LESENCEISTVANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BIZONYLATI SZABALYZATA

Késziilt: 2026. junius 1.
Jovéhagyva: 2026. junius 1.
Hatalyos: 2026. junius 1.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kovetkezd szervekre:
Lesenceistvandi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca

145.

Lesenceistvand Kozség Onkorményzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
Zalahalap K6zség Onkormanyzata, 8308 Zalahalap, Petsfi tér 4.

Uzsa Kozség Onkormanyzata, 8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.

Zalahaldp, Saska Kozségek Onkorményzatainak Ovoda,- és F 6z0konyha Fenntart6
Tarsulasa 8308 Zalahalap, Pet6fi tér 4.

»Kacagd” Napkozi Otthonos Ovoda és Féz6konyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.
Lesenceistvandi Mivel6dési Haz és Kozétkeztetési Intézmény 8319 Lesenceistvand,
Kossuth u. 91.

»Lesencéktdl a Balatonig” Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatd Tarsulas 8319
Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

Lesenceistvand, Uzsa Kozségek Onkormanyzatainak Ovodafenntartd Tarsuldsa 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

Szazholdas Pagony Kozos Fenntartast Napkoziotthonos Ovoda 8319 Lesenceistvéand,
Zrinyi u. 10.

Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

~

Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.
~Egytitt Egymasért” Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat 8319 Lesencetomaj, Kossuth L. u. 91.

Jovahagyom:

A %
Dr. Benké Rék Zso

jegyzo




Tanddoan Yatat—

Pordan Katalin
intézményvezetd

( B TDX
J Ay,
s /},\‘\}(»V "'.5/ i’:&%‘ﬁ}‘f’“”' k¢ Lo ",’.

N

Taborosi Las

Toth Csabd Q |
polgarmester™~_ 5 -

polgarmesger
\

Varga Monl\&c}(
dvodaigazgato™:

0v0da1ga2g@to 1.

&
VA \d\ o

J
— Iewh\“1

39]



A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapvetd szabalyozasara vonatkozé jogszabalyok
betartdsa a Lesenceistvandi Kozos Onkormanyzati Hivatal bizonylati rendszerének alapjat
jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok el6irasait:
- a Szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvényt, valamint
- az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013 (1. 11.) Kormanyrendeletet
- az ad6zas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény bizonylatokkal kapcsolatos rendelke-
zéseit,
-a szamla ¢s a nyugta adoigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megOrzott szamlak adohatosagi ellendrzésérdl szolo 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet
- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XI1.19.) Korm. rende-
let
- a digitalis archivalas szabalyairdl sz616 1/2018. (V1.29.) ITM rendeletet.

A szabélyzat hatalya a Lesenceistvandi Kozos Onkorményzati Hivatalhoz tartozoé onkor-
manyzatokra €s azok koltségvetési intézményeinek sajat koltségvetésiikkel, miikodésiikkel
osszefliggd bizonylatok kezelésére terjed ki,

A szabélyzat a kovetkez6 témakdroket tartalmazza:

- a bizonylati elv és bizonylati fegyelem,

- a bizonylatokra vonatkozé szabalyok,

- a bizonylat kiallitdsanak altalanos szabalyai,

- a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei,

- az Onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik nevében torténd bizonylat kiallitas szaba-
lyai,

- az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal befogadott bizonylatokra vonatkozd
szabalyok,

- az 6nkormanyzatok ¢s koltségvetési intézményeiknél alkalmazott bizonylatok f6bb csoport-
jai,

- az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik szigord szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyaira vonatkozé el6irasok

- a szamviteli bizonylatok feldolgozasa,

- a szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddo tovabbi bizonylatok, nyilvéantartasok,

- a beérkezo és kimeno szamlak, nyugtak kezelése,

- a bizonylatok javitasa,

- a bizonylatok szallitasa,

- a bizonylatok taroldsa és megdrzése,

- a hiteles masolat és kivonat,

- a bizonylati album,

- az elektronikus formatumban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok.

1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az dnkormanyzatoknal valamennyi bizonylat kiallitasara jogosult személy felel6s azért, hogy
a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem betartasra kertiljon.

A bizonylat kiallitasara jogosult személyek korét a 2.-3. szama melléklet hatarozza meg.

A bizonylati elv és fegyelem betartasat a gazdalkodasért felel6s személy



- folyamatosan ellenérizni kiteles azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a munkafo-
lyamatokban kapcsolatba kertil,

- havonta ellenérizni kételes azok tekintetében, melyek a belso folyamatok soran hozza
kdzvetleniil nem kertiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az alabbiakat:
1. Minden gazdasagi eseményr6l, miveletr6l, amely az eszk6zok, illetve a forrasok al-
loményat vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi ese-
mények folyamatat tiikrézd Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.
2. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabdlyszerlien kiallitott bizonylat alapjan sza-
bad adatokat bejegyezni.

2. A bizonylatokra vonatkozo szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan
- az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal kiallitott, készitett, illetve
- az dnkorményzatokkal és koltségvetési intézményeikkel tizleti vagy egyéb kapcsolat-
ban 4116 természetes személy vagy mdas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb elballitasi modjatol -, amely a gazdasigi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantar-
tasat) tamasztja ala.

Az dnkormanyzatoknal és kdltségvetési intézményeiknél a bizonylat kiéllitéjanak biztositania
kell azt, hogy az altala kiallitott bizonylat alakilag és tartalmilag hiteles, megbizhaté €s helyt-
allo legyen.

Az Onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik nevében a bizonylat befogaddjanak
ugyanakkor ellenériznie kell, hogy a befogadott, elfogadott szamviteli bizonylat adatai alaki-
lag és tartalmilag hitelesek-e, megbizhatoak-e és helytalloak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi in-
tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani, illetve befogadni.

Szabdlyszerii bizonylat

Az Snkorményzatoknal és koltségvetési intézményeiknél csak szabalyszerii bizonylat allithato
ki és mas kiallitotol csak ilyen bizonylat fogadhato el.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozoan a konyvvitel-
ben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valodisagnak megfelel6en, hianytala-
nul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet
— hiba esetén — eldirasszeriien javitottak.

3. A bizonylat kiallitasdnak altalanos szabalyai

A kiilonb6zé jogszabaly éltal eléirt bizonylatot (ideértve a kényvviteli nyilvantartast, analiti-
kus nyilvantartast, valamint a gépi adathordozon rogzitett adatokat is) ugy kell



- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik valamennyi ado kotelezettségéhez
kapcsolddéd adatot, informéciot tartalmazza.

Ilyen adat kiilongsen a kiilénbozo:

- ado alap,

- ado Osszeg,

- adé megfizetésének,

- adok, tAmogatdsok igénybevételének
megallapitasara és ellendrzésére szolgalo informaciok.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijelolt személynek ugy kell kiallitani (vezetni), hogy
- a benniik foglalt adatok az addzas, valamint a szamvitel bizonylati rendjére vonatkozé
¢és egy€b jogszabalyban el6irt bizonylatokon alapuljanak,
- adonként és koltségvetési tdmogatdsonként folyamatosan, kihagyas nélkil tartalmaz-
zak az adot, illetve a koltségvetési tamogatast meghatarozo adatokat és azok bizonylati
hivatkozasat,
- azokbol kitlinjék, az adott iddszakra vonatkozd ado, illetve tdmogatas alapja,
- az ado megfizetésének, a koltségvetési tdmogatas igénybevételének, valamint az alapul
szolgald bizonylatoknak az ellenérzését lehetove tegyék.

4. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

Az Onkorményzatok €s koltségveteési intézményeik vonatkozdsaban bizonylatot kiallitd sze-
mélynek, illetve az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik nevében mas kidllitétol
bizonylatot elfogadd személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett bizonylat rendelkezik-e
a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeivel.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezokben fogalmazhatok meg:
1. A bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyeb azonositoja.
2. A bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen belill a szervezeti egység) - sajat kiallitas ese-
tén az Onkorméanyzat, koltségvetési intézmény, befogatott bizonylat esetén a kiallitd
megjelolése.
3. A gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd
és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggetlen ellen-
Or alairasa, a készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd,
az ellennyugtédkon a befizetd aldirdsa.
4. A bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétol, idébeni
hatalyatdl fliggden - annak az id6pontnak vagy iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének id6pontja, idésza-
ka).
5. A gazdasagi mivelet tartalménak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétol, a kényvvi-
teli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai.
6. A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgédld bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonat-
kozik.
7. A konyvelés modjara, az érintett konyvelési szamldkra térténd hivatkozas.



8. A konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.
9. Az elézbeken tul. minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.
10. Az 6nkormanyzatok és koltségvetési intézményeik kényveiben megjelené gazdasigi
miiveletek kényvviteli bizonylatai esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvanyozo,

- a pénziigyi ellenjegyzd,

- az érvényesito alairasa.
Az érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas szabalyozasa a Szamviteli Rend kiilon
szabalyzata alapjan torténik.

A gazdalkodasért felels személy koteles gondoskodni arrél, hogy a technikai, optikai - gépi -
adathordozokkal szemben tamasztott tovabbi kovetelmények érvényesiiljenek.
Ilyen kovetelmények:
1. Amennyiben a bizonylaton kodolt elnevezések, adatok vannak, azokrol az egyértel-
miiség kedvéért kiilon kodjegyzéket kell vezetni.
2. A bizonylatokon fel kell tiintetni a feldolgozasi programok azonositoéjat.
3. Gondoskodni kell az adatallomany azonositdsanak megfelelé modjarol.
4. Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozon megjelend adatallomany megfeleld vé-
dettségének, beazonosithatdsdganak.
5. A gépi feldolgozas alapjan 1étrejott adatallomény aktualis allomanyarol, a feldolgoza-
si eseményekrol kotelez6 nem gépi, hanem vizudlisan is értelmezhetd kimutatast készi-
teni, példaul: a konyvelésnél ho végén a naploforgalmat kiirattatni stb.

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatdmasztd bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kel-
lékei kozott meghatarozott:
- a konyvelés modjdra, az érintett kdnyvviteli szamlékra torténd hivatkozas,
- a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazoldsa
kotelezettségnek az Snkormanyzatok és koltségvetési intézményeik a gazdalkodasért fe-
lelés személy dontésének megfelelen, oly modon is eleget lehet tehet, hogy a megjeldlt
adatokat, informacidkat és igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bi-
zonylathoz egyértelmil, az utdlagos modositas lehetdségét kizaré modon tizikailag vagy
logikailag hozzarendeli. (A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is telje-
sithetd.)

5. Az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik nevében torténé bizonylat kiallitas
szabalyai

5.1. A bizonylat kiallitasanak technikai moédjai

Az dnkormanyzatoknal és koltségvetési intézményeiknél a bizonylat kiallithato:
- papir alapu bizonylatok, témbdk igénybevételével kézirdssal torténd kitdltéssel,
- szamitdgépes adatfeldolgozas eredményeként.

5.2. A kifizetdi és munkaltatoi bizonylatok kiallitdsanak szabalyai

Az dnkorményzatok és koltségvetési intézményeik, mint kifizeté és a munkaltato:

- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor atadni, amelybél kitlinik
- a maganszemély bevételének teljes dsszege és jogeime, az addeldleg, ado, jarulék, va-
lamint



- a kifizetét és a munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjaul szol-
gald Osszeg, illetve a kifizet6t, munkaltatdt terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek,
valamint a levont adoeldleg, add, jarulékok, befizetési kotelezettségek Osszege,
- a maganszemélynek kifizetett 6sszegekrol, a levont, illetve megallapitott adordl a kdnyvve-
zetésre vonatkozd szabalyok szerint nyilvantartast kételes vezetni.

Az 6nkormanyzatok €s koltségvetési intézményeik, mint munkaltatd és a rendszeres kifizetést
teljesitd kifizetd koteles a bizonylaton feltlintetni az el6z6 idészakban teljesitést kifizetést
terheld, és altala megfizetett add- és jarulékkotelezettségek jogeimenkénti Osszegét.

Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik, mint munkaltato:
- a kifizetést kovetden kiadott bizonylaton feltlinteti az adoeldleg megdllapitasakor fi-
gyelembe vett csaladi adokedvezmény Gsszegét.
- a dolgozo részére torténd kifizetésekrodl. a levont jarulékokrol, a figyelembe vett ked-
vezményekrdl a targyévet kdvetd €v januar 31-¢éig Gsszesitett igazolast koteles kiadni.

Az Onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik kifizetéi és munkaltatoéi bizonylatokkal
kapcsolatos feladatait a gazdalkodasért felelds személy iranyitasaval és a Kincstar kozremii-
kodésével latja el.

5.3. Az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal kiallitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyar,
- magyar ¢s mas idegen nyelv egyidejiileg,
- idegen nyelv.

Magyar nyelvil bizonylatok
Az 6nkormanyzatoknal €s koltségvetési intézményeiknél a bizonylatokat elsdsorban magyar
nyelven kell kiallitani.

Magvar és mas idegen nyvelv hasznalata egyidejlileg a bizonylaton

Ha arra sziikség van, a magyar nyelvii adatok mellett a bizonylatot kiallité onkormanyzatok és
koltségveteési intézményeik a bizonylat adatait mas nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben
a bizonylat adatainak teljes korlien rendelkezésre kell allnia magyar nyelven, illetve részben
vagy egészben az érintett idegen nyelven is.

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

A bizonylatot ki lehet 4llitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar for-
ditasarol gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasokban t6rténd rogzitést megeldzden.

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

A forditast csak a jegyzo altal megbizott személy végezheti.

5.4. Az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal kiallitott bizonylatok tipusa

A bizonylatok kialakitasa szerinti bizonylat tipusok




Az dnkorményzatok és koltségvetési intézményeik a kovetkezd bizonylat tipusokat alkalmaz-
za:
a) papir alapu, kézzel kitoltott bizonylatok korében:
- 4ltaldnos bizonylatok, melyek az allamhaztartasi szervezetek sajatossagaihoz igazod-
nak és kereskedelmi forgalomban beszerezhetdek,
- kotelezden alkalmazando bizonylatok, melyek tartalmat, formajat jogszabalyok irjak
elé s melyekhez az énkormanyzatok és koltségvetési intézményeik kozponti szervek
kdzremiikodése révén jut,
- sajat, helyben eléallitott bizonylatok.
b) szamitdgéppel eléallitott bizonylatok kérében
- 4ltalanos, kereskedelmi forgalomban kaphatéd szoftverek alkalmazéasaval készitett bi-
zonylatok,
- egyedi szoftver alkalmazdsaval el6allitott bizonylatok.

Az dnkorméanyzatok és koltségvetési intézményeik 4ltal alkalmazott bizonylatok tilnyomo
tobbségét az altalanos bizonylatok teszik ki. Alkalmazasuk elénye, hogy a nyilvantartasok
megszerkesztésével, jogkdvetésével kapesolatos feladatok nem az dnkorméanyzatokat és kolt-
ségvetesi intézményeiket terhelik.

A kotelez6en alkalmazand6 bizonylatok tekintetében a jegyzd figyelemmel kiséri e bizonyla-
tok korét, valamint azok megfeleld alkalmazasat.

A sajéat bizonylatok kidolgozasara a jegyz6 adhat utasitdst, ha valamely bels6 informacios
igény, illetve egyéb sajatos helyzet, koriilmény miatt egyedi bizonylat kialakitasa sziikséges.
A ténylegesen alkalmazott bizonylatokat a szamlarend bizonylati album része tartalmazza. A
bizonylat szamlarendben torténd elhelyezéséért a gazdalkodasért felelds személy tartozik fele-
l6sséggel.

Eev és tobb gazdasdgi eseményt tartalmazd bizonylat tipusok

F6 szabaly, hogy minden gazdasagi eseményrdl kiilén bizonylatot kell kiallitani. Egyes ese-
tekben azonban ett6l el lehet térni akkor, ha fenndllnak az &sszesité bizonylat kiallitasanak
feltételei.

Osszesité bizonylatot lehet kiallitani akkor, ha a bevételi vagy kiadasi gazdasigi esemény
jogcimei és a gazdasagi esemény idépontja megegyezik. Ilyen jellemzé gazdasigi ecsemény
lehet a téritési dij, rendezvényeken beszedett dijak, stb., ha az ezekrél kidllitott szamlak kertil-
nek Osszesitésre.

Az bsszesitd bizonylat készitése esetében az alapbizonylatokat minden esetben csatolni kell,
és a bizonylat nevében szerepeltetni kell az "dsszesité bizonylat" megnevezést.

Az dsszesitd bizonylatok (feladés) tartalmi és formai kdvetelményei

Az dnkormanyzatoknal és koltségvetési intézményeiknél alkalmazando Osszesité bizonylatok
(felad4sok) tartalmi és formai kovetelményeit jelen szabalyzat melléklete tartalmazza. A mel-
1éklet tartalmaért a gazdalkodasért felelds dolgozo tartozik feleldsséggel.

6. Az 6nkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal befogadott bizonylatokra vo-
natkozo szabalyok

6.1. A befogadhato bizonylatok a bizonylatok kiallitAsanak technikai mddjai szerint



Az dnkormanyzatok ¢s koltségvetési intézményeik befogadhatjak mindazon technikai modon
kidllitott bizonylatokat, mint amilyen technikai médon maga is kiallithat bizonylatokat. Azaz
koteles elfogadni a kézi és gépi bizonylatokat is.

6.2. A befogadott bizonylatok nyelve

Az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal befogadott, azaz nem sajat kiallitasa
szamviteli bizonylat nyelve lehet:

- magyar,

- magyar €s mas idegen nyelv egyidejileg,

- idegen nyelv.

A nem magyar nyelvil bizonylatoknal, illetve amennyiben a bizonylat két nyelvii, és a bizony-
lat a gazdasagi esemény elszamolasdhoz sziikséges, de nem minden adatot tartalmaz magyarul
a bizonylat, akkor gondoskodni kell a bizonylat leforditasarol.

A bizonylatok magyar forditasarol konyvviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést megel6-
z6en gondoskodni kell.

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

A forditast csak a jegyz6 altal megbizott személy végezheti.

6.3. A befogadhatoé bizonylatok tipusai

Az onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik elfogadhatjak mindazon technikéakkal és
modon eldallitott bizonylatokat, mely modon maga is bizonylat eldallitasra jogosult.

6.4. A befogadott szamlakkal kapcsolatos sajatos eloirasok

Az dnkorményzatok €s koltségvetési intézményeik csak olyan szamlat fogadhat el

- melyen szerepel a kidllité addszama, illetve

- egyéni vallalkozd esetében olyan szamlat, amelyen feltiintetésre keriilt a vallalkozé vallal-
kozoi igazolvanyanak vagy nyilvantartasanak szama.

7. Az 6nkormanyzatoknal és koltségvetési intézményeiknél alkalmazott bizonylatok f6bb
csoportjai

Az dnkormanyzatoknadl és koltségvetési intézményeiknél a kovetkezd fobb bizonylat esopor-
tok keriilnek alkalmazasra:

- pénztari pénz- és értékkezeléshez kapcsolodo bizonylatok és nyomtatvanyok,

- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,

- a konyvviteli nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolddd nyomtatvanyok, bizonylatok,

- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolodd nyomtatvanyok,

- a selejtezési tevékenységgel Osszefiiggd bizonylatok és nyomtatvanyok,

- a vagyongazdalkodassal dsszefiiggo bizonylatok,

- az utazassal, kikiildetéssel 6sszefliggd bizonylatok,

- a szamlak és nyugtak.



Az egyes teriiletek nyomtatvanyai alkalmazdsanak sajatossagait mas bels¢ szabalyzatok rész-
letesen szabalyozzak.

8. Az 6nkormanyzatok és koltségvetési szerveik szigorui szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyaira vonatkozd eldirasok

Az Snkormanyzatok tekintetében részben a Kézés Onkormdnyzati Hivatal székhelyén torténik
a bizonylatok beszerzése, nyilvantartdsa, taroldsa, kezelése, részben az énkormdnyzatoknal,
helyben.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok az okmanyok azok koret jelenti, me-
lyekre specialis kezelési elofrasok vonatkoznak.

Az dnkormaényzatoknal és koltségvetési intézményeiknél szigoru szamadasi kotelezettség ala
kell vonni
a) a készpénz kezeléséhez, a szamviteli torvényen kiviil méds jogszabaly alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat, igy:

- szamla,

- egyszeriisitett adattartamu szamla,

- nyugta:

- pénztarbizonylat,
tovabba
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtat-
vanyon szereplé névértékének megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
c) azokat a nyomtatvanyokat, melyek illetéktelen felhasznaldsa az 6nkormanyzatokon es kolt-
ségvetési intézményeiken beliil visszaélésre adhatnak alkalmat.

Az 6nkormdanyzatoknal és kdltségvetési intézményiknél a gazdalkodasért felelds személy
- dént valamely bizonylat, nyomtatvany szigor szamadas alavonaséanak sziikségességé-
o],
- a szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok, bizonylatok listdjanak naprakészen tarta-
sarol és a jelen szabdlyzat mellékleteként valo elhelyezésérdl,
- jelen szabalyzat mellékletében hatdrozza meg a szigoril szamadas ala vont nyomtatva-
nyokkal kapcsolatos felelosoket.

8.1. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok beszerzése

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok tekintetében - a nyomtatvanyokat
kezeld javaslatara - a beszerzést, illetve az eléallitast a gazdalkoddsért felelds személy hagyja
jova.

Az elére sorszdmozott nyomtatvanyok kezelése
A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kovetben a
nyomtatvanyokat kezel6 haladéktalanul megvizsgalja, hogy
- a nyomtatvanyok egyedi sorszammal ellatottak-e,
- a sorszamok megfeleléen kovetik-e egymast,
- a tdmbok esetében a tdmbokben ténylegesen azok és ténylegesen annyi bizonylat ta-
lalhato-e, mint amennyinek lennie kell.
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A vasarolt bizonylatot csak akkor szabad a szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok nyilvantartadsaba bevezetni, ha a nyomtatvanyok az elézbéekben leirtaknak megfelel-
nek.

Az eldre nem sorszamozott nyomtatvanyok kezelése

A vésarolt, eldre nem sorszamozott, de jellegénél fogva szigori szamadasi kotelezettség ala
vont nyomtatvanyok esetében a beszerzést kévetden a nyomtatvanyt kezeld haladéktalanul
elvégezni a nyomtatvanyok egyedi sorszamozasat Ugy, hogy azok egyértelmiien beazonosit-
hatoak legyenek.

Csak az egyedi sorszamozas utdn szabad a nyomtatvinyokat a szigoru szamadési kotelezett-
ség ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasaba bevezetni.

8.2. A szigord szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok sajat készitése

Amennyiben helyileg, az 6nkormanyzatoknal és koltségvetési szerveiknél késziilnek a nyom-
tatvanyok, azokat is egyedi sorszammal kell ellatni. A nyomtatvanyokat ezt kovetden kell a
szigoru szamadasi kdtelezettség ald vont nyomtatvanyok nyilvantartdsadba bevezetni,

A sajét eldallitasu lires nyomtatvanyok tartalmat €s forméjat a gazdalkodasért felelds vezetd
hagyja jova.

8.3. Hitelesitési zaradék alkalmazasa

Ha a szigort szamadas ala vont nyomtatvany tombben van, akkor a tomb fedélapjan fel kell
tiintetni, illetve ki kell tolteni a hitelesitési zaradékot.

A zaradéknak tartalmaznia kell azt, hogy a témb milyen sorszamt6l milyen sorszamig tartal-
mazza a folyamatos sorszamozassal az adott nyomtatvanyt. A zaradékot datummal, a zaradé-
kot készit6 alairasaval és bélyegzdlenyomattal kell hitelesiteni.

Hitelesitési zaradékot kell alkalmazni a sajat eloallitasi, €s a vasarolt bizonylatok esetében is.
A hitelesitési zaradék kiallitasara, tényleges hitelesitésre a jegyz0, €s a gazdalkodasért felelos
szem¢ély jogosult.

8.4. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vonandé nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont a nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni,
melybdél egyértelmuien kiolvashatd nyomtatvanytipusonként:

- 4 sorszam,

- a nyilvantartasba vétel idépontja,

- a beérkezett nyomtatvany mennyisége (kezd0 €s végso szama),

- a felhasznalast dokumentalo6 atvevo alairasa,

- a mindenkori készlet.

A fentieken til — a szamlakrol, nyugtakrol - mas szemléleti nyilvantartast is kell vezetni a
23/2014 (V1.30.) NGM rendelet alapjan. E nyilvantartasnak nyomtatvany fajtanként kilén-
kiilon tartalmaznia kell a kovetkezdket:

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

- a nyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszama,

- a nyomtatvany beszerzésének kelte,

- a nyomtatvany felhasznalasanak idétartama az els6 felhasznalas keltét6l az utolso fel-

hasznalés keltéig,
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- a nyomtatvany kiselejtezésének kelte.

Szamitdgépes programmal elbéllitott szamlék esetében a szamlak szigoru szdmadas ald vona-
sa azt jelenti, hogy csak olyan szamlazo szoftvert lehet alkalmazni, mely
- kihagyas, illetve ismétlés nélkil, folyamatos sorszammal allitja ki a szamlékat, to-
vabba
- a szamlapéldanyok folyamatos, hianytalan elszamolasa (a masolati példanyok nyom-
tatasaval, listaztatassal) biztositott.

A szigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyokra vonatkozd nyilvantartast naprakészen kell ve-
zetni, a nyilvantartas vezetéséért a melléklet szerinti tigyintézo a felelos.

8.5. A szigoriu szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok taroldsa

E nyomtatvanyok korét a tobbi nyomtatvanytol elkiilénitve kell kezelni, biztositva a biztonsa-
gos tarolast és a nyomtatvannyal vald visszaélés kikiiszobolését.
A nyomtatvanyokat pancélszekrényben, vagy tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.

8.6. A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kiadasa

A szigort szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat az azok kezelésével, tarolasaval
megbizott személy koteles kiadni az arra feljogositott személynek.

8.7. A felhasznalt, és a tovabbiakban mar nem felhasznalhat6 szigori szamadasi kotele-
zettség ala vont nyomtatvanyok kezelése

Vissza kell adni a nyomtatvany kezeldje részére

- a felhasznalt szigori szamadasi kotelezettség ala tartozd bizonylatok tombjei esetében a fel-
hasznalt tomboket, ‘

- a tovabbiakban mar fel nem hasznalhatd, vagy felhasznéalasra varhatoan nem kertilé nyom-
tatvanyokat.

8.8. A szigoru szamadas ala vont bizonylatok, nyilvintartasok ellenorzése

A gazdalkodasért felel6s személy koteles havonta legalabb egy alkalommal ellendrizni a szi-
goru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat, a nyomtatvanyok kezelését.

8.9. A szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos felelosségek

A szabélyzat melléklete rendelkezik a szigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatban
- a bizonylatok nyilvantartasaért, kezelésért felelds személyrol,
- a bizonylatok felhasznalasara jogosultakrdl,
- az elszamoltatasért, ellendrzéséért felelds személyrol.

9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa
Az dnkormanyzatokndl és koltségvetési intézményeiknél a bizonylatok feldolgozasi rendjét a

gazdalkodasért felelés személy hatdrozza meg, melynek soran figyelembe kell venni a kovet-
kezoket:



a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkil:

- készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,

- pénzforgalmi szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor
kell a konyvekben régziteni;

b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett Gsszesitoé bizonylat (feladéds) adatait a gazdasagi
milveletek, események megtorténte utan, legkésébb a targynegyedévet kovetd honapl5. nap-
jaig kell a kdnyvekben rogziteni.

Mivel az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik az egyéb gazdasagi miveletek, ese-
mények hatdsat folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett Ssszesitd bizony-
lat (feladas) alapjan rogziti, ezért az dsszesité bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a
szabalyzat mellékleteként hatdrozza meg.

A bizonylatok feldolgozdsanak altalanos menete

A bizonylatok feldolgozasa soran a feladatellatoknak - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
lasara vonatkozo bels6 szabalyzat szerint - folyamatosan, az adott feladatuk ellatasa kdzben
ellenérizniiik kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok valodisagat.

A feldolgozas elott ellendrizni kell, hogy:
- a bizonylatok alakilag, tartalmilag megfeleloek-e, tartalmazzak-e a szlikséges mellék-
leteket,
- az alairasok megfeleléek-¢, azaz az arra jogosult alairdk irtak-e ald, az alairasok nem
hianyoznak-e.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell az adatok helyességét, a bizonylatok csopor-
tositasaval eld kell késziteni a nyilvantartasban valo rogzitésiket.

A feldolgozas soran ellatando feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil bonyolddd forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal
torténd felszerelése,
- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozas meglétének ellenérzé-
se,
- az érvényesitési feladatok ellatésa,
- a pénzintézeten keresztiil bonyolédd forgalom kényvelése az alkalmazott kényveld
programmal,
- a pénztar forgalom kényvelése az alkalmazott konyveld programmal,
- anem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott konyvelé programmal.

A konyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfeleld hivatkozassal kell igazolni.
A bizonylatokon fel kell tiintetni:
- a konyvviteli szamldkat, melyen a gazdasagi miivelet hatasara valtozas kovetkezik be

akar mennyiségben és/vagy értékben;
(A szamlakijeldlest ra kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast.)
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- a bizonylaton rogziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartasok
egymashoz valo kapcsolddasat, valamint az adott bizonylat kénnyti visszakeresését teszi
lehetdvé (pl.: konyvelési bizonylatokon a Bankkivonat €s a naplé sorszam, datum).

A bizonylatokon észlelt hidnyossagok potlasara, illetve a tévesen felvezetett adatok javitdsara
- az ellen6rzés barmely folyamataban - a mindenkori tigyintézo, illetve a bizonylat kiallitdja
jogosult.

A bizonylatok utjat a bizonylati album részeként a bizonylati torzslapon kell jeldlni. A bi-
zonylati torzslapok elhelyezéséért és karbantartasaért a konyvelés rendjéért felelds személy
tartozik felel0sséggel.

A konyvelés soran alkalmazott torzsadatokat a gazdalkodasért felelds személy hagyja jova, €s
gondoskodik a szitkséges modositasokrol.

A kdnyvelést legkésdbb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.

10. A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolédé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok

A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolodo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok kore jellemzo-
en a befektetett eszkdzok allomanyvaltozasahoz kapcsolodnak. Ezek tartalmat, formajat a
szadmviteli politika tartalmazza.

Az 6nkormanyzatok és koltségvetési intézményeik a fokonyvi konyveléséhez kapcsolddodan
analitikus nyilvantartasokat is vezet, melyek korét és vezetésének sajatossagait a szamviteli
rend egyes részei részletesen targyaljak.

11. A beérkezé és kimené szamlak, nyugtak kezelése

Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik a szdmla €s nyugta kibocséatasaval kapcso-
latos részletes eldirasokat kiilon mellékletben szabalyozza.

A beérkezd szamldk tekintetében befogadaskor ellendrizni kell a szamlak alaki és tartalmi
kellékeit. A szamlat nyilvantartdsba kell venni a beérkez6 szamlak nyilvantartasaban.
12. A bizonylatok javitasa
12.1. A bizonylatok javithatésag szerinti csoportositasa
A bizonylatok lehetnek
- javithato, és
- nem javithato bizonylatok.
Javithato bizonylatok

Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik csak a sajat maga altal kiallitott, a szigoru
szamadas ala vont bizonylatok korébe nem tartoz¢ bizonylatokat javithatja. ‘

Nem javithatd bizonylatok
Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik nem javithatjak:
- a nem 4altala kiallitott, hozza beérkezo bizonylatokat, valamint
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- a sajat maga altal kiallitott, szigori szamadas ald vont bizonylatokat.
12.2. A javitas szabalyai

A javitasnak a javitds altalanos szabalyainak megfelel6en kell torténnie.

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

A helyes adatot ezek utdn a rontott adat folé vagy mellé kell irni.

A javitas tényét a "javitotta" sz6 felirdsaval és a javitd alairdsdval, a javitds idépontjanak
megadasaval kell a bizonylatra felvezetni.
A javitast pecséttel kell igazolni.

A javitast a javitott bizonylat valamennyi példanyan el kell végezni.
12.3. Eljaras a nem javithatd, de nem megfelelé adatot tartalmazo6 bizonylatok esetében

A sajat kiallitasu, helytelen adatokat tartalmazo bizonylatok korrekcidjat:

- az adott bizonylat rontasaval, illetve

- szamla esetében a szdmla érvénytelenitésével, illetve mddositasaval
kell elvégezni.

Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik altal kidllitott, nem javithato bizonylatokat
le kell rontani.

A rontott bizonylat helyett Ujat kell kiéllitani.

A nem megfelel6 bizonylatot egy vonallal atlésan at kell huzni, majd az igy hazott vonal folé
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 topéldanyahoz kell csatolni, és az eredeti tombben kell megdrizni.

A sajat kiallitasu szamla esetében a javitas torténhet
- a szamla érvénytelenitésével, melynek soran a kordbban kidllitott szamla nulléra torté-
né helyesbitése torténik,
- a szamla modositasaval.

A nem megfelel6, mas szerv altal kiallitott bizonylatot nem szabad befogadni. A bizonylatot a
befogadas el6tt ellenérizni kell. Ha ennek ellenére az dnkorményzatok és koltségvetési intéz-
meényeik mégis befogadtak helytelen bizonylatot, akkor gondoskodni kell arrol, hogy a helyte-
len bizonylat kijavitds céljabol visszakeriiljon a kiallitéhoz.

13. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok esetleges szallitdsa esetén biztositani kell, hogy a bizonylatokba illetéktelenek
ne tekinthessenek bele, azokat kiils6 karosodas ne érje, ne vesszenek el, ne cserélddjenek eset-
leg mas iratokkal.

A bizonylatok szallitasakor biztositani kell, hogy a bizonylatokat, okmanyokat kisérdjegyzék-

kel lassak el, melybdl a szallitando bizonylatok kore, mennyisége kitlinik és az adott bizonyla-
tok megjeldlése teljesen egyértelmii.
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A bizonylatok atadasarol atadas-atvételi jegyzék kitoltésével kell maradandé okmanyt készi-
teni, melyben az atvevo és atado alairasaval igazolja a kiséréjegyzékben felsorolt bizonylatok
atvételét, illetve atadasat. A jegyzéknek tartalmaznia kell az atadas id6épontjat is.

14. A bizonylatok taroldsa és megorzése
14.1. A bizonylatok megérzése

Az énkormanyzatok jegyzije koteles gondoskodni arrdl, hogy olvashatod formaban legalabb 8
évig megorzésre keriiljenek a kovetkezé dokumentumok:
- az adott koltségvetési evrol készitett beszamolo,
- a beszamolo6t alatamasztd dokumentumok, igy kilondsen:
- a leltar,
- az értékelés,
- a fokonyvi kivonat, és
- arészletez0, analitikus nyilvantartasok.

A folydszamléknal az eléviilési id6 a folyoszamla megsziinésének idépontjaval kezdddik.
A szigoru szamaddasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotelezettség.

A meg0rzési idén beliili szervezeti valtozas nem hatalytalanitja a megdrzési kotelezettséget,
igy arrol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az énkorményzatok és koltségvetési intézményeik, mint munkaltatok (kifizetdk) az altala
megallapitott add, adoeldleg alapjaul szolgald bizonylatokat a targyévet kovetd 5 évig koteles
megbrizni.

Az adokdtelezettség megsziinése esetén az iratokat az eléviilési 1dotol szamitott 5 évig meg
kell érizni.

14.2. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok megdrzési rendszerével szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy a bi-
zonylatok a kiilonb6z6 konyvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetdek legyenek.

A bizonylatot a megérzési helyérél, jelen csak elismervény ellenében szabad elvinni, melyet a
jegyz6 vagy az dltala megbizott személy éllithat ki.

A bizonylatok 6érzési helyei a Kézos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei és tigyfélszolgalati
helye

Az eredeti konyvelési bizonylatok és az ahhoz kapesolodd analitikus nyilvantartasok az irat-
tarban keriilnek megtrzésre, ligyelve arra, hogy az évenkénti elkiilonités megleleld legyen.

14.3. Az elektronikus masolat

Az énkormanyzatoknal és koltségvetési intézményeinél az eredetileg nem elektronikus for-
maban kiallitott bizonylatrél nem késziil elektronikus masolat abbol a c€lbol, hogy azon ma-
solatokkal tegyen eleget a bizonylat megérzési kotelezettségnek.

15. A hiteles masolat és kivonat
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Valamely okmanybdl kiallitott hiteles masolat nem mas, mint az alapul szolgald okmany szo-
vegével megegyezo irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradek.
A hitelességi zaradék az aldbbiakat tartalmazza:
- "4 masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezo!" szoveget,
- a masolat hitelesitésének idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- a hitelesitd bélyegzojét.

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

16. Bizonylati album

A bizonylati albumban talalhato bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni az 6nkormanyza-
tokndl és koltségvetési intézményeiknél.

A bizonylati album aktualizalasardl legalabb negyedévente gondoskodni kell.

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

(Nem kell behelyezni a pénztartémbdoket, a szamlatdmbdket, nyugtatdmbdket stb.)

17. Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok

Az Onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik elektronikus forméban nem allitanak ki
bizonylatokat.

Az onkorményzatok és koltségvetési intézményei elektronikus Gton nem allitanak ki szamlat,
mivel nem allnak fenn az elektronikus uton torténd szamla kibocsatas feltételei.

18. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat 2023. november 1. napjan lép hatalyba.

Lesenceistvand, 2023. november 1.

W v~ e~

Dr. Benkd Réka Zsotfia

Jegyzd
Mellékletek:

1. szamu melléklet Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik szigori szamadés ala
vont nyomtatvanyairol

2. szamu melléklet A szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felel6sok

3. szamu melléklet Bizonylati album jegyzek

4. szami melléklet Az 8sszesité bizonylatok (feladés) tartalmai és formai kovetelményeirél

5. szamu melléklet Szamléazasi kotelezettség és a szamla
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1. szamu melléklet

Az dnkormanyzatok és koltségvetési intézményeik szigorii szamadds ald vont nyomtatvd-

nyairol

Az dnkorményzatok és koltségvetési intézményeik esetében az alabbi nyomtatvanyok tartoz-
nak a szigort szamadas ala vont nyomtatvanyok korébe:

Szama

Megnevezése

Uzemanyag-elleg elszamolds

Készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre

Személygépkocesi menetlevel

Tehergépkocsi menetlevél

Kikiildetési rendelvény

Egyedi sorszam | Erzsébet utalvany
Egyedi sorsza- | Leltarnyomtatvanyok
mozés helyileg

Egyedi sorsza- | Negyedéves feladasok

mozas helyileg

Egyedi sorsza-
mozas helyileg

Allomanyba vételi bizonylatok

Egyedi sorsza-
mozas helyileg

Alloméany csékkenési bizonylatok

A nyilvantartas naprakész vezetéséért pénziigyi ligyintézok a feleldsek.
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2. szamu melléklet

A szigort szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos felel6sk

A szigort szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatban az alabbiak szerint keriilnek megha-

tarozasra a felelosok:

Felelosségi kor

Felelos

neve és munkakore

aldirasa

Nyilvantartds és az uj bi-
zonylatok és visszaadott bi-

Név:

zonylatok Orzése, kiadasa, | Munkakor:
visszavételezése
A Dbizonylatok hitelesitésére | Név:
jogosult

Munkakéor:
Bizonylat felhasznaldsra jo- | Neév:
gosult:

Munkakor:

Bizonylatok, melyeket hasz-
nalhat:

A bizonylatokkal wvalo el-
szamoltatisara, ellenOrzésre
jogosult

Név:

Munkakor:
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3. szamu melléklet A bizonylati album jegyzék

BIZONYLATI ALBUM
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A hasznalt bizonylatok kore

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

A hasznalt bizonylatok kore:

Felhaszndlasi teriilete

Bizonylat megnevezése

Bizonylat
szama

Haszna-
latra jogo-
sult neve

1. Pénztér és pénzkezelés

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadéasi pénztarbizonylat

Szamitdgépes
program altal
generalt sorszam

Pénztarjelentés
Szamldk
Erzsébet utalvany
2. Kényvelés Utalvanyrendelet SZémitégépﬁS l
. . . program  alta
Feladasok b’1zon¥lata1 Geneslt o
- kovetelésekrol szdm
- szallitol kotelezettségekrol
- kotelezettségvallalasokrol
3. Leltarozas Leltarfelvételi ivek Egyedi  sor-
- targyi eszkdz: gép, ber Sramozas
. &Y ST ‘,g ‘_p’ . helyileg
Leltarfelvételi iv és Osszesito:
- targyi eszkozok
4. Selejtezés ¢és hasznositdas -  Targyi  eszk0zO0k  selejtezési Fevedi  sorsza-
. o mozas helyileg
jegyzokonyve

- Selejtezett targyi eszkdzok jegy-
zéke

- Targyi eszkozok selejtezésébol
visszanyert tartozékok, alkatré-
szek, hulladek anyagok jegyzéke

- Megsemmisitési jkv.

5. Egyéb bizonylatok

Allomanyba vételi bizonylat

- immateridlis javak

- ¢épiiletek, épitmények

- geépek, berendezések, felszerelé-
sek

Alloméanycsokkenési bizonylat

- targy1 eszkozok

Atadés-atvételi bizonylat

- targyi eszkdzok (belso),

- targyi eszkozok,
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Felhaszndldasi teriilete Bizonylat megnevezése Bizonylat  Haszna-
szdama latra jogo-
sult neve
6. Munkaba jaras, Kikiildetési utasitas SOrszamo-
utazas Kikiildetési rendelvény zott  tom-
Uzemanyag-elSleg elszdmolas bok

Készpénzigényles lizemanyag-
eldlege

Személygépkocsi menetlevél
Tehergépjarmii menetlevél
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4. szamu melléklet
Az Osszesito bizonylatok (felad4s) tartalmai és formai kovetelményeirgl

Az Gsszesité bizonylatok olyan bizonylatok, melyeket belsé bizonylatként 4llitanak ki az én-
kormédnyzatok és koltségvetési intézményeik.

Az 0sszesité bizonylatok tartalmi és formaj kévetelményei:
1. A bizonylaton fel kell tiintetni sorszamot, melynek tartalmaznia kell:
- az els6 négy pozicidban a vonatkozo év adatat (pl.: 2023)
- a kovetkez6 pozicid tartalmazza az érintett negyedévet (pl.: 1.)
- a kdvetkez6 pozicié adja a hivatkozés az Osszesito jellegére
- készletek kodja 1
- kovetelések kodja 2
- szallitoi kotelezettségek kddja 3
- kotelezettségvallalasok kédja 4
- a kovetkezd két pozicié a szerv azonositsd szamat (pl. 01.)
(A 2019. els6 félévi készletek dsszesits bizonylat szdma a kvetkezé: 2023-1-1-01)
2. A bizonylatnak tartalmaznia kell a kiallit gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egy-
sé€g) szerv megjeldlését,
3. A bizonylatnak tartalmaznia kell, a gazdasagi miveletet elrendels személy vagy
szervezet megjeldlését, az utalvinyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy
alairasat.
4. A bizonylaton fel kell tiintetni:
- a bizonylat kiallitasanak idopontjat, illetve
- annak az id6szaknak a megjelslését, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell.
5. Az Osszesité kimutatas készitésére vald utalas, a gazdasagi miivelet okozta valtozdsok
mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétél, a kényvviteli elszdamolas
rendjétél figgden - értékbeli adatai.
6. A bizonylatok adatainak 8sszesitése esetén az OsszesitCs alapjaul szolgald bizonyla-
tok korének, valamint annak az idészaknak a megjelSlése, amelyre az dsszesités vonat-
kozik.
7. A bizonylatnak tartalmaznia kell a koényvelés médjara, az érintett kényvelési szam-
lakra torténd hivatkozast.
8. A bizonylatnak tartalmaznia kell konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités ido-
pontjat, igazolasit,
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5. szamu melléklet
Szamlazasi kotelezettség és a szamla

Az énkorményzatok és koltségvetési intézményeik - figyelembe véve Az Altaldnos Forgalmi
Adorél sz616 2007. évi CXXVIL tdrvényben foglaltakat - az alabbiak szerint szabalyozzdk az
onkorményzatok és koltségvetési intézményeik szamlazasi kotelezettségével valamint a szam-
laval kapcsolatos eléirasokat.

1. Szamla fogalma

A szdmla valamely termék, (4ru) értékesitésérol, vagy valamely teljesitett szolgaltatasrol kial-
litott bizonylat. '

Sziamlanak minésiil minden olyan okirat, amely megfelel az AFA torvény X. Szamlazas cimi
fejezetében meghatarozott feltételeknek.

A szamlaval egy tekintet ald esik minden més, okirat is, amely megfelel a szamléaval egy te-
Kintet ala esé okirat minimalis adattartamanak és kétséget kizardan az adott szamléra hivat-
kozva, annak adattartalméat modositja.

2. Szamla kibocsatasi és nyugtaadasi kotelezettség
2.1. Szamla kibocsatasi kotelezettség

Az dnkorményzat és koltségvetési szerveik, mint adoalany kételes
- az ellenérték fejében teljesitett termékértékesitésérol, szolgaliatasnyujtasardl a termék be-
szerzbje, szolgaltatds igénybevevije részére - ha az az adoalanytol eltérd mas személy vagy
szervezet - szamla kibocséatasarol gondoskodni;
- szamla kibocsatasarol gondoskodni abban az esetben is, ha
a) részére egy masik addalany vagy nem adoalany jogi személy eloleget fizet;
b) részére az a) pont ald nem tartozo személy, szervezet eloleget fizet, €s
- az eléleg Gsszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Ft-nak megfeleld pénzdsszeget,
illetdleg
- az eldzdeken kiviil, kéri a szamla kibocsatasat;
¢) belfoldén kiviil, a Kozosség teriiletén teljesit termékértekesitést, szolgéltatasnyujtast, fel-
téve, hogy az ligylet teljesitésével legkdzvetlenebbiil érintett gazdasagi célu letelepedési helye
belfoldén van, gazdasagi célt letelepedési hely hianydban, pedig lakohelye vagy szokasos
tartézkodasi helye van belfoldon és az adofizetésre kotelezett személy a termék beszerzdje
vagy a szolgaltatds igénybevevije.
d) belfoldén kiviil harmadik allamban teljesit termékértekesitest, szolgaltatasnyujtast, feltéve,
hogy az adott iigylet teljesitésével legkdzvetlenebblil érintett gazdasagi célu letelepedési helye
belfoldon van, gazdasagi céli letelepedési hely hianyaban pedig lakohelye vagy szokésos
tartozkodasi helye van belf6ldon.

A szamlakibocsatashoz fiiz8d6, jogszabalyban meghatarozott kotelezettségek teljesitéséert az
dnkorméanyzatok és koltségvetési intézményeik felelosek.
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A szamla kiallitdsénak ideje

Az 6nkormanyzat és koltségvetési intézményeik a szamla kibocsatasarsl gondoskodhat
a) az altalanos szabalyok szerint, illetve
b) a specidlis szabalyok alkalmazasaval.

Altalanos szabdly:
A szamla kibocsétésarél legkésébb

a) a teljesitésig,

b) eldleg fizetése esetében a fizetendd adé megallapitasaig,
de legfeljebb az attél ésszerti idén beliil kell gondoskodni.

Esszer(i idé

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

b) egyéb, az a) pont ald nem tartozd esetben, amelyben a szamla 4tharitott adé tartalmaz, vagy
annak atharitott adot kellene tartalmaznia, 15 napon beliili

szamla kibocsatasi kotelezettséget jelent.

Specidlis szabdly:
Ha az 6nkorményzatok és koltségvetési szerveik

a) a teljesités napjan egyidejiileg, illetdleg

b) ard vonatkozd adé6 megallapitasi idészakban
ugyanannak a személynek, szervezetnek tobb, szamlakibocsatasra jogalapot teremt tigyletet
teljesit, szamla kibocsatasi kotelezettségérdl ugy is gondoskodhat, hogy azokrol egy szamlat
(a tovabbiakban: gyljtészamla) bocsat ki.

Az ad6 megéllapitasi idészak

- alkalmazasénak feltétele, hogy a gyjtészamla alkalmazasarsl a felek elézetesen megélla-
podjanak,

- szerinti esetben a kotelezettséget azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a gyljtészamla
kibocsatasarol legkésdbb a kotelezett addalanyra vonatkoz6 adé megallapitasi idészak utolséd
napjaig, de legkésébb az attél szamitott 15 napon beliil kell gondoskodni.

2.2, Szamla kibocsatasi kotelezettség aloli mentesiilés

Mentestilnek a szamla kibocsatasi kotelezettség aldl az onkormanyzatok és koltségvetési in-
tézményeik abban az esetben, ha

a) termék értékesitése, szolgaltatas nydjtasa a 85. § (1) bekezdése és 86. § (1) bekezdése
szerint mentes az ad6 aldl, feltéve, hogy gondoskodik olyan, az Ugylet teljesitését tanusitd
okirat kibocstasarol, amely a szamvitelrdl szl Brvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.) ren-
delkezései szerint szamviteli bizonylatnak mindsiil;

b) a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevéie az ellenérték adét is tartalmazé 6sszegét
legkésobb a 163. § (1) bekezdésének ) pontjaban, illetdleg a 164. § (1) bekezdésének a)
pontjaban emlitett idépontig készpénzzel, készpénz-helyettesits fizetési eszkdzzel vagy pénz-
helyettesité eszkdzzel maradéktalanul megtériti, €s szamla kibocsatasat az adoalanyt6l nem
kéri;

25



¢) a légi személyszallitds nyujtasa a 105. § szerint mentes az ado alol, feltéve, hogy gondos-
kodik olyan, az figylet teljesitését tanusitd okirat kibocsatasarol, amely a Szamv. tv. rendelke-
zésel szerint szamviteli bizonylatnak minésiil.

Nem alkalmazhaté ez a szabaly abban az esetben sem, ha a termék ertékesitese, szolgaltatas
nyujtasa

- egy masik adoalany vagy nem adoalany jogi személy reszeére torténik,

- az el6z6 ald nem tartozo személy, szervezet részére torténik, €s az ellenérték adot is tartal-
maz6 dsszege eléri vagy meghaladja a 900.000 Forintnak megfeleld pénzdsszeget.

2.3. Nyugta kibocesatasi kotelezettség

Abban az esetben, ha a termék beszerzéje, szolgaltatds igénybevevdje az ellenérték ado is
tartalmazo Osszegét a teljesitésig megfizeti, és az dnkormanyzat és koltségvetési intézményeik
ezért mentesiilt a szamla kibocsétéasi kdtelezettség aldl, koteles a termék beszerzdje, szolgalta-
tas igénybevevoje részére nyugta kibocsatasarol gondoskodni.

Nyugta helyett az adéalany szamla kibocsatasarol is gondoskodhat. Ebben az esetben mente-
siil a kiilon jogszabalyban eléirt gépi kiallitdst nyugta kibocsatasi kotelezettség alol.

2.4. Nyugta kiboesatasi kotelezettség aloli mentesiilés

Mentesiilnek a nyugta kibocsatasi kotelezettség alol az dnkormanyzatok és koltségvetési in-
tézményeik abban az esetben, ha

a) sajtoterméket értékesit;

b) a szerencsejaték szervezésérol szold torvény hatalya ala tartozo szerencsejaték szolgalta-
tast nyujt,

¢) kezeldszemélyzet nélkiili automata berendezés utjan teljesiti termék értékesitését, szol-
galtatas nyujtasat.

3. Szamla adattartalmara vonatkozé eléirasok
3.1. A szamla tartalma

A szamla kotelezd adattartalma a kovetkezo:

a) a szamla kibocsatasanak kelte;

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

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

d) a termék beszerzojének, szolgaltatas igénybevevd] ének

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

db) adészama, amely alatt az Afa tv. 89. §a-ban meghatarozott termékértékesitést részere
teljesitették, vagy

dc) adészaménak vagy csoportos altalanos forgalmiadé-alanyisag esetén csoportazonositd
szamanak els6 nyolc szamjegye, amely alatt, mint belf6ldon nyilvantartasba vett adéalany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnytjtast teljesitették, feltéve, hogy a termeket beszer-
76, szolgéltatast igénybevevd addalanyra a k) pont szerinti atharitott ado a 1 000 000 forintot
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eléri vagy meghaladja és a termék ertékesitdje, szolgaltatds nyujtoja gazdaségi céllal belfs)-
don telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hidanydban pedig lakohelye vagy szokésos tartdz-
kodasi helye van belfs1dén:

e¢) a termék értékesitéjének, szolgéltatds nydjtéjanak, valamint a termék beszerzdjének,
szolgaltatas igénybevevbiének neve és cime;

/) az értékesitett termék megnevezese, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett va-
lasztasa alapjan - az e térvényben alkalmazott visz., tovabba mennyisége vagy a nyujtott szol-
galtatds megnevezése, annak jelélésére - a szamlakibocsatasra kotelezett vélasztasa alapjan -
az e torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyiseége, feltéve, hogy az természetes meérték-
egysegben kifejezhets:

g) az Afa tv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idSpont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétol;

h) a ,,pénzforgalmi elszamol4s” kifejezés, az Afa tv. XIII/A. fejezetben meghatérozott kiilg-
n0s szabalyok szerinti ad6z4s alkalmazasa eseteben;

1) az adé alapja, tovabba az értékesitett termek adé nélkiili egységara vagy a nyujtott szol-
galtatas add nélkiili egyscgdra, ha az természetes mértékegységben kifejezheté, valamint az
alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

J) az alkalmazott adé mértéke;

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

l) az ,,6nszadmlazas™ kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzd vagy a szolgéltatast igény-
bevevé dllitja ki:

m) adémentesség esetében jogszabalyi vagy a Heéa-iranyelv vonatkozd rendelkezéseire tor-
t€né hivatkozés vagy barmely més, de egyértelmii utalas arra, hogy a termék értékesitése,
szolgéltatas nyjtasa mentes az ado alol;

n) a , forditott ad6zas™ kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzbje, szolgaltatas igénybe-
vevije kotelezett;

0) uj kdzlekedési eszkdz az Afa tv. 89, §-ban meghatarozott értékesitése esetében az 0j koz-
lekedési eszkozre vonatkozd, az Afa tv. 259, § 25. pontjaban meghatérozott adatok;

p) a ,kilénbdzet szerinti szabdlyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatérozott kiilonés szabdlyok szerinti utazésszervezési szolgéltatas nyajtasa esetében;

q) a ,kilénbdzet szerinti szabalyozés - hasznalt cikkek” vagy a , kiildnbdzet szerinti szaba-
lyozés - miialkotasok™, vagy a ,killénbézet szerinti szabalyozas - gylijteménydarabok és régi-
ségek™ kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatarozott kii-
16n6s szabalyok szerinti hasznalt ingdsag, mialkotas, gylijteménydarab vagy régiség értékesi-
tése esetében:

7) pénziigyi képvisel alkalmazésa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és adoszama.

3.2. Szamlival egy tekintet ald es okirat minimilis adattartalma

A szamldval egy tekintet ald esé okirat kotelez6 adattartalma a kivetkezs:

@) az okirat kibocsatasanak kelte;

b) az okirat sorszdma, amely az okiratot kétséget kizaréan azonositja;

¢) hivatkozas arra a szamlara, amelynek adattartalmat az okirat mddositja;

d) a szamla adaténak megnevezese, amelyet a médositas érint, valamint a médositas termé-
szete, illetéleg annak szamszer(i hatésa, ha ilyen van.

3.3. Szamla adattartalmara vonatkozé egyéb szabalyok
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A gyljtészamldban az dsszes szdmlakibocsatasra jogalapot teremtd ligyletet tételesen, egy-
mastél elkiildnitve Ggy kell feltiintetni, hogy az egyes figyletek addalapj ai Osszesitetten szere-
peljenek.

3.4. Szamla adattartalmara vonatkozé egyszerisités

A szamla egyszerfisitett adattartalommal is kibocsathaté kiilondsen, ha -

a) a szamlakibocsatésra jogalapot teremtd tigyletben az dnkormanyzatok vagy koltségvetési
intézményeik részére egy masik adoalany vagy nem adoalany jogi személy eldleg fizet felté-
ve, hogy a szamlan szerepl$ adatok egyébként forintban kifejezettek;

b) az dnkormanyzatok és koltségvetesi intézményeik részére nem adoalanynak mindsiilo
személy, szervezet eldleget fizet, illetve a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevéje az
ellenérték adot is tartalmazé dsszegét a teljesitésig megfizetette az érintettek az dnkormanyza-
toktol és koltségvetési intézményeiktd! a szamla kibocsatasat kérik, feltéve, hogy a szamlan
szerepld adatok egyébként forintban kifejezettek,
¢) a szamlakibocsatasara jogalapot teremt6 tigylet az AFA térvény 159. § (2) bekezdésének c)
vagy d) pontjai ald tartozik. :

A fenti esetekben az egyszeriisitett szamla adattartalma:

a) a szamla kibocsatasanak kelte;

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

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

d) a termék beszerzojének, szolgaltatas igénybevevjének

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

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

de) adoszamanak vagy csoportos altalanos forgalmiadd-alanyisag esetén csoportazonosito
szaménak elsé nyolc szdmjegye, amely alatt, mint belféldén nyilvantartasba vett adoalany
részére a termékértékesitést, szolgaltatasnytjtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket beszer-
76, szolgaltatast igénybevevd adoalanyra a k) pont szerinti atharitott adé 1 000 000 forintot
eléri vagy meghaladja és a termék értékesitéje, szolgaltatas nyujtéja gazdasagi céllal belfol-
don telepedett le, gazdasagi célu letelepedés hidnyaban pedig lakohelye vagy szokasos tartoz-
kodasi helye van belfoldon;

e) a termék értékesitdjénck, szolgdltatds nyujtojanak, valamint a termék beszerzéjének,
szolgaltatas igénybevevojének neve €s cime;

/) az értékesitett termék megnevezése, annak | eldlésére - a szamlakibocsatasra kotelezett va-
lasztasa alapjan - az e tdrvényben alkalmazott vtsz., tovabba mennyisége vagy a nyujtott szol-
galtatds megnevezése, annak jelolesere - a szamlakibocsatéasra kotelezett valasztasa alapjan -
az ¢ torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértek-
egységben kifejezheto;

g) az Afa tv. 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idépont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétol;

h) a ,,pénzforgalmi elszamolds” kifejezes, az Afa tv. XIII/A. fejezetben meghatarozott kii-
16nds szabélyok szerinti adozés alkalmazasa esetében;

i) a ellenérték adot is tartalmazo Gsszege,

j) az alkalmazott adé mértének megfeleld, az Afa tv. 83 §-a szerint meghatarozott szdza-
lekeérték,
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k) az ,.6nszamlazas” kifejezés, ha a szdmlat a terméket beszerzé vagy a szolgaltatast igény-
bevevs dllitja ki;

[) adomentesség esetében Jogszabilyi vagy a Heéa-iranyelv vonatkozé rendelkezéseire torté-
nd hivatkozas vagy barmely més, de egyértelmii utalas arra, hogy a termék értékesitése, szol-
galtatds nyujtdsa mentes az adg aldl;

m) a ,forditott adozas” kifejezés, ha adofizetésre a termek beszerzéje, szolgéaltatas igénybe-
vevoje kitelezett;

1) j kdzlekedési eszkdz az Afa ty. 89, §-ban meghatarozott értékesitése esetében az 1j koz-
lekedési eszkozre vonatkozo, az Afa tv, 259. § 25. pontjdban meghatarozott adatok;

0) a ,kiilénbdzet szerinti szabdlyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetben
meghatarozott kiilonos szabélyok szerinti utazasszervezési szolgéltatas nytjtasa esetében;

p) a ,killénbdzet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a ,killonbdzet szerinti szab4-
lyozés - miialkotésok™, vagy a ,.kiilénbézet szerinti szabélyozas - gyljteménydarabok és régi-
ségek™ kifejezések koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatérozott kii-
16n6s szabalyok szerinti hasznélt ingosag, miuialkotas, gy(ijteménydarab vagy régiség értékesi-
tése esetében;

) pénziigyi képvisels alkalmazssa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és addszdma.

4. A nyugta adattartalma

A nyugta kételezé adattartalma a kovetkezé:
a) a nyugta kibocsatésanak kelte;
b) a nyugta sorszdma, amely a nyugtét kétséget kizaréan azonositja;
¢) a nyugta kibocsatdjanak adoszama, valamint neve és cime;
d) a termék ertékesitésének, szolgaltatas nyvjtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

5. A szdmla megjelenési formaja

Szémla papiron vagy elektronikus Gton egyarant kibocsathato,
Nyugta kizérélag papiron bocsathaté ki.

Elektronikus iiton kibocsdtott szamlira vonatkozd szabdlyok

Az Onkorményzatok és koltségvetési intézményeik ilyen szabalyokat nem allapitanak meg,
mivel elektronikusan szamlat nem allitanak ki.

6. A szamlakiallitas helyi médjai

Az onkorméanyzatoknal és koltségvetési intézményeiknél a szamla kiallitasa
- elsé sorban szamitogépes programmal torténik, ahol a szamlak papir alapon kinyomtatasra
kertilnek.

Az alkalmazott szamitogépes szoftver neve: ASP program

A program hasznalatara jogosult személyek:.pénziigyi el6adok.

- masodsorban - ha szamitogépes program nem tizemeltethets - papir alapti bizonylattal, ma-

nualisan, kézzel torténik.
A szamla kiallité ez esetben a pénziigyi eldado.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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