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Szamviteli rend — Bizonylati szabdlyzat (Hatdlyos 2020. december 1-161)

A Bizonylati szabélyzattal az Intézmény sajat hataskorben szabélyozza az Intézmény beizony-
latkezeléssel kapcsolatos helyi szabalyait.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapvetd szabalyozasara vonatkozd jogszalbélyok
betartasa az Intézmény bizonylati rendszerének alapjat jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok eldirdsait:
- a Szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvényt, valamint
- az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendeletet,
- az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény bizonylatokkal kapesolatos rendelke-
zéselit,
- a szamla és nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban
megorzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérdl szold 23/2014. (V1. 30.) NGM rend eletet.

A szabalyzat hatélya az Intézmény sajat koltségvetésével, mitkodésével dsszefiiggd bizonylat-
kezelésre terjed ki.

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az Intézmény a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolddd bizonylatok:

- kiallitasanak,

- ellendrzésének,

- tovabbitasanak,

- tarolasanak ¢és megdrzésének,

- felhasznalasanak
rendjét.

A szabalyzat a kovetkez6 témakoroket tartalmazza:
- a bizonylati elv és bizonylati fegyelem,
- a bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok,
- a bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyali,
- a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei,
- az Intézmény nevében torténd bizonylat kiallitas szabalyai,
- az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozé szabalyok,
- az Intézménynél alkalmazott bizonylatok f6bb csoportjai,
- az Intézmény szigoru szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyaira vonatkozod
eldirasok
- a szamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellentrzése,
- a szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok,
- a beérkezo és kimen6 szamlak, nyugtak kezelése,
- a bizonylatok javitasa,
- a bizonylatok szallitasa,
- a bizonylatok tarolasa és megérzése,
- a hiteles masolat és kivonat,
- a bizonylatok utja,
- a bizonylati album,
- az elektronikus formatumban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok,
- bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem
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Az Intézménynél valamennyi bizonylat kiallitasara jogosult személy felel6s azért, hogy a bi-
zonylati elv ¢s a bizonylati fegyelem betartasra keriiljon.
A bizonylat kiallitasara jogosult személyek korét a 2.-3. szamu melléklet hatirozza meg -
A bizonylati elv és fegyelem betartasat a gazdalkodasért felelds személy
- folyamatosan ellenérizni kételes azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a mu-nkafo-
lyamatokban kapcsolatba kertil,
- havonta ellenérizni kételes azok tekintetében, melyek a belsé folyamatok sordan hozza
kozvetlentil nem kertiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az alabbiakat:
1. Minden gazdasagi eseményrél, muveletrél, amely az eszkozok, illetve a forrasok al-
loményat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi ese-
mények folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartisokban
rogziteni kell.
2. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

A bizonylati elvnek és bizonylati fegyelemnek kell érvényesiilni annak érdekében, hogy az
éves beszamolo bizonylatokkal, fokonyvi kivonattal, részletez6 nyilvantartasokkal aldtamasz-

tott legyen.

2. A bizonylatokra vonatkozo szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan:
- az Intézmény altal kiallitott, készitett, illetve
- az Intézménnyel {izleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett

okmadny, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

Az okmanyok kozé tartozik:
- szamla,
- szerzodés,
- megallapodas,
- kimutatas,
- hitelintézeti bizonylat,
- bankkivonat,
- jogszabalyi rendelkezés,
- egyéb, szamviteli bizonylatnak ilyennek mindsithet6 irat.

Az okmanyok eléallitasi modja lehet:
- nyomdai vagy
- egy¢éb.

Az Intézménynél a bizonylat kiallitojanak biztositania kell azt, hogy az altala kiallitott bizony-
lat alakilag ¢s tartalmilag hiteles, megbizhato és helytalld legyen.

(O%)
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Az Intézmény nevében a bizonylat befogaddjanak ugyanakkor ellenériznie kell, hogy a befo-
gadott, elfogadott szdmviteli bizonylat adatai alakilag és tartalmilag hitelesek-e, megbiizhato-
ak-e ¢s helytalloak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasdgi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdaszigi in-
tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani, illetve befogadini.

Szabalyszerii bizonylat

Az Intézménynél csak szabalyszerl bizonylat dllithato ki és mas kiallitotol csak ilyen bizony-
lat fogadhatd el.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre, illetve eseményre vo natko-
zoan a konyvvitelben régzitendd €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valodisagnak meg-
felel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kove telmé-
nyeinek, €és amelyet — hiba esetén — eldirasszerlien javitottak.

3. A bizonylat kidllitasanak altalinos szabalyai

A kiilonb6z6 jogszabaly 4ltal eldirt bizonylatot (ide értve a kdnyvviteli nyilvantartast, analiti-
kus nyilvantartdst, valamint a gépi adathordozon rogzitett adatokat is) ugy kell

- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az az Intézmény valamennyi ado kotelezettségéhez kapesolodd adatot, informaciét tar-
talmazza.

[lyen adat kiiléndsen a kiilonbdzo:

- az ado alap,

- az ad6 Osszeg,

- a mentesség,

- a kedvezmény,

- az add megfizetésének,

- az adok, tamogatasok igénybevételének
megallapitasara és ellendrzésére szolgald informacio.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijelolt személynek gy kell vezetni, hogy
- a benniik foglalt feljegyzések
- az addzas rendjérol szolo torvény altal eldirt bizonylatokon,
- a szamviteli torvény bizonylati rendjében meghatérozottakon, valamint
- egy¢b jogszabalyban el6irt bizonylatokon alapuljanak,
- adonként és koltségvetési tamogatasonként folyamatosan, kihagyas nélkiil tartalmaz-
zak az adot, illetve a koltségvetési tamogatast meghatarozo adatokat és azok bizonylati
hivatkozasait,
- azokbol kitlinjék, az adott idészakra vonatkozo ado, illetve tamogatas alapja,
- az ado megfizetésének, a koltségvetési tamogatas igénybevételének, valamint az alapul szol-
galo bizonylatoknak az ellendrzését lehetové tegyék.
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4. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

Az Intézmény vonatkozdsaban bizonylatot kiallito személynek, illetve az Intézmény nevében
mas kiallitotol bizonylatot elfogadd személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett - ldnyv-
viteli elszamolast kozvetleniil alatdmasztd - bizonylat rendelkezik-e a bizonylatok édltalanos
alaki ¢s tartalmi kellékeivel.

A bizonylat ltaldnos alaki ¢s tartalmi kellékei a kovetkez6kben fogalmazhatoak meg:

1. A bizonylat megnevezése €s sorszama, vagy egyéb mas azonositoja.
2. A bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) - sajat kiallitas ese-
tén az Intézmény, befogatott bizonylat esetén a kiallitd nevének, cimének megjelsl ése.
3. A gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggetlen ellendr
alairasa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa.
4. A bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétol, idébeni
hatalyatol fliggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének iddpontja, idésza-
ka).
5. A gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi mivelet okoz-
ta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli el-
szamolas rendjétol fiiggden - értékbeli adatai.
6. A bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik.
7. A konyvelés modjara, az érintett konnyviteli szamlakra torténd hivatkozas.
8. A konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.
9. Az eléz6eken tul, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.
10. Az Intézmény konyveiben megjelend gazdasagi miveletek konyvviteli bizonylatai
esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvanyozo,

- az ellenjegyz0,

- az érvényesitd alairasa.
Az érvényesités, ellenjegyzés ¢s utalvanyozas szabalyozasa a Szamviteli Rend kiilén
szabdlyzata alapjan torténik.

A gazdalkodasért felelés személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a technikai, optikai - gépi -
adathordozokkal szemben tdmasztott tovabbi kdvetelmények érvényesiiljenek.
[lyen kévetelmények:
I. Amennyiben a bizonylaton kodolt elnevezések, adatok vannak, azokrol az egyértel-
muség kedvéért kiilon kodjegyzéket kell vezetni.
2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozasi programok azonositdjat.
3. Gondoskodni kell az adatallomany azonositasanak megfeleld médjarol.
4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozon megjelend adatdllomany megfeleld vé-
dettségének, beazonosithatosaganak.
5. A gépi feldolgozds alapjan létrejott adatallomany aktudlis allomanyarol, a feldolgoza-
st eseményekrél kotelezd nem gépi, hanem vizualisan is értelmezhetd kimutatast készi-
teni, példaul: a konyvelésnél ho végén a naploforgalmat kiirattatni stb.



Szamviteli rend — Bizonylati szabdlyzat (Hatdlyos 2020. december 1-151)

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamasztd bizonylatok alaki és tartalmi kellékei - az
altalanos alaki és tartalmi kdvetelmények mellett - a kovetkezok:
- a kdnyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas,

- a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa. Az igazolasi kotele-
zettségnek az Intézmény - a gazdalkodasért felelés személy dontésének megfeleléen - o ly mo-
don is eleget tehet, hogy a megjeldlt adatokat, informaciokat €s igazolasokat az eredeti (elekt-
ronikus vagy papiralapt) bizonylathoz egyértelmii, az utdlagos modositas lehetdségét kizard
modon fizikailag vagy logikailag hozzarendeli. (A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvan-
tartassal is teljesithetd.)

5. Az Intézmény nevében torténé bizonylat kiallitas szabalyai
5.1. A bizonylat kiallitasanak technikai modjai

Az Intézménynél a bizonylat kiallithato:
- papir alapt bizonylatok, tombdk igénybevételével kézirassal torténd kitsltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

5.2. A kifizet6i és munkaltatéi bizonylatok Kkidllitasdnak szabalyai

Az Intézmény, mint kifizetd és a munkaltato:

- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor dtadni, amelybd] kittinik
- a maganszemély bevételének teljes Gsszege és jogeime, az adoelbleg, add, jarulék, va-
lamint
- a kifizetét és a munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kitelezettségek alapjaul szol-
galo Osszeg, illetve a kifizetdt, munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek,
valamint a levont adoel6leg, ado, jarulékok, befizetési kitelezettségek Ssszege;

- a maganszemélynek kifizetett 6sszegekrol, a levont, illetve megéllapitott adordl a konyvve-

zetésre vonatkozo szabalyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

Az Intézmény, mint munkaéltatd €s a rendszeres kifizetést teljesité kifizetd koteles a bizonyla-
ton feltiintetni az el6z6 idészakban teljesitett kifizetést terheld, és altala megfizetett ado- és
Jarulékkotelezettségek jogeimenkénti dsszegét.

Az Intézmény, mint munkaltato:
- a kifizetést kovetden kiadott bizonylaton feltiinteti az addeléleg megallapitasakor fi-
gyelembe vett csaladi adokedvezmény Gsszegét.
- a dolgozo részére torténd kifizetésekrdl, a levont jarulékokrol, a figyelembe vett ked-
vezményekrol a targyévet kovetd év janudr 31-¢ig dsszesitett igazolast koteles kiadni.

Az Intézmény a kifizetdi ¢s munkaltatoi bizonylatokkal kapesolatos feladatait a gazdalkoda-
sért felelds személy iranyitasaval és a Kincstar kdzremikodésével latja el.
5.3. Az Intézmény dltal kiallitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
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- magyar és mas idegen nyelv egyidejtileg,
- idegen nyelv.
Magyar nyelvii bizonylatok
Az Intézménynél a bizonylatokat els6sorban magyar nyelven kell kiallitani.

Magyar és mas idegen nyelv haszndlata egyidejlileg a bizonylaton

Ha arra sziikség van, a magyar nyelv(i adatok mellett a bizonylatot kiallité Intézmény a bi-
zonylat adatait mds nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes k-
rlien rendelkezésre kell dllnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az érintett idegen
nyelven is. Ebben a szamla magyar nyelvi szévege mogott kdzvetleniil zarojelben kell feltiin-
tetni a szovegeket az idegen nyelven.

Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

[degen nyelven akkor lehet a bizonylatot kiallitani, ha az adott gazdasagi mivelet, esemény,
illetve intézked¢s jellemzoi indokoljak.

A bizonylatot ki lehet allitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar fordi-
tasarol gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zden.

A forditast az eredeti idegen nyelvii bizonylat minden példanyahoz hozz4 kell csatolni. A for-
ditasnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktaraja-
ban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

A forditast csak az intézményvezet6 altal megbizott személy végezheti.

5.4. Az Intézmény altal kiallitott bizonylatok tipusa

A bizonylatok kialakitdsa szerinti bizonylat tipusok

Az Intézmény a kovetkezd bizonylat tipusokat alkalmazza:

a) papir alapu, kézzel kitoltott bizonylatok korében:
- dltalanos bizonylatok, melyek az allamhaztartasi szervezetek sajatossagaihoz igazod-
nak és kereskedelmi forgalomban beszerezhetdek,
- kotelezden alkalmazando bizonylatok, melyek tartalmat, formajat jogszabalyok irjak
el6 s melyekhez az Intézmény kozponti szervek kozremiikddése révén jut,
- sajat, helyben eldallitott bizonylatok.

b) szamitogéppel eldallitott bizonylatok korében
- altalanos, kereskedelmi forgalomban kaphato szoftverek alkalmazasaval készitett bi-
zonylatok,
- egyedi szoftver alkalmazasaval eldallitott bizonylatok.

Az Intézmény altal alkalmazott bizonylatok tilnyomo tébbségét az altalanos bizonylatok te-
szik ki. Alkalmazasuk elénye, hogy a nyilvantartisok megszerkesztésével, jogkovetésével
kapcsolatos feladatok nem az Intézményt terhelik.

A kotelezéen alkalmazando bizonylatok tekintetében az intézményvezetd figyelemmel kiséri e
bizonylatok korét, valamint azok megfeleld alkalmazasat.

A sajat bizonylatok kidolgozasara az intézményvezet$ adhat utasitast, ha valamely belsé in-
formécids igény, illetve egyéb sajatos helyzet, koriilmény miatt egyedi bizonylat kialakitasa
sziikséges.
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A ténylegesen alkalmazott bizonylatokat a szamlarend bizonylati album része tartalma zza. A
bizonylat szamlarendben torténd elhelyezéséért a gazdalkodasért felelds személy tartozi k fele-
16sséggel.

Egy és tobb gazdasagi eseményt tartalmazd bizonylat tipusok
F6 szabaly, hogy minden gazdasagi eseményrdl kiilon bizonylatot kell kiallitani. Egyes ese-
tekben azonban ettdl el lehet térni akkor, ha fennallnak az dsszesité bizonylat kiélliteisanak
feltételei.
Osszesité bizonylatot lehet kiallitani akkor, ha a bevételi vagy kiadasi gazdasagi esemeény jog-
cimei ¢s a gazdasagi esemény idopontja megegyezik. Ilyen jellemz6 gazdasagi esemény lehet:
- a téritési dij,
- rendezvényeken beszedett dijak,
- helypénzek,
- segélyek stb.,
ha az ezekrol kiallitott szamlak, dokumentumok keriilnek 6sszesitésre.

Az 8sszesité bizonylat készitése esetében az alapbizonylatokat minden esetben csatolni kell.

Az 6sszesitd bizonylat (feladas) tartalmi kdvetelményei:
- az Intézmény neve, cime,
- az Osszesité bizonylat kifejezés,
- az Osszesitésre keriil bizonylat azonositd szama (sorszama),
- az 0sszesitésre keriil6 bizonylat kelte, dsszege,
- az Osszesitett bizonylat készitésének idépontja,
- a bizonylat készit6jének alairasa,
- az érvényesito alairasa,
- lekonyvelt Osszesitd bizonylat esetén a konyvelés kelte, és a konyveld aldirasa, a
konyvelés hivatkozasi szama.

5.5. Az Intézmény altal kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, megbizha-
tésaganak igazolisa

Ha valamely, az Intézmény nevében kidllitott bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbiz-
hatdésdga méas modon nem biztosithato,

- az intézményvezeto, vagy

- az intézményvezeto altal felhatalmazott személy
alairasaval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatosagat.

Az intézményvezetd felhatalmazza a gazdalkodasért felelés személyt arra, hogy az el6zd be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.

Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha meggy6z6dott arrol, hogy a kiallitott bizonylat

alakilag, tartalmilag megfelel6.
6. Az Intézmény altal befogadott bizonylatokra vonatkozo szabalyok

6.1. A befogadhaté bizonylatok a bizonylatok kiallitasanak technikai médjai szerint



Szamviteli rend — Bizonylati szabdlyzat (Hatdlyos 2020. december 1-151)

Az Intézmény befogadhatja mindazon technikai médon kiallitott bizonylatokat, mint amilyen
technikai modon maga is kiallithat bizonylatokat. Azaz kdteles elfogadni a kézi és geépi bi-
zonylatokat is.

6.2. A befogadott bizonylatok nyelve

Az Intézmény éltal befogadott, azaz nem sajat kiallitast szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar ¢s mas idegen nyelv egyidejtleg,
- idegen nyelv.

A nem magyar nyelvli bizonylatoknal, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvii, - és ott a
bizonylat a gazdasagi esemény elszamolasahoz sziikséges nem minden adatot tartalmaz ma-
gyarul is - gondoskodni kell a bizonylat leforditasarol.

A bizonylatok magyar forditasarol konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z6-
en gondoskodni kell.

A forditast az idegen nyelvii bizonylat példanyahoz hozza kell csatolni. A forditasnak olyan-
nak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében, adatstruktirdjaban megegyez-
zen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

A forditast csak az intézményvezet6 altal megbizott személy végezheti.

6.3. A befogadhaté bizonylatok tipusai

Az Intézmény elfogadhat mindazon technikékkal és modon eldallitott bizonylatot, mely mo-
don maga is bizonylat eléallitasra jogosullt.

6.4. A befogadott szamlikkal kapcsolatos sajatos eléirasok

Az Intézmény csak olyan szamlat fogadhat el
- melyen szerepel a kiallito adoszama, illetve
- egyéni vallalkozo esetében olyan szamlat, amelyen feltiintetésre keriilt a vallalkozd
vallalkozdi igazolvanyanak vagy nyilvantartasanak szama.

6.5. Az Intézmény altal befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének, megbiz-
hatésdgianak igazolisa

Ha valamely, az Intézmény nevére kidllitott bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizha-
tosaga mas modon nem biztosithato,

- az intézményvezeto, vagy

- az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
alairasaval igazolja a bizonylat hitelességét, megbizhatosagat.

Az intézményvezetd felhatalmazza a gazdalkodasért felelés személyt arra, hogy az el6z6 be-
kezdés szerinti igazolast megtegye.
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Az igazolast az érintett akkor teheti meg, ha mas dokumentumok, okmaényok alapjdn meggyé-
z6dott arrol, hogy a kiallitott bizonylat alakilag, tartalmilag megfeleld.

7. Az Intézménynél alkalmazott bizonylatok fobb csoportjai

7.1. A bizonylatok csoportjai a gazdalkodasi szakteriilethez valé kapesolédasuk sze rint

Az Intézménynél a kovetkez6 f6bb bizonylat csoportok keriilnek alkalmazasra:
- pénztari pénz- ¢s értékkezeléshez kapesolddo bizonylatok és nyomtatvanyok,
- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
- beérkezd szamlak, nyugtak,
- kimend szamlak, nyugtak,
- a konyvviteli nyilvantartasok vezetéséhez kapcsolddd nyomtatvanyok, bizonylatok,
(vegyes bizonylatok, munkatigyi és szamfejtési bizonylatok),
- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolodd nyomtatvanyok,
- a selejtezési tevékenységgel 6sszefiiggd bizonylatok és nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd bizonylatok,
- az utazassal, kiktldetéssel dsszefiiggd bizonylatok,

Az egyes teriiletek nyomtatvanyai alkalmazasanak sajatossagait mas belsé szabalyzatok rész-
letesen szabalyozzak.

7.2. A bizonylatok csoportjai keletkezési helyiik szerint

Az Intézményben a bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:
- kiils6 bizonylatok, melyeket nem az intézmény 4llit ki, hanem befogad,
- bels6 bizonylatok, melyeket az intézmény allit ki, allit el6 a gazdalkodésa, tevékeny-
sége soran.

7.3. A Bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkciéi, felhasznalasi médja szerint

Az Intézményben a bizonylatok a funkcidik, felhasznalasi modjuk tekintetében lehetnek:
- elsdédleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gy(jt6é bizonylatok,
- hiteles masolatok, illetve kivonatok.

7.4. A fokonyvi szamlacsoportokhoz kapcsolédoé bizonylatok

Az immateridlis javakhoz kapcsolodoé bizonylatok

Az immaterialis javakhoz jellemzden kapcsolodéd bizonylatok:
- a vasarlashoz kapcsolodo szamlak, illetve jogot biztositd szerzddések.
- a terven feliili értékesokkenés elszamolasanak alapjat képezo bizonylat.
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A targyi eszkozokhoz kapesolodé bizonylatok
A targyi eszkdzokhoz kapesolodd bizonylatok kozé tartozik:
- elsddlegesen a vasarlast tanusitd kiilsd bizonylat: szamla, elélegszamla, végszammla,
- szintén elsédlegesen a sajat eldallitas esetén az dnkoltséget meghatarozd belsd bi-
zonylat,
- a terven feliili értékesokkenés elszamolasanak alapjat képezd bizonylat,
- masodlagosan a targyi eszkoz tizembe-helyezési bizonylat,
- a targyi eszkoz értékesités esetén elsddlegesen az eladasrol kiallitott szamla,
- masodlagosan a targyi eszkdz allomanycsskkenési bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetén az értékelés dokumentumai.

A befektetett pénziigyi eszkozokhoz kapcsolodo bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapesolddod bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozd bizonylat,
- az eladasra vonatkoz6 bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetén az értékelés dokumentumai.

A készletekhez kapcsolodo bizonylatok
Készletek esetében az alkalmazandd bizonylatokat a készletgazdalkodasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az értékpapirokhoz kapcsolodo bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6z6khoz kapesolodo bizonylatok kézé tartozik:
- a vételre vonatkozo bizonylat,
- az eladasra vonatkozo bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetén az értékelés dokumentumai.

A lekotott bankbetétekhez kapcesolodé bizonylatok
A lekotott bankbetétekhez kapesolodd bizonylatok kzé tartozik:
- a bankbetét lekotés,
- a bankbetét modositas,
- a bankbetét megsziintetés,
- a piaci értékelés esetén az értékelés dokumentumai.

A pénztarhoz kapcesolédo bizonylatok

Pénztar szamlahoz kapesolodoan vezetendd bizonylatokat a Hazipénztar kezelési szabdlyzat
tartalmazza.

A kikiildetési és utazasi koltségtéritésekhez kapesolodod bizonylatokat a vonatkozd belsd sza-
balyzatok hatarozzak meg.

Az egyes pénztarban tarolt értékekhez kapesolddo bizonylatok korét a Hazipénztar kezelési
szabalyzat tartalmazza.

A pénzintézeti szamliakhoz (forint és devizaszamlikhoz) kapesolédé bizonylatok
A forint - és devizaszamlahoz kapcsoldédoan vezetendd bizonylatokat a Fizetési szamla keze-

Iési szabalyzat tartalmazza.

7.5. Az egyes sajatos gazdilkodasi feladatokhoz kapesolodo bizonylatok
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A selejtezési tevékenység
A selejtezési tevékenység soran kidllitando bizonylatokat, és az azokra vonatkozé szabzilyokat
a Selejtezési ¢s hasznositasi szabdlyzat tartalmazza.

A leltarozasi tevékenység
A leltarozasi tevékenység soran kiallitand bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabalyokat
a Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

Az onkoltség szamitasi tevékenység
Az 06nkoltség szamitasi tevékenység soran kidllitandd bizonylatokrdl, és az azokra vonatkozo
szabalyokrol az Onkoltség szamitasi szabalyzat rendelkezik.

0 Elelmezési tevékenység
Az ¢lelmezési tevékenység sordn hasznalatos bizonylatokat, a bizonylatok alkalmazasi modjat
az Elelmezési szabalyzat tartalmazza.

7.6. A bizonylatok véglegességiik szerint

A bizonylatok a véglegességiik szerint lehetnek:
- nem végleges, illetve
- végleges

bizonylatok.

Nem véglegesek azok a bizonylatok pl.: szerzédés, piaci informdacio, melyet a végleges bi-
zonylat hidnydban - legkésébb az tizembehelyezéskor - figyelembe kell venni a bekeriilési
érték meghatarozasa érdekében.

Végleges bizonylat a tényleges szamla.

8. Az Intézmény szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvinyaira vonatkozé
eldirasok

A szigoru szamaddsi kotelezettség ala vont bizonylatok az okmanyok azon korét jelenti, me-
lyekre specialis kezelési el6irasok vonatkoznak.

Az Intézmény szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a) a készpénz kezeléséhez, a szamviteli torvényen kiviil mas jogszabaly alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat, igy példaul:

- szamla,

- egyszerlsitett adattartamu szamla,

- nyugta,

- pénztarbizonylat,
tovabba
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatva-
nyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
¢) azokat a nyomtatvanyokat, melyek illetéktelen felhasznalasa az Intézményt érintd vissza-
¢lésre adhat alkalmat.
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A szamviteli t6rvény kimondja, hogy a szigoru szamadasi kételezettség
- a bizonylat,
- a nyomtatvany

kibocsatojat terheli.

Az Intézménynél a gazdalkodasért felelds személy:
- dont arr6l, hogy az altala kibocsatott valamely bizonylatot, nyomtatvanyt szigoru
szamadas ala kell-e vonni,
- gondoskodik a szigort szdmadas ald vont nyomtatvanyok, bizonylatok listdjanak nap-
rakészen tartasarol ¢s a jelen szabalyzat mellékleteként valo elhelyezésérol,
- jelen szabdlyzat mellékletében meghatarozza a szigort szamadas ald vont nyomtatva-
nyokkal kapcsolatos feleldsoket.

8.1. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzése

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok tekintetében - a nyomtatvanyokat
kezel§ javaslatdra - a beszerzést, illetve az eléallitast a gazdalkodasért felel6s személy hagyja
jova.

Az eldre sorszamozott nyomtatvanyok kezelése
A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kévetden a
nyomtatvanyokat kezeld haladéktalanul megvizsgalja, hogy
- a nyomtatvanyok egyedi sorszammal ellatottak-e,
- a sorszamok megfelel6en kovetik-e egymast,
- a tombok esetében a tombokben ténylegesen azok és ténylegesen annyi bizonylat talal-
hatd-e, mint amennyinek lennie kell.

A vasirolt bizonylatot csak akkor szabad a szigorti szamadasi kotelezettség ald vont nyomtat-
vanyok nyilvantartisaba bevezetni, ha a nyomtatvanyok az elézdekben leirtaknak megfelel-
nek.

Az elére nem sorszamozott nyomtatvanyok kezelése

A vasarolt, elére nem sorszamozott, de jellegénél fogva szigorti szamadasi kotelezettség ald
vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kovetéen a nyomtatvanyt kezeld haladéktalanul
koteles elvégezni a nyomtatvanyok egyedi sorszamozasat ugy, hogy azok egyértelmiien be-
azonosithatoak legyenek.

Csak az egyedi sorszamozas utan szabad a nyomtatvanyokat a szigoru szamadasi kitelezettség
ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasaba bevezetni.

8.2. A szigoru szamadaisi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok sajat készitése

Amennyiben helyileg, az Intézménynél késziilnek a nyomtatvanyok, azokat is egyedi sor-
szammal kell ellatni. A nyomtatvanyokat ezt kovetden kell a szigoru szamadasi kotelezettség
ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasaba bevezetni,

A sajat eldallitast tres nyomtatvanyok tartalmat és formdjat a gazdalkodasért felelds vezetd
hagyja jova.
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8.3. Hitelesitési zaradék alkalmazasa

Ha a szigoru szamadas ala vont nyomtatvany tombben van, akkor a témb fed6lapjan fel kell
tiintetni, illetve ki kell tolteni a hitelesitési zaradékot.

A zéradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a tomb milyen sorszamtol milyen sorszamig tartal-
mazza folyamatos sorszamozassal az adott nyomtatvanyt. A zaradékot datummal, a zaradékot
készitd alairasaval és bélyegzdlenyomattal kell hitelesiteni.

Hitelesitési zaradékot kell alkalmazni a sajat eldallitasu, és a vasarolt bizonylatok esetébsen is.
A hitelesitési zaradék kiallitasara, a tényleges hitelesitésre az intézményvezetd, és a gazdalko-
dasért felel6s személy jogosult.

8.4. A szigori szimadasi kotelezettség ala vonandé nyomtatvinyok nyilvantartisa

A szigoru szamadds ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell ve-
zetni, amely biztositja a nyilvantartasokkal valo elszamoltatést.

A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyokrodl nyilvantartast kell vezetni,
melybdl egyértelmiien kiolvashatd nyomtatvanytipusonként:

- a sorszam,

- a nyilvantartasba vétel id6pontja,

- a beérkezett nyomtatvany mennyisége (kezd6 és végsd sorszama),

- a felhasznalast dokumentalo atvevd aldirasa,

- a mindenkori készlet.

A szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyokra vonatkozo nyilvantartast naprakészen kell ve-
zetni, a nyilvantartas vezetéséért a melléklet szerinti tigyintéz6 a felelds.

8.4.1. A papir alapu szamlak nyilvantartasa

A fenticken tal — a szamlakrol, nyugtakrdl - mas szemléleti nyilvantartast is kell vezetni a
23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet alapjan. E nyilvantartasnak nyomtatvany fajtanként kiilon-
kiilon tartalmaznia kell a kovetkezoket:

- a nyomtatvany sorszamtartomanya (az elsé sorszamtol - az utolsé sorszamig),

- a nyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszama,

- a nyomtatvany beszerzésének kelte,

- a nyomtatvany felhasznalasanak iddtartama az elso felhasznalas keltétdl az utolsd fel-

hasznalas keltéig,

- a nyomtatvany kiselejtezésének kelte.

8.4.2. A szamitogépes programmal eldallitott szamlak nyilvantartasa

Szamitoégépes programmal eldallitott szamlak esetében a szamlak szigori szamadds ala vona-
sa azt jelenti, hogy csak olyan szamlazé szoftvert lehet alkalmazni, mely
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- kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszammal allitja ki a szamlakat, to-
vabba

- a szamlapéldanyok folyamatos, hidnytalan elszamolasa (a masolati példanyok nyom-
tatasaval, listaztatassal) biztositott.

Csak olyan szamlazo program hasznalhato, melyet az addhatosdghoz az Intézmény lejelentett.
Az Intézmény csak olyan szdmlazé programot hasznalhat, amelyik rendelkezik olyan doku-

mentdcioval, amely tartalmazza a program mikddésére, hasznélatara vonatkozo részletes le-
irast, valamint a program készitdje vagy jogutddja altal a szamla kibocsatdjanak

8.4.3. A szamla kiallitas helyi szabalyai

Az Intézménynél a szamla kiallitasa ASP programmal torténik.

8.5. A szigoru szamadaisi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok taroldsa

E nyomtatvanyok korét a tobbi nyomtatvanytol elkiilonitve kell kezelni, biztositva a biztonsa-
gos tarolast és a nyomtatvannyal vald visszaélés kikiiszobolését.

A nyomtatvanyokat pancélszekrényben, vagy tiizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.

8.6. A szigoru szamadaisi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kiad4sa

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyokat az azok kezelésével, taroldsaval
megbizott személy koteles kiadni az arra feljogositott személynek.

8.7. A felhasznalt, és a tovabbiakban mar nem felhasznilhato szigora szamadasi kotele-
zettség ala vont nyomtatvanyok kezelése

Vissza kell adni a nyomtatvany kezeldje részére

- a felhasznalt szigorti szamadasi kotelezettség ala tartozo bizonylatok tombjei esetében a fel-
hasznalt tombdoket,

- a tovabbiakban mar fel nem hasznélhato, vagy felhasznalasra varhatéan nem keriilé nyom-
tatvanyokat.

8.8. A szigoru szamadas ald vont bizonylatok, nyilvintartasok ellenérzése

A gazdalkodasért felelés személy koteles havonta legalabb egy alkalommal ellendrizni a szi-
goru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat, a nyomtatvanyok kezelését.

8.9. A szigori szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos felelésségek

A szabalyzat melléklete rendelkezik a szigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatban
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- a bizonylatok nyilvantartasaért, kezelésért felelés személyrol,
- a bizonylatok felhasznalaséra jogosultakrol,
- az elszamoltatasért, ellendrzésért felelds személyrol.

9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellenérzése

9.1. A bizonylatok feldolgozasa el6tti nyilvantartasi feladatok

A bizonylatok feldolgozésa elott:
- a beérkez szamlékat nyilvan kell tartani a Beérkezé szamldk nyilvéntartasaban,
- az Intézmény altal kidllitott szamlakat be kell jegezni a Kimend szamlanyilvan tartds-
ba,
- gondoskodni kell a koltségvetési konyvvitelben elszamolandé kiadast jelentd tételek
esetén kotelezettségvallalas nyilvantartasban valo szerepeltetésrol,
- ellendrizni kell, hogy a tétel utalvanyozasa sziikséges-e, és ha igen, megtortént-e.

9.2. A bizonylatok feldolgozasa, ellen6rzése

Az Intézménynél a bizonylatok feldolgozasi rendjét - a 4/2013. (I. 11.) Korm rendelet 53. §-
anak figyelembe vételével - a gazdalkodasért felelés személy hatdrozza meg.

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
illetve el kell szamolni az alabbiakat
a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon:

- a bevételi és kiadasi el6iranyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok teljesitését;

b) a pénziigyi kdnyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon:
- a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi eseményeket.

Az egyéb gazdasigi eseményeket a negyedéves zarlat soran kell a kényvekben elszamolni a
targynegyedévet kovetd ho 15. napjaig.

A bizonylatok feldolgozdsdanak dltaldnos menete

A bizonylatok feldolgozasa sordn a feladatellatoknak - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorld-
sara vonatkozo bels¢ szabalyzat szerint - folyamatosan, az adott feladatuk ellatasa kdzben
ellendriznitik kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok valodisagat.

A feldolgozas eldtt ellenérizni kell, hogy:
- a bizonylatok alakilag, tartalmilag megfelel6ek-e, tartalmazzak-¢ a sziikséges mellék-
leteket, azaz:
- az adott gazdasagi esemény megfelel6 bizonylaton keriilt-e rogzitésre,
- a bizonylaton minden, a hitelességhez és elszamolashoz sziikséges adat szerepel-e,
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- a bizonylat kiallitasi modja, formaja megfelel6-e, ha javithato a bizonylat, a javita-
sok szabalyszertek-e,
- valamennyi melléklet rendelkezésre all-¢;
- az alairasok megfelel6ek-e, azaz:
- az arra jogosult alairok irtak-e ala,
- az alairasok nem hianyoznak-e.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:
- az adatok helyességét,
- a bizonylatok rendelkezésre allasat, azaz, hogy minden a kdnyveléshez sziikséges bi-
zonylat rendelkezésre all-e,
- az adatok, bizonylatok feldolgozasa teljes-korliségét,
- a munkafolyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés megtorténtét.

A bizonylatok feldolgozasa soran a bizonylatokat csoportositani kell, eldkészitve ezzel a nyil-
vantartasban valo rogzitésiiket.

A feldolgozas soran ellatandé feladatok:
- a pénzintézeten Keresztiil bonyolddd forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal
torténo felszerelése,
- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozas meglétének ellenérzése,
- az érvényesitési feladatok ellatasa,
- a pénzintézeten keresztiil bonyoldédd forgalom kényvelése az alkalmazott konyvel
programmal,
- a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott konyveld programmal,
- a nem.pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott kényvel$ programmal.

A kdnyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfeleld hivatkozassal kell igazolni.

A bizonylatokon fel kell tiintetni:
- a konyvviteli szamlakat, melyen a gazdasagi mivelet hatdsara valtozas kovetkezik be
akar mennyiségben és/vagy értékben;
(A szamlakijelolést ra kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast.)
- a bizonylaton régziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartasok
egymashoz val6 kapcsolddasat, valamint az adott bizonylat konny(i visszakeresését teszi
lehetdvé (pl.: konyvelési bizonylatokon a Bankkivonat és a napld sorszam, datum).

A bizonylatokon észlelt hianyossagok potlasara, illetve a tévesen felvezetett adatok javitdsara
- az ellendrzés barmely folyamatdban - a mindenkori tigyintézd, illetve a bizonylat kiéllitoja
jogosult.

A bizonylatok utjat a bizonylati album részeként a bizonylati térzslapon kell jellni. A bizony-
lati torzslapok elhelyezéséért és karbantartasaért a kdnyvelés rendjéért felelds személy tartozik
felelésséggel.

A konyvelés soran alkalmazott torzsadatokat a gazdalkodasért felelds személy hagyja jova, és
gondoskodik a szlikséges modositasokrol.

A konyvelést legkésébb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.
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Az Intézmény vonatkozasaban a gazdalkodasért felelés személy koteles logikai zart remdszer-
rel biztositani

- a fokonyvi konyvelés,

- az analitikus nyilvantartasok és

- a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehet6ségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtaj atol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol.

10. A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok

A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok kore jellemzéen
a befektetett eszkdzok allomanyvaltozasahoz kapesolodnak. Ezek tartalmat, formajat a szam-
viteli politika tartalmazza.

Az Intézmény a fokonyvi konyveléséhez kapcesolddoan analitikus nyilvantartasokat is vezet,

melyek korét és vezetésének sajatossdgait a szamviteli rend egyes részei részletesen targyal-
jak.

11. A beérkezo és kimend szamlak, nyugtak kezelése

Az Intézmény a szamla és nyugta kibocsatasaval kapcesolatos részletes eldirasokat kiilén mel-
Iékletben szabalyozza.

A beérkezd szamlak tekintetében befogadaskor ellenérizni kell a szamlak alaki és tartalmi
kellékeit. A szamlat nyilvantartasba kell venni a beérkezd szamlak nyilvantartasaban.

12. A bizonylatok javitasa

12.1. A bizonylatok javithatosag szerinti csoportositasa

A bizonylatok lehetnek
- javithato, és
- nem javithato bizonylatok.

Javithato bizonylatok
Az Intézmény csak a sajat maga 4ltal kiallitott, a szigoru szamadas ala vont bizonylatok koré-
be nem tartozo bizonylatokat javithatja.

Nem javithatd bizonylatok
Az Intézmény nem javithatja:
- a nem 4dltala kiallitott, hozza beérkezo bizonylatokat, valamint
- a sajat maga altal kiallitott, szigoru szamadas ala vont bizonylatokat.




Szamviteli rend — Bizonylati szabdlyzat (Hatdlyos 2020. december 1-151)

12.2. A javitas szabalyai

A javitasnak a javitas altalanos szabalyainak megfelelden kell térténnie.

A rossz adatot egy ferde vonallal at kell huzni ugy, hogy az még tovabbra is olvashatd, jol
lathaté maradjon.

A helyes adatot ezek utan a rontott adat f61¢ vagy mellé kell irni.

A javitas tényét a "javitotia" szo felirasaval és a javitd alairasaval, a javitas id6pomtjanak
megadasdval kell a bizonylatra felvezetni.
A javitast pecséttel kell igazolni.

A javitast a javitott bizonylat valamennyi példanyan el kell végezni.

12.3. Eljaras a nem javithaté, de nem megfelelé adatot tartalmazoé bizonylatok esetében

A sajat kiallitasu, helytelen adatokat tartalmazo bizonylatok korrekciojat:

- az adott bizonylat rontasaval, illetve

- szamla esetében a szamla érvénytelenitésével, illetve modositasaval
kell elvégezni.

Az Intézmény altal kiallitott, nem javithatd bizonylatokat le kell rontani.

A rontott bizonylat helyett ujat kell kiallitani.

A nem megfelel6 bizonylatot egy vonallal atlésan at kell huzni, majd az igy hizott vonal f51é
kell irni, hogy "rontott". Ezt az eljarast az adott bizonylat valamennyi példanyan el kell vé-
gezni. Amennyiben a bizonylat tombds volt, akkor valamennyi rontott bizonylati példanyt az
érintett bizonylat tépéldanyahoz kell csatolni, és az eredeti tombben kell megdrizni.

A sajat kiallitasa szamla esetében a javitas torténhet
- a szdmla érvénytelenitésével, melynek soran a korabban kiallitott szamla nullara torté-
nd helyesbitése torténik,
- a szamla modositasaval.

A nem megfeleld, més szerv éltal kiallitott bizonylatot nem szabad befogadni. A bizonylatot a
befogadas el6tt ellendrizni kell. Ha ennek ellenére az Intézmény mégis befogadott helytelen
bizonylatot, akkor gondoskodni kell arrél, hogy a helytelen bizonylat kijavitas céljabdl vissza-
kertiljon a kiallitohoz.

13. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok esetleges szallitasa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiilsé karosodas ne érje, ne vesszenek el, ne cserélddjenek eset-
leg mas iratokkal.
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A bizonylatok szallitasakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okményokat kiséréjegyzék-
kel lassak el, melybdl a szallitando bizonylatok kore, mennyisége kitlinik és az adott bizonyla-
tok megjelolése teljesen egyértelmii.

A bizonylatok dtadasardl atadas-atvételi jegyzék kitoltésével kell maradandd okmanyt készi-
teni, melyben az dtvevé ¢s atado aldirasaval igazolja a kisérojegyzékben felsorolt bizonylatok
atvételét, illetve atadasat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az atadas idépontjat is.

14. A bizonylatok tarolasa és megorzése

14.1. A bizonylatok megorzése

Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy olvashato formaban legalabb 8 évig
megorzésre kertiljenek a kdvetkezd dokumentumok:
- az adott koltségvetési évrol készitett beszamolo,
- a beszamolot alatamasztd dokumentumok, igy kiiléndsen:
- a leltar,
- az értékelés,
- a fokonyvi kivonat, és
- a részletezd, analitikus nyilvantartasok.
- a kdnyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztd bizonylatok, pl.:
- f6konyvi szamlak,
- analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasok.

A folyoszamlaknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval kezdédik.

A szigor szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a - 8 évig tart6 - meg6rzé-
si kotelezettség.

A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget,
igy arrol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az Intézmény, mint munkaltatd (kifizet6) az altala megallapitott ado, adoeldleg alapjaul szol-
gal6 okmanyokat, - melyek nem tartoznak a 8 éves megdrzési kotelezettség ala S évig koteles
megdrizni. Az adokotelezettség megsziinése esetén az iratokat az eléviilési idotél szamitott 5
¢vig meg kell érizni. A megsziing Intézmény koteles az iratokat, nyilvantartasokat a jogutdd-
nak atadni.

14.2. A bizonylatok tirolasa

A bizonylatok meg6rzési rendszerével szemben tamasztott alapvetd kvetelmény, hogy a bi-
zonylatok a kiilonbozo kdnyvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetdek legyenek.

A bizonylatot a megdrzési helyéroél csak elismervény ellenében szabad elvinni, melyet az in-
tézményvezetd vagy az altala megbizott személy allithat ki.

Az eredeti konyvelési bizonylatok és az ahhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok az irat-
tarban keriilnek megdrzésre, tigyelve arra, hogy az évenkénti elkiilonités megfeleld legyen.
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14.3. Az elektronikus masolat

Az Intézménynél az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrol nem késziil
elektronikus mésolat abbol a célbol, hogy azon masolatokkal tegyen eleget a bizonylat megér-
z¢si kotelezettségnek.

15. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okmanybol kidllitott hiteles masolat nem mas, mint az alapul szolgaldé okmény sz6-
vegével megegyezd irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "A mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd!" szoveget,
- a masolat hitelesitésének idopontjat,
- a hitelesito alairasat,
- a hitelesitd bélyegzojét.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazd irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyezd modon.

16. A bizonylatok utja

A kiilsé bizonylatok az Intézményhez irat formajaban érkeznek. Igy e bizonylatok kezelésére
is az Intézmény iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni, amely meghatarozza a beérkezésto!
a bizonylat els¢ kezelésére koteles, illetve jogosult személyhez valo eljutas rendjét.

A bels6 bizonylatok koziil, a helyben marado bizonylatok iktatasi rendjét, valamint a feldol-
gozas miatti Gtjat részben az iratkezelési szabdlyzat, részben pedig a bizonylati album hat4-
rozza meg.

A bels6 bizonylatok koziil, a nem helyben maradd, tovabb kiildend6, atadandé bizonylatok
iratkezelésére az iratkezelési szabalyzatban az iratkiildésre vonatokozo eldirdasokat kell alkal-
mazni.

17. Bizonylati album

A bizonylati albumban talalhatd bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni az Intézménynél.

A bizonylati album aktualizalasardl legalabb negyedévente gondoskodni kell.

A bizonylati album a szabalyzat mellékletét képezi, melyben felsorolasra keriilnek a hasznalt
bizonylatok kdzponti nyomtatvanyszamai, s lehetoség szerint az egyes bizonylatok ténylege-
sen is elhelyezésre keriilnek.

(Nem kell behelyezni a pénztartomboket, a szamlatombéoket, nyugtatdmboket stb.)
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18. Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szaballyok

Az Intézmény elektronikus formaban nem allit ki bizonylatokat.
Az Intézmény elektronikus nem allit ki szamlat, mivel nem allnak fenn az elektronikws uton
torténd szamla kibocsatas feltételei.

19. Bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

A bizonylatkezeléssel 6sszefliggd feladatok ellatasban részt vesz:
- az intézményvezetd,
- az iktatasra koteles személy,
- a bizonylat beszerzésére koteles személy,
- a bizonylat 6rzésére koteles személy,
- az egyes nyilvantartasokat vezetd személy,
- a bizonylat kiallitasara jogosult személy,
- az egyes gazdalkodasi feladatokat ellato személy,
- a bels ellendrzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzo személy.

19.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd bizonylatkezelési tevékenységgel kapcsolatos feladatai, hataskorei:
- koteles kijelolni a bizonylat beszerzésre, drzésre jogosult személyt, személyeket,
- koteles kiadni a bizonylatkezelési szabalyzatot, ¢s figyelemmel kisérni a bizonylati
rend kialakitasat,
- koteles legalabb évente feliilvizsgalni a bizonylatkezelési szabalyzatot,
- gondoskodik a bizonylatkezeléshez sziikséges megfeleld személyi és targyi feltételek
megteremtésérol (szigort szamadas ala tartozo bizonylatok tarolasdhoz sziikséges tarold
eszkozok, a fel nem hasznalt, és felhasznalt, irattarozasra keriilt bizonylatok tarolasi he-

lyének biztositasa.)
- ellendrzi a bizonylatkezelést, sziikség esetén beszamoltatja a bizonylatkezeléssel érin-

tett személyeket.
19.2. Az iktatasra koteles személy
Az iktatasra koteles személy az Iratkezelési szabdlyzat szerint koteles ellatni a bizonylatokkal

kapcsolatos feladatait.

19.3. A bizonylat beszerzésére koteles személy

A bizonylat beszerzésére koteles személy feladata, hogy:
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- felmérje a folyamatos mukodéshez, gazdalkoddshoz sziikséges, megvasarolamdé bi-
zonylatokat, kiilonsen a szigoru szamadas ala vonat szamla, nyugta tombéket, valamint
a kikiildetéshez kapcsolodod nyomtatvanyokat,

- az intézményvezetd kérésére eldzetesen tajékoztatast adjon a beszerzések varhatéd ki-
adési 6sszegérol,

- a bizonylatokat a beszerzést kovetden ellendrizze, hogy azok megfelelnek-¢ az eldirt
kovetelményeknek.

19.4. A bizonylat érzésére koteles személy

A bizonylat 6rzésére koteles személy:
- gondoskodik arrol, hogy az 6rzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre alljanak,
- a bizonylatokat az arra kijelslt helyen kételes tarolni,
- a tarolt bizonylatokrdl nyilvantartast vezet.

19.5. Az egyes nyilvantartasokat vezet6 személy

Az egyes nyilvantartdsokat vezetd személyek konkrét feladatat a munkakori leirdasok tartal-
mazzak. Feladatuk, hogy a munkakéri leirasukban szereplé nyilvantartasi tevékenységet ellas-
sak.

19.6. A bizonylat kiallitasara jogosult személy

A bizonylat kiallitasara jogosult személy feladata, hogy a jelen szabdlyzat eldirasait megtartva
a bizonylatot szabalyszertien kiallitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.

19.7. Az egyes gazdilkodasi feladatokat ellaté személy

Az egyes gazdalkodasi feladatokat ellato személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje, fel-
dolgozza, majd ha a feladatait ellatta, a bizonylatokat drzésre atadja.

19.8. A belsé ellenérzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzé személy

A belso ellendrzési nyomvonal alapjan az adott munkafolyamatban érintett koteles elvégezni
az ellendrzést.
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20. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat 2020. december 1. napjan 1ép hatélyba, s egyidejiileg hatalyat v eszti a
kordbban a bizonylatok szabélyozasara vonatkozo belsd rendelkezés.

Kelt: Lajosmizse, 2020. december 1.

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

intézményvezetd

Mellékletek:

1. szama melléklet
Az Intézmény szigor szamadas ala vont nyomtatvanyairol
2. szamu melléklet
A szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos feleldsdk
3. szamu melléklet
Bizonylati album jegyzék
4. szamu melléklet
A feladas tartalmi és formai kdvetelményeirdl
5. szamu melléklet
Szamlazasi kotelezettség és a szamla
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1. szamu melléklet

Az Intézmény szigoru szamadds ald vont nyomtatvdanyairdl

Az Intézmény esetében az alabbi nyomtatvanyok tartoznak a szigort szamadas ala vont nyom-

tatvanyok korébe:

Szama Megnevezese

ASP Szamla

K&H Bank sorszam Készpénzfelvételi utalvany

B.13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

ASP Bevételi pénztarbizonylat

ASP Kiadasi pénztarbizonylat

ASP Leltarnyomtatvanyok

ASP Negyedéves feladasok

ASP Alloményba vételi bizonylatok - immaterialis javak

ASP Alloményba vételi bizonylatok - éptiletek, egyéb épitmények
ASP Allomany csékkenési bizonylatok - értékesités és hidny elszdmolasara
B.18-49/V Szabadsag engedély

B.36/5 r.sz. Személygépkocsi menetlevél

B.18-73/4j r.sz. Kikiildetési rendelvény

B.18-70 r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitas ¢és koltségelszamolas
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A nyilvantartds naprakész vezetéséért Gajdacsi Skolasztika pénziigyi tigyintézd a felelds.

2. szamu melléklet

A szigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos feleldsok

A szigorl szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatban az aldbbiak szerint keriilnek megha-

tarozasra a felelosok:

Felel6sségi kor

Felel6s

neve és munkakore

alairasa

Nyilvantartas €s az Gj bizony-
latok és visszaadott bizonyla-
tok 6rzése, kiadasa, visszavé-
telezése

Gajdacsi Skolasztika, pénz-
ligyi ligyintézo

M[J ch

A bizonylatok hitelesitésére
jogosult

Gajdacsi Skolasztika, pénz-
tigyi ligyintézo

(e ’/"w‘
M e,

(Bl e

A bizonylatokkal valo elsza-
moltatasara, ellendrzésre
jogosult

Z:solnainé Cserni Andrea
intézményvezetd

W

“C{ugxhr‘f

LT

nj\,\oz leg
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3. szamua melléklet A bizonylati album jegyzék

BIZONYLATI ALBUM
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A hasznalt bizonylatok kore

A hasznalt bizonylatok korét az alabbi felsorolasban "X" jellel megjelslt bizonylatok jel zik.
(A bizonylati album aktualizalasarol legalabb negyedévente gondoskodni kell!)

A hasznalt bizonylatok kore:

Felhasznalasi teriilete Bizonylat megnevezése Bizonylat
szama
1. Pénztar és pénzkezelés Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztarjelentés
Szamla
Készpénzfelvételi utalvany K&H Bank sorszdma

Készpénzigénylés  elszamolasra
Bizonylat szama: B.13-134.

2. Kényvelés Utalvanyrendelet

Feladasok bizonylatai
készletekrol
kovetelésekrol
- szallitdi kotelezettségekrol
kotelezettségvallalasokrol

3. Leltarozas Leltarfelvételi ivek
- targyi eszkoz: gép, ber.
- készletek
Leltarfelvételi {v és sszesito:
- targyi eszk6zok

- készletek
4. Selejtezés ¢s hasznositas - Targyt eszkozok  selejtezési
jegyzdkonyve
- Selejtezett targyi eszkozok jegy-
zéke

- Targyt eszkozok selejtezésébol
visszanyert tartozékok, alkatré-
szek, hulladék anyagok jegyzéke

- Megsemmisitési jkv.

- Készletek selejtezési, leértékelé-
si jegyzokonyve

- Készletek selejtezésébdl vissza-
nyert hulladék anyag jegyzéke

- Leértékelt készl. jegyzéke

7

5. Egyéb bizonylatok Allomanyba vételi bizonylat
- immaterialis javak

- ¢piiletek, épitmények

- gépek, berendezések, felszerelé-
sek
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’

Allomanycsokkenési bizonylat

- targyi eszk6zok

- értékesités és hiany elszamoldasara
Atadas-atvételi bizonylat

- targyi eszk6zok (belso),

- targyi eszkdzok,

Készletek bevételezési és készletki-
adasi bizonylata”

6. Munkéba jaras,
utazas

Kikiildetési utasitas B.18-70.r.sz.

Kikiildetési rendelvény B.18-73/u;
Munkéba jaras koltségtéritése
Személygépkocsi menetlevél B.36/5

7. Szabadsagolas

Szabadsag engedély B.18-49/V

A bizonylatokat az ASP program allitja el6, ahol nincs beirva semmi.
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4. szamu melléklet
Az 0sszesité bizonylatok (feladas) tartalmai és formai kvetelményeirél

Az sszesitd bizonylatok olyan bizonylatok, melyeket belsé bizonylatként 4llit ki az Intéz-
mény.

Az 8sszesitd bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei:
1. A bizonylaton fel kell tiintetni sorszaimot, melynek tartalmaznia kell:
- az els6 négy pozicioban a vonatkozd év adatat (pl.: 2013)
- a kdvetkezd pozicio tartalmazza az érintett negyedévet (pl.: 1.)
- a kovetkezd pozicio adja a hivatkozas az sszesitd jellegére
- készletek kodja 1
- kovetelések kodja 2
- szallitoi kotelezettségek kodja 3
- kotelezettségvallalasok kddja 4
- a kovetkez6 két pozicid a szerv azonositd szamat (pl. 01.)
(A 2013. els6 félévi készletek Gsszesitd bizonylat szama a kdvetkezd: 2013-1-1-01)
2. A bizonylatnak tartalmaznia kell a kiallito gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egy-
ség) szerv megjeldlését.
3. A bizonylatnak tartalmaznia kell, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szer-
vezet megjeldlését, az utalvanyozd €s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy ald-
{rasat.
4. A bizonylaton fel kell tiintetni:
- a bizonylat kiallitasanak id6épontjat, illetve
- annak az iddszaknak a megjel6lését, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell.
5. Az sszesitd kimutatds készitésére valo utalds, a gazdasagi mivelet okozta valtozasok
mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolds rend-
jétol fiiggden - értékbeni adatai.
6. A bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgéald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik.
7. A bizonylatnak tartalmaznia kell a kdnyvelés modjara, az érintett konyvelési szamlak-
ra torténd hivatkozast.
8. A bizonylatnak tartalmaznia kell konyvviteli nyilvantartdasokban tértént rogzités id6-
pontjat, igazolasat.
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5. szamu melléklet
Szamlazasi kotelezettség és a szamla

Az Intézmény figyelembe véve Az Altalinos Forgalmi Adorol szol6 2007. évi CXXVIL. tor-
vényben foglaltakat az alabbiak szerint szabalyozza az Intézmény szamazasi kotelezetts&gével
valamint a szamlaval kapcsolatos eldirasokat.

1. Szamla fogalma

A szamla valamely termék, (aru) értékesitésérdl, vagy valamely teljesitett szolgaltatasro | kial-
litott bizonylat.

Szamlanak mindsiil minden olyan okirat, amely megfelel az AFA t6rvény X. Szamlazds cimi
fejezetében meghatarozott feltételeknek.

A szamlaval egy tekintet ala esik minden mas, okirat is, amely megfelel a szlaval egy tekintet
ald esd okirat minimdlis adattartamanak és kétséget kizaroan az adott szdmldra hivatkozva,
annak adattartalmat modositja.

2. Szamlakibocsatasi és nyugtaadasi kotelezettség
2.1. Szamlakibocsatasi kotelezettség

Az Intézmény, mint adoalany koteles
- az ellenérték fejében teljesitett termékértékesitésérdl, szolgdltatasnynjtasardl a termék be-
szerzGje, szolgdltatas igénybevevdje részére, ha az az adoalanytol eltérd mas személy vagy
szervezet, szamla kibocsatasarol gondoskodni;
- szamla kibocsatasarol gondoskodni abban az esetben is, ha
a) részére egy masik addalany vagy nem adoalany jogi személy eldleget fizet;
b) részére az a) pont ala nem tartozd személy, szervezet elbleget fizet, és
- az elbleg Osszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Ft-nak megfeleld pénzosszeget,
illetoleg
- az elozdeken kiviil, kéri a szamla kibocsatasat;
¢) belfoldon kiviil, a Kozosség tertiletén teljesit termékértékesitést, szolgaltatasnytjtast, fel-
téve, hogy az lgylet teljesitésével legkozvetlenebbiil érintett gazdasagi célu letelepedési helye
belfoldon van, gazdasagi célu letelepedési hely hianydban, pedig lakdhelye vagy szokésos
tartozkodasi helye van belfcldon és az adofizetésre kotelezett személy a termék beszerzoje
vagy a szolgaltatas igénybevevoje.
d) belfoldon kiviil harmadik allamban teljesit termékértékesitést, szolgaltatdsnyujtast, feltéve,
hogy az adott tigylet teljesitésével legkdzvetlenebbiil érintett gazdasagi célu letelepedési helye
belfoldon van, gazdasagi céli letelepedési hely hidnyaban pedig lakohelye vagy szokésos tar-
tozkodasi helye van belfoldon.
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/////

Intézmény felel6s.

A szamla kiallitdsdnak ideje

Az Intézmény a szamla kibocsatasarol gondoskodhat
a) az altalanos szabalyok szerint, illetve
b) a specidlis szabalyok alkalmazasaval.

Altaldnos szabély:
A szamla kibocsatasardl legkésdbb

a) a teljesitésig,

b) elbleg fizetése esetében a fizetend6 add megallapitasaig,
de legfeljebb az attol ésszert idén beliil kell gondoskodni.

Esszer(i id6

a) az ellenértéknek - ideértve az eldleget is - készpénzzel vagy készpénz-helyettesité fizetési
eszkozzel torténd megtéritése esetében haladéktalan,

b) egy€b, az a) pont ald nem tartozo esetben, amelyben a szdmla atharitott ado tartalmaz, vagy
annak athdritott adot kellene tartalmaznia, 15 napon beliili

szamlakibocsatasi kotelezettséget jelent.

Specidlis szabaly:
Ha az Intézmény

a) a teljesités napjan egyidejlileg, illetdleg

b) aré vonatkozé adomegallapitasi iddszakban
ugyanannak a személynek, szervezetnek tébb, szamlakibocsatasra jogalapot teremtd tigyletet
teljesit, szamlakibocsatasi kotelezettségérdl ugy is gondoskodhat, hogy azokrdl egy szamlat (a
tovabbiakban: gytijtoszamla) bocsat ki.

Az addmegallapitasi idoszak

- alkalmazasanak feltétele, hogy a gy(ijtdszamla alkalmazasarol a felek elézetesen megalla-
podjanak,

- szerinti esetben a kotelezettséget azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a gy(jtészamla
kibocsatasarol legkésébb a kételezett adoalanyra vonatkozé adomegéllapitasi iddszak utolsd
napjaig, de legkésdbb az attol szamitott 15 napon beliil kell gondoskodni.

2.2. Szamlakibocsatasi kitelezettség aloli mentesiilés

Mentesiil a szamlakibocsatési kotelezettség aldl az Intézmény abban az esetben, ha

a) termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa mentes az ado alol, feltéve, hogy gondoskodik
olyan, az ligylet teljesitését tantsitd okirat kibocsatasardl, amely a Szamv. tv. rendelkezései
szerint szamviteli bizonylatnak mindsiil;

b) a termek beszerzdje, szolgaltatds igénybevevéje az ellenérték adot is tartalmazd Gsszegét
legkésobb a teljesitésig készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel maradékta-
lanul megtériti, €s szamla kibocsatasat az adoéalanytél nem kéri. (Ekkor azonban nyugtakibo-
csatasi kotelezettsége keletkezik.)
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Nem alkalmazhat6 ez a szabély abban az esetben sem, ha a termék értékesitése, szolgséltatds
nyujtasa

- egy masik adoalany vagy nem addalany jogi személy részére torténik,

- az el6z0 ald nem tartozo személy, szervezet részére torténik, és az ellenérték adot is tartal-
maz6 0sszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Forintnak megfelelé pénzisszeget.

2.3. Nyugtakibocsatasi kitelezettség

Abban az esetben, ha a termék beszerzéje, szolgaltatas igénybevevoje az ellenérték ado is tar-
talmazo Gsszegét a teljesitésig megfizeti, és az Intézmény ezért mentesiilt a szamlakibocsatasi
kételezettség alol, koteles a termék beszerzéje, szolgaltatas igénybevevdje részére nyugta ki-
bocsatasarol gondoskodni.

Nyugta helyett az addalany szamla kibocsatasardl is gondoskodhat. Ebben az esetben mente-
siil a kiilon jogszabalyban el6irt gépi kiallitasu nyugtakibocsatasi kotelezettség alol.

2.4. Nyugtakibocsatasi kotelezettség aloli mentesiilés

Mentesiil a nyugtakibocsatasi ktelezettség alol az Intézmény abban az esetben, ha

a) sajtoterméket értékesit; :

b) a szerencsejaték szervezésérol szolo torvény hatélya ala tartozo szerencsejaték szolgalta-
tast nyujt,

¢) kezel6személyzet nélkiili automataberendezés utjan teljesiti termék értékesitését, szolgal-
tatas nyujtasat.

3. Szamla adattartalmara vonatkozé eléirasok
3.1. A szamla tartalma

A szamla kételez6 adattartalma a kovetkezo:

a) a szamla kibocsatasanak kelte;

b) a szamla sorszdma, amely a szamlat kétséget kizardan azonositja;

¢) a termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtojanak addszama, amely alatt a termék értéke-
sitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

d) a termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevjének

da) adoszama, amely alatt mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgalta-
tas nyujtasat teljesitették, vagy

db) addszama, amely alatt az Afa tv. 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést részére tel-
jesitették, vagy

dc) adoszamanak vagy csoportos altalanos forgalmiado-alanyisdg esetén csoportazonositd
szamanak elsd nyolc szamjegye, amely alatt, mint belfsldon nyilvantartasba vett addalany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket beszer-
z0, szolgaltatast igénybevevd adoalanyra a k) pont szerinti atharitott add a 2 000 000 forintot
eléri vagy meghaladja és a termék értékesitdje, szolgéltatas nyujtoja gazdasagi céllal belfsldon
telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hianyaban pedig lakohelye vagy szokasos tartdzkoda-
st helye van belfldon;

e) a termck értékesit6jének, szolgdltatds nyujtojanak, valamint a termék beszerzojének,
szolgaltatas igénybevevdjének neve és cime;

(8]
(O8]
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) az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett va-
lasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott vtsz., tovabbd mennyisége vagy a nyujtotit szol-
galtatas megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett vélasztdsa alapjan -
az e torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mérték-
egységben kifejezheto;

g) az Afatv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idépont, ha az eltér a szarmla ki-
bocsatasanak keltétol;

h) a . pénzforgalmi elszamoléas™ kifejezés, az Afa tv. XII/A. fejezetben meghatarozott kii-
16n6s szabalyok szerinti addzas alkalmazasa esetében;

i) az ado alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkiili egységara vagy a nytjtott szol-
galtatds ado nélkiili egységdra, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd, valamint az
alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

J) az alkalmazott ado mértéke;

k) az 4tharitott ado, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja;

[) az ,,6nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzé vagy a szolgaltatdst igény-
bevevo allitja ki;

m) adOmentesség esetében jogszabalyi vagy a Héa-iranyelv vonatkozd rendelkezéseire tor-
ténd hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelm(i utalds arra, hogy a termék értékesitése,
szolgéltatas nyUjtasa mentes az ado alol;

n) a forditott adozas™ kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe-
vevije kotelezett;

0) j kozlekedési eszkdz az Afa tv. 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében az aj koz-
lekedési eszkozre vonatkozo, az Afa tv. 259. § 25. pontjaban meghatarozott adatok;

p) a kiilosnbozet szerinti szabalyozés - utazési irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatdrozott kiilonos szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa esetében;

q) a ,kiilonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek™ vagy a , kiilonbozet szerinti szaba-
lyozas - miialkotasok™, vagy a ,.kiilonbozet szerinti szabalyozas - gyiijteménydarabok €s régi-
ségek” kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatarozott kii-
[6n06s szabalyok szerinti hasznalt ingosag, mualkotas, gyljteménydarab vagy régiség értékesi-
tése esetében;

r) pénziigyi képviseld alkalmazasa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és addszama.

3.2. Szamlaval egy tekintet ala es6 okirat minimalis adattartalma

A szamlaval egy tekintet ala esé okirat kotelezd adattartalma a kovetkezo:

a) az okirat kibocsatasanak kelte;

b) az okirat sorszama, amely az okiratot kétséget kizaroan azonositja;

¢) hivatkozds arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat modositja;

d) a szamla adatanak megnevezése, amelyet a mddositas érint, valamint a modositas termé-
szete, illetdleg annak szamszerii hatdsa, ha ilyen van.

3.3. Szamla adattartalmara vonatkozo egyéb szabalyok

A gyljtészamldban az Osszes szamlakibocsatasra jogalapot teremtd iigyletet tételesen, egy-
mdstol elkiilonitve ugy kell feltiintetni, hogy az egyes iigyletek adoalapjai Gsszesitetten szere-
peljenek.

3.4. Szamla adattartalmara vonatkozo egyszeriisités
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A szamla egyszerusitett adattartalommal is kibocsathato kiilondsen, ha

a) a szamlakibocsdtdsra jogalapot teremté tigyletben az Intézmény részére egy masik ado-
alany vagy nem adoalany jogi személy eldleg fizet feltéve, hogy a szamlan szerepld adatok
egyébként forintban kifejezettek;

b) az Intézmény részére nem adoalanynak mindsiild személy, szervezet el6leget fizet, illetve
a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevéje az ellenérték adot is tartalmazd Gsszegét a
teljesitésig megfizetette az érintettek az Intézménytdl a szdmla kibocsatasat kérik, feltéve,
hogy a szdmlan szerepl6 adatok egyébként forintban kifejezettek,
¢) a szamlakibocsatdsara jogalapot teremtd tigylet az AFA torvény 159. § (2) bekezdésének ¢)
vagy d) pontjai ala tartozik.

A fenti esetekben az egyszertsitett szamla adattartalma:

a) a szamla kibocsatasanak kelte;

b) a szamla sorszdma, amely a szamlat kétséget kizaroan azonositja;

¢) atermék értékesitdjének, szolgaltatas nydjtdjanak adoszama, amely alatt a termék Ertéke-
sitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

d) a termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevdjének

da) adoszama, amely alatt mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgalta-
tas nyujtasat teljesitettck, vagy

db) adoszama, amely alatt az Afa tv. 89. §-ban meghatdrozott termékértékesitést részére tel-
jesitették, vagy

dc) adoszamanak vagy csoportos altalanos forgalmiado-alanyisag esetén csoportazonosito
szamanak elsd nyolc szamjegye, amely alatt, mint belf5ldon nyilvantartasba vett addalany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket beszer-
z0, szolgéltatast igénybevevs adoalanyra a k) pont szerinti atharitott ado a 2 000 000 forintot
eléri vagy meghaladja és a termék értékesitdje, szolgaltatds nyajtdja gazdasagi céllal belfsldeon
telepedett le, gazdasagi céla letelepedés hianyaban pedig lakohelye vagy szokasos tartdozkoda-
si helye van belf6ldon;

e) a termék értekesitjének, szolgaltatds nyuajtdjanak, valamint a termék beszerzéjének,
szolgaltatas igénybevevdjének neve ¢s cime;

) az értékesitett termék megnevezése, annak jel6lésére - a szamlakibocsatasra kotelezett va-
lasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott vtsz., tovabba mennyisége vagy a nyujtott szol-
galtatas megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett vélasztasa alapjan -
az e torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mérték-
egységben kifejezhetd;

2) az Afatv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett id6pont, ha az eltér a szamla ki-
bocsatasanak keltétol;

h) a ,,pénzforgalmi elszamolas™ kifejezés, az Afa tv. XIII/A. fejezetben meghatarozott kii-
[6n6s szabalyok szerinti addzas alkalmazasa esetében;

i) a ellenérték adot is tartalmazo 6sszege,

J) az alkalmazott add mértének megfeleld, az Afa tv. 83 §-a szerint meghatarozott szazalék-
érték,

k) az .Onszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzd vagy a szolgdltatast igény-
bevevd allitja ki;

1) adomentesség esetében jogszabalyi vagy a Héa-iranyelv vonatkozo rendelkezéseire torté-
n6 hivatkozds vagy barmely mas, de egyértelm{i utalas arra, hogy a termék értékesitése, szol-
galtatas nyujtasa mentes az ado aldl;
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m) a ,forditott adozds” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgdltatas ig&nybe-
vevlje kotelezett;

n) 4j kozlekedési eszkoz az Afa tv. 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében az (1j koz-
lekedési eszkozre vonatkozd, az Afa tv. 259. § 25. pontjaban meghatérozott adatok;

0) a kiilonbdzet szerinti szabélyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatdrozott kiilonds szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nyijtasa esetében;

p) a ,kiilonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a , kiilonbozet szerinti szaba-
lyozas - mialkotdsok™, vagy a ,kiilonbozet szerinti szabalyozas - gy(ijteménydarabok € s régi-
ségek” kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatérozott kii-
16ns szabdlyok szerinti hasznalt ingosag, mialkotas, gy(ijteménydarab vagy régiség értckesi-
tése esetében;

q) pénziigyi képvisel6 alkalmazasa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és adoszama.

4. A nyugta adattartalma

A nyugta kotelez6 adattartalma a kovetkezd:
a) a nyugta kibocsatasanak kelte;
b) a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardan azonositja;
¢) anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime;
d) a termék értékesitésének, szolgdltatas nyujtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

5. A szamla megjelenési formaja

Szamla papiron vagy elektronikus uton egyarant kibocsathato.
Nyugta kizarolag papiron bocsathato ki.

Elektronikus uton kibocsdtott szamldra vonatkozo szabdlyok

Az Intézmény ilyen szabalyokat nem allapit meg, mivel elektronikusan szamlat nem allit ki.
6. A szamlakiallitas helyi modjai

Az Intézménynél a szamla kiallitasa papir alapt bizonylattal, manualisan, kézzel torténik.



Megismerési nyilatkozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos
Miivelodési Haza és Konyvtara szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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