- a kincstari bankbizonylatokhoz kapcsolodo konyvelési bizonylatok, anyagok
esetében a gazdasagi ligyintézo,

- abér és munkaiigyi anyagok €s bizonylatok esetében a bér- és munkaiigyi osz-
talyvezeto felelds, illetdleg gazdasagi vezetd.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgélni:
- a bizonylatok kitdltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,

- a kiallit6, az érvényesitdé és az utalvanyozd (eseménytdl fliiggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,



- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- a bizonylat kiéllitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e.
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezOk szerint kell eljarni a 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet 51. §.-a alapjan:

- a pénzforgalmat érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, elo-
iranyzat felhasznalasi keretszdmla forgalomnal a Kincstar értesitésének megér-
kezésekor a konyvekben rogziteni kell,

- az egy¢b gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a fo-
lyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett Osszesité bizonylat
(feladas) adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte utan, legké-
sObb a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell a kdnyvekben rogziteni.

Az intézetnek a konyvvezetésre vonatkozo részletes belsé szabdlyai, az Osszesitd bi-
zonylatokra vonatkozd tartalmi és formai kovetelményei a szamlarendben keriilnek
meghatarozasra.

A kettds konyvviteli rendszere tigy kertilt kialakitasra, hogy az a konyvviteli mérleg, a
pénzforgalmi jelentés, az eldiranyzat-maradvanykimutatds alatdmasztasan talmenden a
kiegészitd melléklet pénziigyi adatainak kdzvetlen alatdmasztasara is alkalmas legyen.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran az utalvanyrendeleten rogzitjiik az €rintett fokonyvi szamldkra torténd
hivatkozast, a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzités idépontjat, mellyel biztositjuk a
visszakeresés lehetségét is.



6. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
6.1.8zigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszerlsitett adattartalmu
szamlat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigorti szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az intézet sajatossdgainak
figyelembe vételével a gazdasag igazgatohelyettes sajat hataskorében allapitja meg.

Szigoru szamadasi kdtelezettség ala vont nyomtatvanyok:
- kiadasi pénztarbizonylatok,
- bevételi pénztarbizonylatok,
- pénztarjelentések,
- szamlak,(készpénz, illetve atutalasos)
- kikiildetési rendelvények,
- eldleg nyilvantartas,
készpénzigénylés elszamolasra,
- gépjarmil menetlevél,
- nyugta,
- leltarfelvételi bizonylat,

- ¢étkezési utalvany.

6.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrodl fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,



- a nyomtatvany kezdo- és végzo sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségeét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott topéldany atvételének elismerését,

Intézetliinkben a szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat a gazdasagi tigyintézo
vezeti.

A szigor szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

6.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szdmadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott gazdasagi ligyintézé csak
akkor adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az
atvevo személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi 6rzésre a szigoru szamadast
nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok ellendrzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzdszama) helyesek-e.

6.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok orzése

A szigort szamadast nyomtatvanyokat zarhaté szekrényben kell drizni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karoso-
dasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A bizonylatok
Orzéséért

a pénztar bizonylatok esetében a pénztaros,

- akincstari bankbizonylatokhoz kapcsolddo konyvelési anyagok esetében a
gazdasagi iigyintézo,



- abér és munkaiigyi anyagok és bizony latok esetében a bér- ¢s munkaiigyi osztaly
felelos.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiilsé karosodas ne érje, €s hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

9. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

- Az konyvtar a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, beszamolot, valamint az
azt alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e térvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formdban legalabb 10
évig koteles 6rizni.

- A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztod szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szdmlékat, az analitikus, illetve részletezé
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni.

- A szigort szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési
kotelezettség.

- A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
szlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a
szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

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

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot - az elektronikus archivalasra vonatkozo
kiilon jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megdrizni
oly modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses adatanak
késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat - az elektronikus archivalasra
vonatkozo kiilon jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban is
megoOrizhetd, ha az alkalmazott mddszer biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetoségét.



10. Alairas bejelentésének szabalyozasa
Az konyvtar Kincstarnal vezetett szamlaihoz kapcsolodoan aldirasi jogosultsaggal az alabbi
személyek rendelkeznek:
- gazdasagi igazgato,
- gazdasagi igazgatohelyettes,
- gazdasagi ligyintézo 1.
- gazdasagi ligyintézo I1.

A szamlak feletti rendelkezési jogot fenti személyek koziil egyidejlileg barmelyik 2 fél
gyakorolhatja.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolas alkalmazasaval is
meg lehet tenni.

A fizetési megbizasok elektronikus kettds alairdi az alairasi joggal rendelkezdk, akik a
megszemélyesités céljara - a kincstarral kotott megallapodas alapjan bejelentésre kertiltek.



IL.
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkézok moz-
gasat, annak mennyiségi ¢és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az intézet be-
fektetett eszkozeinek allomanya barmely idépontban ellendrizhetd legyen, a bekdvetkezett
valtozasok kovethetdek legyenek. Az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfeleld
szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen.

A Dbefektetett eszkozok analitikus nyilvantartasa az EcoStat szamitastechnikai program
Targyi eszkd6z moduljaval torténik.
A befektetett eszkdz allomanya novekedhet:

- 1j befektetett eszkoz beszerzése €s 1étesitése soran,

- hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,

- hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

- eszkoOz atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyéb novekedések (atmingsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6zok allomanya csokkenhet: az

eszkozok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,
hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,

- atadas atszervezés miatt,

- egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvantartisa

Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken, vagy az atado altal kozolt
nyilvantartasi értéken kell nyilvantartasba venni.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
- az alapitas-atszervezés aktivalt értékeét,

- a kisérleti fejlesztés aktivalt értékét,



- avagyoni értékil jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékli jogok
kivételével),

- a szellemi termékeket,

- az immaterialis javakra adott eldlegeket,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

A bruttod érték megallapitdsanal a szdmlaban szerepld és visszaigényelhetd altalanos for-
galmi ad6 0sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartds, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

A kis értékti (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni értékii jogokrol és szellemi
termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen az
immaterialis dolog azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy
neve.

1.1.1. Az értékcsokkenés elszamoldsa

Tervszerinti értékcsokkenést a Korm. rendelet 30. §. (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden lehet elszamolni.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett immaterialis
javak utan kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni
fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a szellemi termék értéke
tartosan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalodas, meg-
semmisiilés vagy hiany kdvetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve
hasznalhatatlan, (ebben az esetben nincs visszairds, az eszkoz kivezetésre keriil)

Terven feliili értékcsokkenést lehet elszdmolni az immaterialis javaknal akkor, ha azok
konyvszerinti értéke tartésan és jelentésen magasabb, mint a piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha az immaterialis javak
konyvszerinti értéke tartésan és jelentésen alacsonyabb, mint az eredeti bekertilési érték.

A visszairas 6sszege nem lehet tobb, mint a korabban elszamolt terven feliili értékcsok-
kenés 0sszege.

Konyvtarunk Szamviteli politikdjaban ugy dontott, hogy az immaterialis javak értékcsok-
kenését a Korm. r. 30. §. (2) - (6) bekezdésében eloirt leirasi kulcsok alapjan szamolja el,
addig, amig dontését meg nem valtoztatja, a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanal a
Szamviteli tv. 53.§. (1) bek. a.) pontjaban foglaltakat (piaci értéken torténd nyilvantartas) az
év-végi értékelés soran nem kell alkalmaznia.



1.2.Targyi eszkozok nyilvantartdsa

A megszerzett targyi eszkozok allomanyarol, az abban bekdvetkezett valtozasokrol a
fokonyvi kdnyveléssel egyezd mennyiségi €s értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrol:
- Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések ¢s felszerelések,
- Jarmuvek,
- Beruhazasok, felujitasok,
- Beruhézasra adott eldlegek.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az dlloméanyban bekdvetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartasban a fokonyvi kdnyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.2.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

A kis értékii, (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi eszk6zokrdl hasznalatba
vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithato legyen a targyi eszkoz
azonosito adata, a felhasznalasi helye €s a hasznalataért felelds személy neve.

Tervszerinti értékcsokkenést a Korm. rendelet 30. §. (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden lehet elszamolni.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok utan
kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni abban az esetben, ha a targyi eszkoz (ide
értve a beruhazast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a targyi eszkoz feleslegessé valt,
megrongalddas, megsemmisiilés vagy hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem
hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, (ebben az esetben nincs visszairas, az eszkoz
kivezetésre keriil)

Terven feliili értékcsokkenést lehet elszamolni a targyi eszkdzoknél (ide nem értve a be-
ruhédzast) akkor, ha azok konyvszerinti értéke tartdsan és jelentdsen magasabb, mint a
piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkoz (ide
nem értve a beruhazast) konyvszerinti értéke tartdsan €s jelentdsen alacsonyabb, mint az
eredeti bekeriilési érték.

A visszairas 0sszege nem lehet tobb, mint a kordbban elszamolt terven feliili értékcsok-
kenés Gsszege.

A Konyvtar Szamviteli politikdjaban ugy dontott, hogy a targyi eszk6zok értékesokkenését
a Korm. r. 30. §. (2) - (6) bekezdésében eldirt leirasi kulcsok alapjan szamolja el, addig,
amig dontését meg nem valtoztatja, a terven feliili értékcsokkenés elszamolasanal a
Szamviteli tv. 53.§. (1) bek. a.) pontjaban foglaltakat (piaci értéken torténd nyilvantartds)
az év végi értékelés soran nem kell alkalmaznia.



2. Készletek ligyvitele
A készletnyilvantartas az EcoStat KESZLET szamitastechnikai programmal torténik.

Részletez nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrél a mérleg tagolasanak
megfelelden:

- vasarolt anyagok,

- egyéb készletek,
A készletek nyilvantartasa tényleges beszerzési aron torténik.

Ha a vasarolt készlet bekertilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartéosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges
piaci értéken kell szerepeltetni.

Ha a sajat termelést készlet bekertilési, illetve konyvszerinti értéke jelentésen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladdsi ar, azt a mérlegben a még varhatéan
felmeriil koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték €és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elsza-
molni.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiillonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantartasba-vételi érték 20 %-at,
vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozé eléirasoknak,
illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett értéken
kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentosen és tartésan meghaladja a kdnyvszerinti
értéket, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni
kell. Az értékvesztés visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a
bekertilési, illetve a konyvszerinti értéket.

3. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

A hazipénztari befizetések ¢s kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el.

A bizonylatolas az EcoStat szamitastechnikai program PENZTAR moduljaval térténik,
amely lehetové teszi a zartkorl pénztari nyilvantartast.

A pénztar sorszamozasa automatikus.

A valuta nyilvantartasa és kezelése kézzel torténik a pénztarban.
A program minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében atemel a
pénztarjelentésbe.

A pénz és érték kezelésre vonatkozo részletes szabalyokat a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.



4. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas soran alkalmazott fobb szempontok a kovetkezok:
- az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
- a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszk6zoket, hanem az eszk6zok forrasait is leltarozni
kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kdvetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozast a kiadott leltdrozasi utasitas alapjan kell elvégezni.(Szobaleltar)

A leltarozas elokészitd fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositasarol és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat golyostollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisité vonallal torténd athizasa,

- a leltarbizonylatok sorszamozasa,
- olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

- ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt alairdsaval igazolni,
- a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldira-
sokat:

a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6z6k azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

a bizonylatokat a leltardsszesito elkészitése céljabol csoportositani kell,

- aleltarosszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell
vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a
tobbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,

- el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltar nyomtatvanyok szigora szamadasra kotelezettek, azokat kiadas el6tt be kell sor-
$zamozni.

Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrol a leltarozas vezetdje koteles gon-
doskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szadmitégépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait az intézet Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata foglalja 0ssze részletesen.



5. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkozoket selejtezni
kell.

A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre Osszegyljtott eszkdzoket a jegyzek alapjan az intézet igazgatdja altal kijelolt
selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkdzok selejtezését az intézet Felesleges
vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.

Konyvtarunk a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentdlasara a kereskedelmi forgalomban
kaphatd Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve és a Készletek se-
lejtezési, leértékelési-jegyzokdnyve szabvany nyomtatvanyt hasznalja.
A jegyzdkonyvbe fel kell tlintetni:
- afelvétel idépontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
- Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszk6zok jegyzéke
- Targyi eszkdzok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke
- Megsemmisitési jegyzokonyv
- Selejtezett készletek jegyzéke
- Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhato ta-
jékoztatok tartalmazzak.
6. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

A Konyvtar az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A nyilvantartas az EcoStat Pénziigyi szdmitogépes rendszerben torténik. A
nyilvantartast a gazdasagi iigyintézo vezeti.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerlsitett szamlat
kell kiallitani.



A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ald esO okirattal vagy helyesbitd szamlaval
torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald esé okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimélis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenitt’i (storno) szamla

Ha a szdmla, szamlédval egy tekintet ala esO okirat, egyszertsitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetden

- azigylet kotése elott fennallo helyzetet allitjak helyre,
- ajogosult elall az tigylettdl,

a teljesités hianya miatt az eléleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a gazdasagi ligyintézé a szamlat a Pénziigy
szamitogépes program szamlazasi modul segitségével allitja ki.

Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszadmlazasara az intézet készpénzfizetéses szamlat
¢és szamlat (atutalas) egyarant hasznal.

7. Bér és munkaiigyi nyilvantartas

Az Intézet 6nallo kifizetdhely, a bér és munkatigyi nyilvantartas a KIR szamitogépes
programmal torténik.

A bér és munkaiigyi feladatok ellatasaért a bér és munkaiigyi osztaly felelds.

8. Egyéb kiadasok és bevételek iigyvitele

Minden beérkezé és kimend szamlat fel kell vezetni a vevoi és szallitoi nyilvantartasba. A
nyilvantartas az EcoStat program Pénziigyi moduljaval torténik.
A nyilvantartast a gazdasagi iigyintézo vezeti.

A gazdasagi események zart rendszerben torténd konyvelése az EcoStat szamitogépes
program Fokonyvi moduljaval torténik. A fokonyvi konyvelést a gazdasagi igazgatd-helyettes
végzi.



III.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézetnél hasznalt szamviteli bizonylatok tirlapjaibol késziilt gyiijteményt a Bizonylati
Rendhez kapcsolddo Bizonylati album tartalmazza.(készitése folyamatban)

AKONYVTAR BIZONYLATI RENDIJE 2013. januér 1. napjan Iép hatilyba, ezzel egy idében a
korabbi Bizonylati rend hatdlyat veszti.

A Bizonylati rend és album a MTA KIK honlapjan olvashat6 ¢s minden dolgoz6 aldirasaval
igazolja, hogy megismerte ¢s megértette.(Megismerési nyilatkozat)

A Bizonylati rendet médositani kell a gazdasagi igazgatonak,
a.) olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

b.) ha a Konyvtar sajatossagai, miikkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altalaban az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Budapest, 2013. januar 0O1.

Végleges valtozat késziilt: 2013.december 31.

Készitette: Jakocs Tamas
mb.gazd.igazgatd



