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Bizonylati rend és album

I,
BEVEZETLS

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtér és Informéciés Kézpont (1051 Budapest, Arany
Janos utca 1, sz.) bizonylati rendjét a szémvitelrdl 52616 2000, évi C. t6rvény, valamint az

Lo

dllamhaztartds szamyitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkezdk szerint
hatdrozom meg.

IL.
ALTALANOS RESZ

1 A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat, a Szt., valamint az Ahsz végrehajtésara
vonatkozd eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositidk az Intézmény sajétossdgainak,
feladatainak leginkdbb megfeleld, a szdmviteli elszamoldsokhoz kapcsolédé bizonylatok
kiallitasanak, ellentrzésének, tovabbitasdnak, felhasznaldsdnak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkez§ feladatok elldtasdhoz tartalmaz eléirdsokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— a bizonylatok killitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

- a szigord szdmadds ald vont  bizonylatokkal kapcsolatos  szabélyok,
a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az kényvtarnak minden gazdasagi miveletr6l, eseményr8l - amely az eszkdzok, illetve az
eszkozok forrdsainak dllomdnyét vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kidllitani,
A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr8z6 8sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvéantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjin szabad.

2.1. A sziamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli tdrvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llo
természetes személy vagy més gazdalkodd altal kigllitott, készitett okmdany (szamla,
szerz0dés, megallapodéds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennck mindsithets irat) - fliggetlenil annak nyomdai vagy egyéb
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cléallitisi médjats! - amely a gazdasdgi esemény szdmviteli elszdmoldsat, nyilvantartasat
tamasztja ala,

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 viligossag elvét szem elétt kell tartani.

Az Szamviteli torvény 167, §-a értelmében a kdnyvviteli elszamoldst kdzvetlentil aldtamasztd
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezOk:

— a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;
— a bizonylatot kiallité gazdalkod6 (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

~ a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelSlése, az utalvanyozo
és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fligglen az
ellenbr alairasa;

~ a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizet6 aldirdsa;

~ a bizonylat kiallitdsdnak id8pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet
jellegét8l, id8beni hatalyatéd! fiiggben - annak az id8szaknak a megjelslése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

~ a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmanak lefrdsa vagy megjeldiése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasigi miive
1étjellegétol, a kdnyvviteli elszamolds rendjétd! fliggden - értékben adatai;

~  kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozbtt: a bizonylatot
kiallitd gazdalkodd nevét, cimét;

~ bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdld bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesitcs
vonatkozik;

~ konyvelés modjra, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
- a kényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idSpontja, igazolasa;
—  tovabbd minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A szdmldval, az egyszer(isitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket
mds jogszabaly is meghatérozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosiga - ha az mas médon nem biztosithatd -
az intéz képviseletére jogosult személy alairaséval is igazolhatd,

A gazdasigi események rdgzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvényositott nyomtatvanyokat kell haszndlni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a Lereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok &ltaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd
el6irdsokat,
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2.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakterillet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozdsban betSltstt helyilk szerint, valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.

a)  Gazdalkodasi szakterlilet szerint:
- befektetett eszkdzdkkel kapesolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
- pénzforgalmi bizonylatok,
- szémlazasi és szdmlaellendrzési bizonylatok,
- leltdrozasi bizonylatok,
- selejtezési bizonylatok,
- béryilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok.
b)  Keletkezési helylik szerint:
- belsé bizonylatok,
- kilsé bizonylatok.

Belsé 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 miiveletet
kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

¢)  Feldolgozésban betsltott szerepiik szerint:
- elsddleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gyljtd bizonylatok,
- hiteles masolatok,
- hiteles kivonatok,

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasdgi mfvelet
clrendelése, illetve végrehajtdsa soran eredeti okmanyként &llitanak ki, amelyet az elrendeld,
lebonyolitd hiteles aldirasdval ellatott.

Misodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan &llitanak ki kiilén
munkamenetben (kivéve a t6bb példanyban késziils bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjdul szolgdlé elsdleges bizonylat azonositésdnak
lehetGsége,

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjén keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi milvelet 8sszegszer(i hatdsat Ssszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjdul szolgéld bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zdradékkal lattak el.

Hiteles Kkivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmdny erre a célra kijelslt adatait
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tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal iattak el

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bi-
zonylatként, ha tartalmilag ¢és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartds, kezelés szempon(jabdl
- szigori szdmadds ald vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésli bizonylatok.

Szigori szimadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartisok és elszémolésok szempontjabol elengedhetetlenti! sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznélasa kitetlenebb formaban
lehetséges.

2.4, A szabilyszerii bizonylat

Szabalyszerll az a bizonylat, amely az adott gazdaségi miiveletre vonatkozéan a kényvvitelben
rdgzitendé adatokat a valosagnak megfelelen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalénos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszerten
javitottak. (A bizonylat javitésat a 4.2, pontban szabalyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtoriéntének, illetve a gazdaségi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak id6pontjiban, magyar nyelven kell
kiallitani.

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok més nyelven is felttintethetk.

A szémviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasdgi mivelet, intézkedés
jellemzéi indokoljdk - idegen nyelven is ki fehet allitani,

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az adatokat,
megjeltléseket, melyek a megbizhaté, valésignak megfeleld adatrdgzitéshez, kiinyveléshez

[T

sziikségesek, - a kdnyvviteli nyilvantartdsban tSrténé rbgzitést megel8z8en magyarul is fel
kell tiintetni,

2.6, A bizonylatok formaja, megjelenitése |

Az adott gazdasdgi esemény elszdmolaséhoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
~ szabvanyositott,
—  dgazati minisztériumi vagy egyéb orszégos (helyi) szerv altal kibocsétott,
—  sajat készitésli bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kel figyelembe venni az intézetnek:

- a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikseges adat
szerepeljen,
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— azadatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy alahizott széveg, szdm)

- ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mvelet végzéséhez
sztikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kivetelményeinek.

Szdmviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alafrasrél szolo torvény szerinti
legaldbb fokozott biztonsagd elektronikus aléfréssal és id8bélyegzdvel ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény el8irdsainak. Az eiektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként torténd alkalmazasinak feltételeit, hitelességének, megbizhatosdganak
kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Ha a kdnyvviteli nyilvantarts, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljarés eredménye,
biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - szilkség esetén - a késedelem
nélkiili kifratdsat,

— az egyértelm(l azonositas érdekében a kddjegyzéket,

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, meg-
bizhat6sdgénak kdvetelményeit kiildn jogszabély, az elektronikus alafrdstol szolé - t5bbszdr
médositott - 2001, évi XXXV, térvény hatdrozza meg,

3. A Kényvtar szamviteli bizonylatai
3.1, Bels6 szamviteli bizonylatok
A Kkoltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak killsndsen az alibbi okményok
mindsiilnek:
—  beérkezb és kimend szamlék,
— penztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
— pénztarjelentés,
~ nyugtak, atvételi elismervények,
— bérjegyzékek, sszesitbk, bérfeladasok,
— killénbtz kézi és gépi kdnyvelési feladasok, dsszesitsk, konyvelési bizonylatok,
-~ szervezeti egységek kdzotti bizonylatok,
— leltdrozas és a selejtezés dokumentumai,
— szigorl elszamoldst nyomtatvanyok,

~ minden olyan okmdiny, szerz8dés, megéllapodss, amely szmviteli kérdésekben val-
tozast idéz eld.
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3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok
Kilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsi okményok, amelyeket nem a
Konyvtarndl allitottak ki, de az intézet gazdaségi eseményérol készltek.
Kiilsé bizonylatok kiildndsen:
— hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
— terhelési és jovairasi értesitések,
— szallitdlevelek, atvételi elismervények,
— szdmlak, nyugték stb.

A beérkezt bizonylatok a gazdasagi igyintézékhoz ketiilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kidllitasa, javitisa, helyesbitése
4.1, A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a vellik szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kévetelményeknek megfelelden a
pazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak iddpontjdban idot 4llé moédon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat iddtallé modon Ggy kell rdgzfteni, hogy azok a kotelezd megbrzési
hataridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

42. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talélt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabdlyszerdl javitdsok végezhettk. A javitdsokat a kovetkezOk szerint kell
elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell
htzni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy sziveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az dthuzott szam vagy széveg 516 kell irni.

~ A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

—  Gépi adathordozdn 1év§ adatok javitdsdrdl kuldn jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egytitt kell megérizni.

— A javitast végz8 személynek a javitds tényét annak datumdaval, alairdsaval és az
intézet bélyegz8jének lenyomatdval kell igazolni.

— A javitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet,

Pénztari bizonylatokat, valamint szamitégépen eldallitott szamlat kézzel javitani nem
szabad.

Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott péidényét tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell érizni,

A Kkiilsé szervekté] beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
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Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitdsra a kiallftonak, vagy fel kell szélitani a
bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, més szerv részére megklildtt bizonylatot az intézet kételes helyesbiteni, A
helyesbités tdrténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 4 bizonylat ki-
allitasdval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitisaval.

A helyesbit$ bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositésdhoz sziikséges adatokat,

— amodositdsnak megfeleld 0 tételeket,

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1, Altalanos kdvetelmények
A szdmviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és

helytallonak kell lennie.

A feldolgozds el6tt meg kell gy8z6dni arrél, hogy a bizonylat szAmszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, id6rendben
rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat kényvelése eldtt a konyvelési szamlaszam
kijelolése (kontirozasa) és ellendrzése kovetkezik,

A bizonyaliok ellendrzése sotdn meg kell gy8zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd 8sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kivetelés
fenndll-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell,

Altalanos kdvetelmény, hogy a feldolgozés soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra
jogosult személyek (kiéllito, ellendrzs, érvényesitd) megvizsgaltak, és aldirdsukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell,
Az utalvanyozésra kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.

A kotelezettségvallalds, az utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait az
intézet Kotelezettségvallaldsi rendje részletesen tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellenérzése
A szamviteli bizonylatokat ellendtizni kell a kényvekben t5rténé rogzités eldtt alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbél,

Az ellendrzéssel megbizott személyek kételesek kiilonésen a bizonylatok valédisdgat
megvizsgalni,

Intézettinkben a bizonylatok ellendrzéséért a
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a pénztar bizonylatok esetében a gazdasagi vezeti-helyettes,

a kinestari bankbizonylatokhoz kapesolodd kényvelési bizonylatok, anyagok
esetében a gazdasagi ligyintézo,

a bér és munkaligyi anyagok és bizonylatok esetében a bér- és munkaligyi osz-
tatyvezetd felels, illetdleg gazdasigi vezetd.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellen8rzése sordn a kdvetkezéket kell vizsgalni:

a bizonylatok kitoltése teljeskoriien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,
a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e,
a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el8irt bizonylati {irlapon tortént-e,

a kiallits, az érvényesité és az utalvanyozé (eseménytd! fliggben az ellendr), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylati Grlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigord szamad4su
nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kidllitisa megfeleld-e, a javitdsok szabalyszertiek-c.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem toricnt-e
valami hiba, a mennyiségi ¢s értékadatok, a szamoldsi miveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenirzése

A bizonylatok tartalmi ellendtzése soran a gazdasagi esemény szitkségességét, indokoltsdgat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozd jogszabélyi eltirdsok betartdsat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben térténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozésakor a kbvetkezdk szerint kell eljdrni a 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet 51, §.-a alapjan:

a pénzforgalmat érintd gazdasdgi mitveletek, csemények bizonylatainak adatait
késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, elé-iranyzat
felhasznéldsi kerctszamla forgalomnal a Kinestér értesitésének megérkezésekor a
kényvekben rogziteni kell,

az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a fo-
lyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsbol készitett Osszesitdé bizonylat
(feladas) adatait a gazdasagi miveletek, csemények megtdriénte utan, legkésdbb a
targynegyedévet kévets honap 15, napjaig kell a kényvekben régziteni.,
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Az intézetnek a kdnyvvezetésre vonatkozd részletes belss szabdlyai, az Osszesitd bi-
zonylatokra vonatkozé tartalmi és formai kovetelményei a szamlarendben keriilnek
meghatérozasra,

A kettds konyvviteli rendszere Ggy keriilt kialakitasra, hogy az a kényvviteli mérleg, a
pénzforgalmi jelentés, az eldirdnyzat-maradvanykimutatds aldtdmasztasan thlmenBen a
kiegészité melléklet pénziigyi adatainak kozvetlen aldtdmasztiséra is alkalmas legyen,

A fOkdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvéntartasok és a bizonylatok adatai kizdtti egyeztetéds
és ellendrzés lehetdsége, fiiggetlentil az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozés (kézi vagy gépi)
technikajatél, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozds soran az utalvényrendeleten rigzitjik az érintett fokonyvi szamldkra t5rténd
hivatkozdst, a kdnyvviteli nyilvantartasban tdrténés rogzités idépontjat, mellyel biztositjuk a
visszakeresés lehet6ségét is.

6. Szigorn szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
6.1.8zigori szAimadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, méds jogszabély elSirasa alapjdn meghatdrozott gazdasdgi ese-
menyekhez kapcsolédd bizonylatokat (idedrtve a szdmlat, az egyszerlisitett adattartalmi
szamldt is) szigord szdmadasi kotelezettség ald kell vonni.

Szigord szamaddsi nyomtatvanyként kell kezelni tovabbi minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigorQl szémadisi kbtelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az intézet sajatossagainak
figyelembe vételével a gazdasdg igazgatdhelyettes sajat hataskérében allapitja meg.

Szigorh szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok:

kiadasi pénztirbizonylatok,

— bevételi pénztarbizonylatok,

— pénztarjelentések,

—  szamlak, (készpénz, illetve Atutaldsos)

~  kikiildetési rendelvények,

— eldleg nyilvantartés, készpénzigénylés elszamolasra,
- gépjarmil menetlevél,

-~ nyugta,

- leltarfelvételi bizonylat,

— étkezési utalvany.

6.2. A szigord szAmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrél fajtanként nyilvantartast kell vezetni.
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A szigor( szdmadés ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél ofyan nyilvantartdst kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
— a bizonylat megnevezését,
— a bizonylat bevételezésének keltét,
— a bevételezett bizonylat mennyiségét,
~ & nyomtatvany kezd6- és végz0 sorszdmat,
~ az igénybevétel keltét,
— akiadott nyomtatvany sorszmat, mennyiségét,
— az atvétel elismerését,
— g leadott t3példany atvételének elismerését.

Intézetlinkben a szigord szdmadést nyomtatvényok nyilvéntartasat a gazdasagi ligyintéz0
vezeti.

A szigori szdmadds ald tartozé nyomtatvényokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

63, A szigori szamadasi nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalasa

A szigorl szdmaddst nyomtatvanyok kezelésével megbizott gazdasagi ligyintéz6 csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevo
személy kézjegyével elismeri.

A szigord szémadési nyomtatvényokat haszndlok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi Orzésre a szigori szamadas(
nyomtatvanyt kezeldnek,

A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztill kell vezetni,

64. A szigorii szamadasa nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az tirlapok teljes szémban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszdmok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzdszdma) helyesek-e,

6.5. A szigori szamadasi nyomtatvanyok drzése

A szigor( szémadési nyomtatvinyokat zarhaté szekrényben kell 6rizni,

7. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok taroldsanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kéroso-
dasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehettségét.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdeids Kozpont
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Bizonylatot a megbrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
kényvelési bizonylatokat idSrendi sorrendben, irattartéban kell tirolni, A bizonylatok rzéséért

~ a pénztarbizonylatok esetében a pénztaros,

— a kinestari bankbizonylatokhoz kapcsolédé kényvelési anyagok esetében a gazdasagi
tigyintézé,

— a bér és munkaligyi anyagok és bizony latok esetében a bér- és munkaiigyi osztaly
felelds.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsinal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekint-
hessenek be, kiilsé ktrosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

9. Bizonylatok megirzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagt a szdmviteli torvény 169. §-ban
meghatdrozott megbrzési idén beliil biztositani kell,

Az kényvtdr a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, beszdmoldt, valamint az azt
aldtamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint més, e t0rvény kovetelményeinek
megfeleld nyilvantartést olvashatd forméban legaldbb 10 évig kdteles brizni.

A konyvviteli elszdmoldst kdzvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot
(ide€rtve a fokényvi szémlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartésokat is), legalabb
8 évig kell olvashaté forméban meg6rizni.

A szigor( szdmadés( bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési ktelezettség,

A megdrzési idon bellili szervezeti valtozds (ideértve a jogutéd nélkiiti megszlinést is) nem
hatdlytalanitia e kbtelezettséget, igy a bizonylatok megOrzésérél a szervezeti valtozas
végrehajtdsakor intézkedni kell.

A bizonylat megbrzés legfobb kdvetelménye, hogy a konyvelési feljegyzésck hivatkozésa
alapjan barmikor visszakereshetsk legyenek.

Az elektronikus formaban kiéllitott bizonylatot - az elektronikus archivaldsra vonatkozd kitlén
Jogszabdly el6irdsainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni oly
modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszeses adatdnak
késedelem nélkilli el84llitasat, folyamatos leolvashatosagét, illetve kizérja az utdlagos
moédositas lehetbségét,

Az eredetileg nem elektronikus formaban killitott bizonylat - az clektronikus archivéldsra
vonatkoz6 kiilon jogszabdly elirisainak figyelembevételével - elektronikus formaban is
megdtizhetd, ha az alkalmazott médszer biztositja az credeti bizonylat &sszes adaténak

késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagdt, itletve kizdrja az utdlagos
madositas lehetéségét,

10. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Az kényvtar Kinestérnal vezetett szdmlaihoz kapcsolédéan aldirdsi Jjogosultsdggal az alabbi
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személyek rendelkeznek:
— gazdaségi igazgato,
— gazdasdgi igazgatohelyettes,
- gazdasagi ligyintézé I,
~ gazdasdgi tigyintézd IL.

A szdmlék feletti rendelkezési jogot fenti személyek koziil egyidejileg barmelyilk 2 fél
gyakorolhatja.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairds helyett elektronikus kédolds alkalmazasaval is
meg lehet tenni.

A fizetési megbizasok elektronikus kettds alafréi az alairdsi joggal rendelkez8k, akik a
megszemélyesités céljdra - a kinestarral kotott megallapodas alapjan bejelentésre kerliltek.

I
EGYES GAZDALKODASI SZAKTI_;RI‘JLETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

1. Befektetett eszkoztk ligyvitele

A befektetett eszkozok figyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozo eszk6z8k mozgésat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kivetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan,

Minden befektetett eszkozkrdl a fokonyvi szémlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvéantartast kell vezetni,

A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy az intézet befektetett
eszkozeinek 4lloménya barmely iddpontban ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok
kovethetdek legyenek, Az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfeleld szdmlacsoportjaval
8sszhangban legyen.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartisa az EcoStat szdmitdstechnikai program Targyi
eszkbz moduljaval torténik.

A befektetett eszkéz dlloménya ndvekedhet:
—  jj befektetett eszkdz beszerzése és étesitése soran,
— hasznélt eszkbz beszerzése térités ellenében,
~  hasznalt eszktz atvétele térités nélkil,
—  eszkoz dtvétele atszervezés miatt, valamint
—  egyéb ndvekedések (dtmindsités) alkalmaval.
A befektetett eszkdzok dllomédnya csokkenhet:
~ az eszkdzok értékesitése,

~  selejtezése, értékvesztése,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kenyvidr és Informdceids Kézpont
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—~ megsemmisiilése,
~ hasznalt eszkdzok dtadésa térités nélkiil,
— dtadas atszervezés miatt,

~ egyéb csokkenések (dtmindsités) soran.

1L.1.Immaterialis javak nyilvantartasa

Az immaterialis javakat a megszerzéstikért fizetett ellenértéken, vagy az 4tadd dltal kozolt
nyilvantartasi értéken kell nyilvantartasba venni.

Az immateridlis javak kdzott kell kimutatni

az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,
— akisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

— a vagyoni értékli jogokat (az ingatlanhoz kapesolodd  vagyoni értékli jogok
kivételével),

— a szellemi termékeket,
~ az immateridlis javakra adott elélegeket,

Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, addsvételi szerz0dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

A brutté érték megéllapitdsinal a szémldban szerepld €s visszaigényelhetd altalanos forgalmi
ad6 Bsszegét figyelmen kivill kell hagyni.

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

A kis érték(i (200.000 Ft egyedi beszerzési értdk alatti) vagyoni érték{i jogokrdl és szellemi
termékekrd! csoportos mennyiségi nyilvéntartast kell felfektotni.

A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithaté legyen az
immateridlis dolog azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalatdért felelds személy
neve.

1.1.1, Az értékesékkends elszdmoldsa

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

Lrtékeskkendst a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett immaterialis javak
utdn kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésitknek megfelelden hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkendst kell elszdamolni abban az esetben, ha a szellemi termék értéke
tartosan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalddas, megsemmisiilés
vagy hidny Kkovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve
hasznalhatatlan, (ebben az esethen nincs visszairds, az eszkiz kivezetésre kerdll)

Terven feliili értékestkkenést lehet elszamolni az immateridlis javakndl akkor, ha azok
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kinyvszerinti értéke tartosan és jelentésen magasabb, mint a piaci érték.

Terven felilli értékesokkends visszairdsat kell végrehajtani akkor, ha az immateridlis javak
kényvszerinti értéke tartésan és jelentdsen alacsonyabb, mint az eredeti bekeriilési érték.

A visszafras sszege nem Ichet tobb, mint a kordbban elszdmolt terven feltili értékesdkkenés
sszege. Konyvtarunk Szamviteli politikdjaban ugy dontdtt, hogy az immateridlis javak
&rtékestklenését a Korm. r. 30, §. (2) - (6) bekezdésében elbirt leirdsi kulesok alapjan
szdmolja el, addig, amig dontését meg nem valtoztatja, a terven felili értékcestkkenes
elszamoldsand) a Szamviteli tv. 53.8. (1) bek, a.) pontjaban foglaltakat (piaci érteken torténd
nyilvéntartds) az év-végi értékelés sordn nem kell atkalmaznia,

1.2. Targyi eszkozok nyilvantartisa
A megszerzett targyi eszkdz8k élloményéardl, az abban bekévetkezett valtozdsokrd! a
fokonyvi kinyveléssel egyezd mennyiségi és értékbeli analitikus nyilvantartdst kell vezetni,

Részletezé nyilvantartést kell vezetni a kévetkezd térgyi eszkézokrdl:

12, INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK
121, Ingatianok
122, Ingatianokhoz kapesolddd vagyoni értéhdi jogok

13. GEPEK, BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

15. BERUHAZASOK, FELUJITASOK
131, Befejezetlen beruhdzdsok

152, Befejezetlen felijftdsok

A targyi eszkozéllomanyt, valamint az dlloményban bekdvetkezett véltozdsokat az analitikus
nyilvantartasban a fokonyvi kiinyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni,

1.2.1. Az értékesikkenés és értékhelyesbités elszdmoldsa

A kis értékd, (200.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi eszkozokrbl hasznalatba
vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartést kell felfektetni,

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithatd legyen a targyi eszkoz
azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

Terv szerinti értékestkkendst az Korm, rendelet 30. §. (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen lehet elszdmolni,

Ertékestkkenést a rendeltetésszeriien haszndlatba vett, Uzembe helyezett targyi eszktzok,
tizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utan kell
elszémolni mindaddig, amig azt rendeltetésitknek megfeleléen hasznalni fogjak.

Terven feliili értékestkkenést kell elszdmolni abban az esetben, ha a targyi eszkoz (idecrtve a
beruhdzast is) értéke tartdsan lecsdkken, mert a targyi eszkoz feleslegesse valt, megrongalodas,
megsemmistilés vagy hidny kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznélhato, illetve
hasznalhatatlan, (ebben az esetben nincs visszairds, oz eszkoz kivezetésre keritl)
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Terven feliili értékestkkendst lehet elszdmolni a tirgyi eszk6zOknél (ide nem értve a beruhazast)
akkor, ha azok kényvszerinti értéke tartosan &s jelentésen magasabb, mint a piaci érték,

Terven feltili értékestkkends visszairdsat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkoz (ide nem értve
a beruhazast) kdnyvszerinti éitéke tartésan és jelentdsen alacsonyabb, mint az eredeti bekeriilési
érték,

A visszairas dsszege nem lehet t8bb, mint a kordbban elszamolt terven feliil] értékesdkkends
Osszege.

A Kényvtar Szamviteli politikjdban ugy ddntott, hogy a targyi eszkozok értékesdkkendsét a Korm,
r. 30, §. (2) - (6) bekezdésében eléirt lefrasi kulesok alapjan szdmolja el, addig, amig dontését
meg nem valtoztatja, a terven felllli értékestkkends elszémoldsanal a Szamvitel tv. 53.8. (1) bek.
a.) pontjaban foglaltakat (piaci értéken t5rténd nyilvantartds) az év végi értékelés sordn nem
kell alkalmaznia.

2. Készletek iigyvitele

A készletnyilvantarts az EcoStat KESZLET szamitastechnikai programmal torténik,

Részletezé nyilvantartdst kell vezetni a kivetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsdnak
megfelelden:

- vasérolt anyagok,
— egyéb készletek,
A készletek nyilvantartdsa tényleges beszerzési dron torténik.

Ha a vasdrolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentbsen és tartoésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci
értéken kell szerepeltetni,

Ha a sajét termelésii készlet bekertilési, illetve kényvszerinti értéke jelentdsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladdsi 4r, azt a mérlegben a még varhatéan
felmertild koltségekkel csokkentett, vérhaté tamogatasokkal névelt eladdsi dron szamitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kézotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszamolni,

Minden esetben jelentds osszegli az értékvesztés elszamoldsabol eredd kiildnbizet a
készleteknél, ha az értékvesziés Gsszege meghaladja a nyilvéntartdsba-vételi érték 20 Yo-at,
vagy 100.000 Ft-ot,

Ertékvesztést kell elszdmolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozd eldirdsoknak,
illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben cstkkentett értéken kel a
métlegben szerepeltetni,

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartdsan meghaladja a kdnyvszerinti értéket,
a kilonbdzettel a korabban elszdmolt ériékvesztést visszairassal csdkkenteni kell. Az
érikvesztés visszalrasaval a készlet kdnyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési,
illetve a k8nyvszerint értéket,

3. Pénz- és értékkezelés iigyvitele

A hézipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjdn szémolhatok el.

A bizonylatolds a EcoStat szamftastechnikai program PENZTAR moduljdval t8rténik, amely
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lehetévé teszi a zartkdrd pénztdri nyilvantartast.
A pénztar sorszamozasa automatikus.
A valuta nyilvéantartésa és kezelése kézzel torténik a pénztarban,

A program minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében 4temel a
pénztarjelentésbe.

A pénz és érték kezelésre vonatkozd részletes szabilyokat a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

4. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas sorén alkalmazott fobb szempontok a kdvetkezok:
— az éves beszamolé tételeinek alatdmasztasa,
~ amérleg valddisdganak biztositasét leltarral kell alatamasztani,
A leltarozas sordn nemcsak az eszktzoket, hanem az eszkdz6k forrasait is leltarozni kell.

A leltarozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvéntartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozast a kiadott leltarozasi utasits alapjdn kell elvégezni. (Szobaleltar)

A leltirozds eldkészitd fazisdban gondoskodni kell a leltdr nyomtatvdnyok biztositasrdl és
szétosztasarél. A nyomtatvanyokat golyostollal kell kitdlteni.

A leltarbizonylatok kitltése sordn kovetelmény:

— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitSltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athfizdsa,

~ a leltarbizonylatok sorszdmozdsa,
— olvashatatlan széveglrés, radirozds, kaparéds a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlenlil megallapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

— ajavitds tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni, és azt aldirdsaval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kitd1td, a leltarfelelds, a leltar ellendr alafrdsa.
A leltarozdsi bizonylatok kezelésénél, hasznilatdnal érvényesiteni kell az alabbi eldirdsokat:

— a leltarozéknak fel kell tintetni a leltdrozott eszkizok azonositdsi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

~ a bizonylatokat a leltarsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

_ g leltardsszesitdre fel kell vezetni a koényv szerinti készletet, majd azt Ossze kell
vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a
tobbletet,

— el kell késziteni a leitarozas teljes folyamatérdl a jegyz6k8nyvet,

el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

l

A leltar nyomtatvanyok szigor(i szdmadasra kotelezettek, azokat kiadds elétt be kell sor-
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szamozni,

Kiadasukrol, nyilvantartdsukedl és elszdmoltatasukrdl a leltdrozas vezetSje koteles gon-
doskodni.

A leltarozas nyomtatvényait a szdmitogépes analitikus nyilvantarté rendszer biztositja.

A leltdrozés bizonylatolasat és részletes szabilyait az intézet Leltarkészitési és leltdrozési
szabdlyzata foglalja 6ssze részletesen.

5. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszktzoket selejtezni kell.

A selejtezés elokészitt szakaszdban az eszkozt hasznaldk (raktéros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdz6krdl,

A selejtezésre Osszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjdn az intézet igazgatdja 4ltal kijelélt
selejtezési bizottsag koteles felillvizsgalni és az eszkézdk selejtezését az intézet Felesleges
vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata alapjan elvégezni, Kényvtarunk
a seclejtezés lebonyolftasanak dokumentldsira a kereskedelmi forgalomban kaphatd
Immatetidlis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve és a Készletek selejtezési,
leériékelési-jegyzékonyve szabvany nyomtatvanyt hasznélja.

A jegyzbktnyvbe fel kell tiintetni:
— afelvétel id6pontjét,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk8zok selejtezésre kerillnek,
— a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztasat,
A kitsltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell toltent,
A jegyzékbnyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
— Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszkzok jegyzéke

— Targyi eszkdzok selejtezésébsl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke

-~ Megsemmisitési jegyz8ktnyv
—  Selejtezett készletek jegyzéke
- Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani a
kényvviteli elszdmolashoz.

A bizonylatok kitltésére vonatkozé eléirdsokat az egyes nyomtatvanyokon taldlhatd ta-
jékoztatok tartalmazzdk,

6. Az altalinos forgalmi adé elszamoldsanak iigyvitele

A Kényvtar az altaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az 4ltaldnos forgalmi adéval
kapesolatos nyilvantartasi kdtelezetiség,
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A nyilvéantartds az EcoStat Pénziigyi szimitégépes rendszerben torténik. A nyilvantartast a
gazdasigi igyintézd vezeti,

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatdsrol szamlat, vagy egyszer(sitett szdmlat kell
kiallitani.

A szamlénak rendelkeznie kell az AFA tv. 169, §-dban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositasa

A szémla médositdsa a szamlaval egy tekintet ald esé okirattal vagy helyesbitt szdmlaval
torténhet. A szamlaval egy tekintet ala esé okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimélis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (stornd) szamla

Ha a szamla, szémlaval egy tekintet ald esd okirat, egyszer(sitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kbvetden

— azligylet kdtése elétt fennalld helyzetet allitjdk helyre,

~ ajogosult eléll az ligylettdl,

~ ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,

— akkor a kibocsatott szdmla érvénytelenitésérél gondoskadni kell,

Termék, szolgdltatds értékesitése esetén a gazdasdgi igyintézd a szdmlat a Pénziigy
szamitogépes program szamlézasi modul segitségével allitja ki,

Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszamldzésdra az intézet készpénzfizetéses szamlat ¢s
szamlat (dtutalds) egyarant haszndl,

7. Bér és munkaiigyi nyilvantartas
Az Intézet 6nallé kifizetdhely, a bér és munkaligyi nyilvantartds a KIR szamitdgépes
programmal tdrténik,

A bér és munkatigyi feladatok elldtasaért a bér ¢s munkatigyi osztély felelds.

8. Egyéb kiadasok és bevételek iigyvitele

Minden beérkezd és kimend szdmlét fel kell vezetni a vevéi és szallitdi nyilvantartdsba, A
nyilvantartas az EcoStat program Pénziigyi moduljéval torténik.

A nyilvéantartast a gazdasgi ligyintéz0 vezeti.

A pgazdasdgi események zart rendszerben torténd kényvelése az HcoStat szémitdgépes
progtam Fékonyvi moduljaval tdrténik, A f6konyvi konyvelést a gazdasdgi igazgato-helyettes
végzi.
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111,
ZARO RENDELKEZESEK

£oorr

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatdsaért, aktualizaldsdért a féigazgatd a
fetels.

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eléirasai véltoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest
lényegi véaltozdsok kdvetkeznek be, a szabalyzatot ki kell egésziteni, illetve mddositani kell.
Az Szt. 14. § (I1) bekezdése alapjan szabalyzat kiepészitését, illetve moddositasat a
jogszabalyi valtoztatasok hatalybalépését kivets 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szdmviteli bizonylatok frlapjaibdl késziilt gylijteményt a szabdlyzat 1. sz. mellékletét
képezb bizonylati album tartalmazza,

A bizonylati rend és album (bizonylati szabalyzat) 2014. januar 1-én lép hatilyba, egyidejlileg
a kordbbi szabalyzat hatalyat vesziti.

A szabalyzat olvashatd az MTA KIK honlapjan és minden dolgozé az 2. sz. mellékletként
csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsdval igazolja, hogy olvasta és megértette az

"

eldirasok tartalmat,

Mellékletek szama: 2 db

1. sz. melléklet: Bizonylati album

2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2024, januar 1.

Készitette:

Barath Eszter

3 ""‘"'Exg‘azdaségi igazgato
ph. ,'Q'E.'-::: 1\ -. |
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2, szamu melléldet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bizonylati Rend és Albumban foglaltakat megismertem, Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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