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Preambulum

(1) Az egyhazi jogi személyek beszamolokészitésére és konyvvezetésére vonatkozo
szabalyokat a Magyarorszagi Reformitus Egyhaz gazdilkoddsdrél sz616 2013. éviIV.
torvény, a 2000. évi C. térvény a Szamvitelrél, valamint az egyhazi jogi személyek
beszamoldokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol sz6lé 296/2013.
(VI1.29.) Korm. rendelet tartalmazza.

(2) A Magyarorszagi Reformatus Egyhéz gazdalkoddsirél szolé 2013. évi IV. térvény
meghatarozza az egyhiz gazdalkoddsi rendjét, a tv. 5. §-a rogziti a felelds gazdalkodas
elvét, miszerint a gazdalkodd szervezetek a jO gazda gondossdgival, elszdmoldsi
felelésséggel kotelesek gazdalkodni. A tv. 4. §-aban foglaltaknak megfelelen a teljesség
és valédisdg elvének érvényesitése miatt a bevételeket és kiadasokat a koltségvetes
tervezésben és a szamvitelben teljes dsszegiikben és a valosagnak megfeleléen részletesen
kell kimutatni. A tv. 6. §-ban megfogalmazottak szerint az egyhazi bevétellel és vagyonnal
a koltségvetési keretek kozott célszerlien, gazdasgosan, hatékonyan €s takarckosan kell
gazdalkodni. A gazdalkodasi folyamatokndl az évenkénti kiegyensulyozottsagon kiwviil
tekintettel kell lenni a hosszabb tavi fenntarthatoséagra is.

(3) A Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet fenntartisdban m{ikodé intézmények, szervezetek
konyvviteli, pénziigyi, bérszamfejtési feladatait a Gazdasagi Hivatal végzi, az
alapdokumentumok (munkaszerzédések, megbizasi szerzodések, véllalkozasi szerzddések,
megrendeldk, szdmlakisér6k stb.) az intézményeknél keletkeznek, a bizonylatok
kényvelésre, utaldsra, szémfejtésre tovabbitasra kerlilnek a Gazdasagi Hivatal felé¢. Minden
gazdasagi, munkailigyi dokumentumot az intézmények vezetéi is ellenjegyeznek.

(4) Az éves koltségvetések, beszamolok intézményi és szervezeti egység szinten késziilnek,
majd fenntartdi szinten §sszesitésre keriilnek. A fenntartoi szinten Osszesitett koltségvetést,
beszamolot a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Bizottsdga megtargyalja,
szilkségszertien modositja. A Gazdasagi Bizottsag altal mar megtargyalt koltségvetést €s
beszamoldt a Szamvizsgald Bizottsag ellendrzi. A Tiszantuli Reformatus Egyhézkeriilet
egyszer(isitett éves beszdmolodjanak auditjdt megbizott konyvvizsgald végzi. Az éves
koltségvetés, valamint a beszamolé és a gazdalkodasrol valamint a beszéamolorol késziilt
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Kényvvizsgaloi jelentés felterjesztésre keriil az Egyhédzkeriileti Tandcs elé. Az éves
koltségvetés és a beszdmolo az Egyhdzkeriileti Tandcs jévahagyédsaval valik érvényesse. Az
egyhazkeriileti Gsszesitett beszdmolo elfogadast kovetden felterjesztésre keriil a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Hivatala részére.

(5) A gazdasagi, pénziigyi folyamatok szabélyrendszerének kidolgozaséndl fontos alapelv,
hogy az Egyhazkeriilet intézményei, szervezetei a réabizott eszkozokkel a fenntarté altal
jovahagyott éves koltségvetés keretein beliil sajat hataskorben, sajat felelosségiikre,
onalloan jogosultak gazdilkodni. Az Egyhazkeriilet fenntartisiban miikédé
koznevelési, felsjoktatasi, kozgyijteményi és szocidlis intézmények az alapfeladataik
ellitasihoz kapott dllami koltségvetési és zsinati tdmogatdsok, valamint sajat
bevételeik terhére — A Tiszantili Reformdtus Egyhazkeriilet Szerzédéskotésre és
Beruhazasok Rendjére Vonatkozé Szabalyzatiban foglalt eldirdsok betartisa mellett
- onalléan vallalhatnak kotelezettséget (szerzodéskotés, eszkdzbeszerzés, beruhdzas,
felujitas).

(6) A tevékenység folytatdsanak, az 6nallé gazddlkodasnak az elvébdl kovetkezik, hogy az
intézmények sajat tevékenységiiket ugy kotelesek tervezni és végezni, a rendelkezésre allo
pénziigyi forrasokkal ugy kotelesek gazdalkodni, hogy az intézmény, szervezet folyamatos
mitkodoképessége biztositott legyen. A felelés gazdilkodds elvének érvényesitése az
intézmények esetében a gazdalkodési keretek szigorii betartasat kell, hogy jelentse.

(7) A fenntart6 altal jovéhagyott éves koltségvetés megvaldsitdsat, a tdmogatdsok jogszerl
igénylését és felhasznaldsat a fenntarté a Gazdasagi Hivatalan és Taniigyi Hivatalan
keresztiil folyamatosan ellendrzi, a Gazdasagi Hivatal év kozben a terv- és tényadatok
alakuldsarol folyamatosan tajékoztatja az intézmények, szervezetek vezet6it.

(8) A bevételek és kiadasok elkiilonitett nyilvantartasat biztositja, hogy a Tiszantli Reformatus
Egyhézkeriilet fenntartdsa alatt miikédd intézmények, szervezetek sajat addszammal ¢s
sajat szervezeti egység koddal rendelkeznek, a szervezeti egység kodok sziikségszertien
intézményen, szervezeten beliil tovabb tagothatok.

(9) A Magyarorszagi Reformatus Egyhaztol, valamint az allami koltségvetésbol kozvetlentil
érkezd normativ tdmogatasok, palydzati tdmogatdsok Osszegét — az Egyhazkeriilet a
bankszaml4jan torténd jOvairas napjat kovetd 3 munkanapon belil az intézmények
bankszamldjara 4tutalja. A kapott tdmogatasok intézményenként, szervezetenkent,
jogcimenkénti bontdsban, elkiildniilten kertilnek kimutatdsra az analitikus és fékoényvi
nyilvantartasban.

(10) Az intézmények gazdalkoddsa soran keletkezd maradvanyokat a fenntarté az
intézmények részére a zarszamaddst kévetéen a gazdalkodasban jovairja. A kialakitott
konyvviteli rendszer biztositja az intézményi bevételek (normativ timogatésok, péalyazati
tdmogatasok, sajat bevételek stb.), valamint a kiadasok (anyag-, személyi jellegl,
igénybevett szolgaltatisok, munkabér, jarulék, egyéb raforditasok) elkiilonitett
nyilvantartdsat, az intézményeket ténylegesen megilletd tdmogatasok jogszeril
felhasznaldsat, elszamolasat.

(11) Fenti rendelkezéseket figyelembe véve a Tiszantili Reformitus Egyhazkeriilet és
a fenntartisa alatt miikodé intézmények, szervezeti egységek esetében a szabilyszeri,
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szervezett gazdalkodds bonyolitdsa céljabol a pénziigyi folyamatokhoz kapcsolédéan
jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

I.  Kotelezettségvallalas

(1) Kotelezettségvallalds minden olyan jognyilatkozat, amelyb6l az Egyhdzkeriilet és a
fenntartdsaban miikddo intézmények terhére fizetési, munkavégzési, vagy foglalkoztatasi
kotelezettség keletkezik.

(2) Kotelezettségvallaldsra az egyhdzkeriilet elndkségének erre felhatalmazott tagjai,
valamint az intézmények, szervezeti egységek vezet6i, vagy az altaluk megbizott
személyek jogosultak. a kotelezettségvillalasra jogosultak kiorét, személyét az
intézmények, szervezetek a Gazdasigi Hivatal felé iriasban - a jogosult
aldirasmintajaval ellatva - kozlik, valtozas esetén a valtozast haladéktalanul jelentik.

(3) Kotelezettségvallalds csak a rendelkezésre 4llé kioltségvetési keret terhére torténhet.

(4) A koltségvetés betartdséért az intézmény, szervezet vezetdje a felelds. Egyéb pl. palyazati
keret esetében az intézmény, szervezet vezetoje a kotelezettségvillalas jogkorét irdsban
mas személyre is atruhdzhatja.

(5) 100 000 Ft feletti kotelezettségvallalas csak frasban torténhet. A kotelezettségvallalasnak
mindsil az irdsban kotott szerzodeés, megallapodds, az ajanlat €s az ajanlatra késziilt
megrendelés, vagy a megrendelés és annak visszaigazolasa.

(6) A 100000 Ft feletti Osszegli szdmlak kifizetése elGzetes kotelezettségvillaldsi
dokumentum hiianyaban nem fog megtorténni, még akkor sem, ha e miatt a szamla
kifizetésénél fizetési késedelem (késedelmi kamat fizetés) kovetkezik be.

(7) 100 000 Ft osszeg feletti kifizetéshez nem sziikséges elézetes kotelezettségvillalds, ha
kozvetlen eszkdz, vagy készlet vasarlasra keriil sor, tehat az tutalasos szdmla kiallitasa és
a teljesités (anyag, eszkoz, készlet atvétel) egy iddbe esik.

II.  Ervényesités

(1) A gazdalkodasban, a pénziigyi folyamatokban biztositani kell a szabalyszertiséget. Ennek
eléréséhez a kifizetéseket megelézéen el kell végezni az érvényesitést.

Az érvényesités magaban foglalja:

- aszitkséges koltségvetési fedezet rendelkezésre allasanak,

- aszamla, egyéb kifizetéshez kapcsolodd dokumentum alaki, tartalmi kdvetelményeinek,

- ateljesités igazolds meglétének,

- 100.000.- Ft feletti kitelezettségvallalas esetén a sziikséges dokumentumok (szerzédések,
ajanlat, megrendelés) meglétét,

- kis- és nagy érték(i targyi eszkdz vasarlas esetén az allomanyba vételi bizonylat
kiallitasanak,

- egy¢b jogszabdlyi eldirdsok betartasdnak az ellendrzését.



(2) Az érvényesités egyértelml célja és az érvényesitd feleléssége a részletes, kiterjedt
elézetes ellendrzéssel az utalvanyozé munkéjanak segitése, problémak kisziirése, a
szabalyszerl elszamolés biztositdsa, a fizetési hataridék betartésa.

(3) Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozdst, kiutaldst, Az intézmények 6nalld
gazdalkoddsi jogosultsagabdl adédodan a gazdalkodasi kereteik felett maguk rendelkeznek,
jogosultak a szdmlék befogadasara, azok kiutalasara, de ezt megel6zden az érvényesitésben
foglalt ellendrzési feladatokat is csak az intézmények, szervezetek helyben, maguk tudjak
elvégezni. Ezzel a feladattal kiilon személy bizhaté meg, aki gazdasigi ismeretekkel
rendelkezik.

(4) A Piispoki Hivatalhoz tartozé szervezetek esetében a kifizetend6 szamlék, teljesitendé
kiadasok vonatkozasdban a szervezetek vezetdi a kiaddsok teljesités igazoldsara
jogosultak, mely a kiadds sziikségességének ¢és a hozzédkapcsolddd szolgéltatas
igénybevételének, vagy a leszallitott készlet, eszkdz atvételének elismerését jelenti. Az
utalvanyozast megel6z6 érvényesitést az adott szervezeti egység vezetdje latja el.

(5) Az érvényesités elvégzését aldirassal kell igazolni a szdmla mellé csatolt szdmlakisérd
dokumentumon.

(6) Az irasban t6rténd elozetes kitelezettségvallalds dokumentumat a szamlahoz kell csatolni
illetve a teljesités igazoldsnal hivatkozni kell a korabbi kételezettségvéllaldsra, ha annak
megkiildése a Gazdasagi Hivatala részére mar megtortént ( nyilvantartasba keriilt). Tartos
megbizas, folyamatos teljesités esetén a szerzodés (kotelezettségvallalas) nyilvantartdsi
szamat a szdmlan minden esetben fel kell tiintetni, ennek hidnyaban érvényesités nem
torténhet.

(7) Az érvényesités megtorténtét a Gazdasagi Hivatal a szamla rendszerbe torténd rogzitése
elott ellendrzi, amennyiben hidnyossdgot tapasztal mddositasra, hidnypotlasra az érintett
intézmény, szervezet részére visszakiildi.

III.  Utalvanyozas

(1) Az utalvinyozas a bevételek beszedésének €s a kiadasok teljesitésének az elrendelését
jelenti.

(2) Az Egyhazkeriilet specidlis gazdalkodasat, miikodését alapul véve az utalvianyozis
jogkore az egyhazkeriilet miikodési kéltségvetési tételei, a hitoktatas, a jovedelem
kiegészités, ingatlanjaradék, egyéb kozponti (nem intézményi) keretek esetében az
egyhazkeriilet elntkségének tagjait, tovabba a jovahagyott sajat koltségvetési
kereteiken beliil az intézmények, szervezeti egységek vezetdit illeti meg,

(3) A pénziigyi-szamviteli feldolgozast megel6z8en a Gazdasagi Hivatal az érvényesités, az
utalvanyozas megtorténtét ellenorzi. Alaki, tartalmi hiba esetén a szdmlat (egyéb kifizetési
bizonylatot) javitasra akkor is visszakiildi a szervezet részére, ha annak utalvdnyozésa mar
megtortént.

(4) A kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi jogkor egy személyben is gyakorolhato.



(5) Az utalvdnyozas és az azt megel6z6 érvényesitési feladat 6sszeférhetetlen, tehat ugyanazon
személy nem végezheti.

IV.  Pénziigyi ellendrzés

(1) Az érvényesitd és utalvanyozd aldirasaval ellatott szamviteli bizonylat alaki, tartalmi
ellendrzését ellenjegyzés, a kifizetés engedélyezése el6tt a Gazdasagi Hivatal gazdasagi
igazgato altal megbizott munkatérsai végzik.

(2) Az ellenjegyzés a pénziigyi folyamatok befejezéseként a kiadadsok és bevételek teljesitését
(banki 4tutalds, hazipénztari kifizetés engedélyezését) jelenti.

(3) Az Egyhéazkertletnél Ellenjegyzésre a 100.000.- Ft értékhatart meg nem halado kifizetések
esetében a gazdasdgi igazgatd, a gazdasagi igazgatd helyettes, mindkét személy tavolléte
esetén a szamviteli csoport vezetdje jogosult. A 100.000.- Ft értékhatart meghaladd
kifizetések esetében ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatd, tavolléte esetén a gazdasagi
igazgatd helyettes, mindkét személy tavolléte esetén a szamviteli csoportvezetd jogosult.

(4) Kiadas teljesitése (pénztari kifizetés, banki atutalas) csak érvényesitett, utalvinyozott,
ellenjegyzett szamla, vagy egyéb pénziigyi bizonylat alapjdn térténhet.

(5) A kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés tekintetében ki kell zarni
az Osszeférhetetlenséget. Ennek megfeleléen a kotelezettségvallald és az ellenjegyzd,
valamint az utalvanyozo €s az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi esemény vonatkozasaban
— azonos személy nem lehet.

V. Készpénzforgalom szabilyozasa

(1) A pénzkezelés ésszerlisitése sziikségesseé teszi a készpénzforgalom jelentds csokkentését,
illetve a készpénzzel fizethet6 szamldk Osszege felsé hataranak megallapitasat.

(2) 100 000 Ft feletti kiadasi tétel kizarolag banki atutalassal rendezhet6. Ettol eltémi, csak
kiilonosen indokolt esetben lehet, a gazdasagi igazgaté ellenjegyzésével.

(3) A pénzkezelésre vonatkozd részletes szabélyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

VI. A pénztari kifizetések szabalyszeriiségének biztositasat szolgal6
eljarasrend

(1) A Gazdasagi Hivatal kdzponti pénztarabol teljesitendd kifizetésekhez a szervezeti egységek
az érvényesitett és utalvanyozott, minden sziikséges melléklettel és igazoldssal ellatott
szamlat, egyéb kifizetési bizonylatot el6zetesen a Gazdasagi Hivatalba adjdk le.

(2) Az intézmények részérdl leadott, majd a Gazdasagi Hivatal altal ellendrzott, ellenjegyzett
bizonylatok kifizetése az elére meghatarozott rend szerint térténik meg.



(3) Készpénzzel torténd vésarlashoz, utazashoz eldleg biztosithatd, maximum 100 000 Ft
Osszeghatarig. Egyszerre egy személynél csak egy el6leg lehet kint, mellyel a felvételt
kévetd 30 napon beliil el kell szimolni.

(4) Abban az esetben ha egyes intézménynél /pl. altalanos iskola, gimndziumok), ahol a kisebb
miikddési kiadasok folyamatos finanszirozasi igénye indokolja, hogy egész hénapban kint
legyen az eléleg, a szdmldk hé végi felhalmozdddsa miatt hénap kozepén az addig
kifizetett szamlakkal el kell szamolni., melynek Gsszegét a pénztar kifizeti, igy az eléleg
a hénap végi elszamoldsig valtozatlan 6sszeggel az intézménynél marad.

(5) A kamatkedvezménybd!l szdrmazo jovedelem utan a személyi jovedelemadoé és a szocialis
hozzéjéruldsi add megfizetésére nem a maganszemély, hanem a kifizetd kételezett a
hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint.

(6) A belfoldi és kiilfoldi kikiildetéshez eldzetesen felvett elbleg elszamolasara vonatkozo
részletes szabalyokat kiillon szabalyzat tartalmazza.

(7) Abban az esetben, ha a kifizetésre leadott készpénzes bizonylat tartalmi, formai hiba,
hidnyossag miatt nem fogadhaté el, a Gazdasagi Hivatal akkor sem fizetheti ki a szamla
/egyéb bizonylat/ 6sszegét, ha az intézmény az ligyfél /szallito/ részére azt mar elézetesen
kifizette.

(8) Nem celdleg felvételhez kapcsolédd készpénzes szamldkat (egyéb bizonylatokat)
folyamatosan (nem hénap végére gyljtve), legkésébb a szamla keltét koveté 8 napon
beliil le kell adni kifizetésre a Gazdasagi Hivatalba. Ha a befizetés ,,sarga csekken”
tortént, akkor is sziikséges a csekkszelvény mellé csatolni az eredeti szamlat.

(9) Bankkartyas fizetés esetén a szdmla mellé csatolandé a bankkartyds fizetést igazolo
bizonylat is. A bankkartya haszndlatra vonatkozd részletes szabalyokat az intézmények
pénzkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

Szamlak alaki, tartalmi kdvetelményei

(1) Az érvényesités keretében fokozott figyelmet kell forditani a szervezeteknél arra, hogy a
befogadott /készpénzes, atutaldsos/ szamlakon a vevo, intézmény neve, cime, adészama,
csoportos addszama helyesen Kkeriiljon feltiintetésre, tovibba Kozosségen beliili
szolgaltatds, termékértékesités esetén a kozosségi adészam helyesen keriiljon
feltiintetésre.

(2) Szamlak (egyéb pénziigyi bizonylatok) esetében a nem hivatalosan, nem megfeleld
modon (athizas, folotte javitds, kézjeggyel valod ellatas) javitott szamlakat a Gazdasagi
Hivatal nem fogadja be. A szamitastechnikai programmal készitett szamlak kézzel tortén6d
javitasa nem elfogadhatd. Gépi szdmla csak ,,modositd”, ,helyesbitd szdmla”, vagy
,,szamlaval egy tekintet ald esd okirat” kiaddsdval modosithatd. A szamlék, szamviteli
bizonylatok kotelezd tartalmi elemeit a vonatkozé jogszabalyok szerint kell a bizonylatokon
feltintetni.



(3) A kdnyvvezetésben a gazdasagi esemény valos tartalmanak biztositdsdhoz abban az
esetben, ha a szdmla tartalma alapjan a szolgaltatds, vagy eszkodz egyértelmiien nem
azonosithaté, vagy tul 4ltaldnosan fogalmazott, a teljesitést igazolo, vagy érvényesité a
szamlan szoveges kiegészitést koteles tenni.

A szamlikra barmilyen kiegészitd adat, magyarazat, palyazatok esetén zaradék csak tollal
(lehetéség szerint kéktdl eltérd szinnel) vezethetd ra, minden esetben az adatot rdgzitd
kézjegyének ellatasaval.

(4) A szamlak fizetési hataridejének a betartasaért a szervezetek és a Gazdasagi Hivatal
kozosen felelnek. A fizetési késedelem felelosségének a megdllapitdsa miatt a szamla
mozgasanak (atadas-atvétel) az idobeli kovetése és dokumentilasa sziikséges. Ennek
rendszerét az intézmények sajét hataskorben alakitjék ki. A Gazdasagi Hivatal az atvételkor
a szamlat érkezteti, id6bélyegzdvel latja el, igy az 4&tvétel iddpontja pontosan
visszakvethetd.

(5) Fizetési hatirido elétti elutalds csak a gazdaségi igazgatd engedélyével, az intézmények,
szervezetek vezetdinek irasbeli kérésére torténhet.

(6) Minden intézményhez, szervezethez érkezd szallitéi szamlat meg kell kiildeni a Gazdasagi
Hivatalnak még akkor is, ha az pénziigyi rendezést nem igényel, illetve eléleg fizetése
esetén a végszamla Osszege O Ft, vagy korabbi téves szamlédhoz kapcsolédd stornd
szamlardl van szo.

(7) Maganszemély nevére kiallitott szamla akkor sem fogadhato be illetve fizethetd ki, ha
egyébként az szakmai tartalma szerint indokolt lenne.

(8) A forditott addzas hatélya ala es6 szolgaltatdsok, termékértékesitések pontos korét, eseteit,
az ide vonatkozé szabalyokat az Afa-tdrvény hatérozza meg. A forditott adézas esetén az
adot a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe vevdje fizeti meg az allam részére. A
szamla az AFA felszimitasa nélkiil, netté értékben keriil kiallitasra és az adét a vevének
kell megfizetnie az 4llami adohatdsag felé. Ez esetben a szolgaltatast nyujto koteles a
szamlan feltiintetni, hogy a ,forditott adézds ala tartozik” illetve a szdmla tovabbi
kovetelménye, hogy azon fel kell tiintetni a szolgaltatast igénybe vevé adészamat és
csoportos adészamat. A forditott addzds korébe tartozd szadmlédk tehdt nem
tartalmazhatnak AFA-t. A szamlat befogad6 intézményeknek és szervezeteknek killsn
figyelmet kell forditani a forditott addzassal érintett szamldk alaki tartalmi
ellenérzésére. A forditott adé hatidlya ald tartezé szamlak esetén — az ado
megfizetésének idépontjara vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartdsa érdekében —
kiilonos figyelmet kell forditani a szamliak érkeztetésére, az atvétel idopontjanak
feltiintetésére.

(9) Az Egyhézkeriilet és a fenntartdsdban miik§dd intézmények csoportos afa alanyok. A

csoportos afa alanyisdgra vonatkozd részletes eljarasrendet az intézmények szamviteli
politikajanak 1. szamu melléklete tartalmazza.

VIII. Egyéb pénziigyi elszamoldsra vonatkozo eldirasok

(1) A havi csoportos Afa bevallisban csak a tirgyhavi teljesitésii szamldk vehet6k
figyelembe, melynek legkésébbi leadasi hatarideje a targyhot kovetdé hé 10. napja, Az
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intézmények, szervezetek kotelesek a fenti hataridd betartaséat figyelemmel kisérni, hogy
elkeriithetd legyen, a tdrgyhonapot megel6zd teljesitési idépontd szamldk utdlagos
kifizetése, illetve targyhonapot megeléz6 id6szakra torténd szamldzas esetén a benyujtott
csoportos AFA bevallds visszamenéleges médositdsa.

(2) Egyéni vallalkozé szamldja csak akkor fizethet$ ki, ha azon a vallalkozéi igazolvany
szama szerepel.

(3) Addészamos maginszemély esetén a szimlahoz csatolni kell a feladatvégzésre kotott
szerzodést, az adé levonasihoz sziikséges teljes koriien, pontosan Kitdltott
nyilatkozatot. Ha a felek a szerzédésben rigzitik a teljesités igazolds sziikségességét,
akkor ezt is csatolni sziikséges a szdmldhoz. Addészamos magédnszemély esetén a bér-
és munkaiigy a megbizdsi dijat szamfejti, a kozterheket a hatilyos jogszabalyok
alapjan levonja.

(4) Amennyiben az intézmény a csoportos afa bevalldsdhoz sziikséges bizonylatokat
késedelmesen tovabbitja a Gazdasagi Hivatal felé és emiatt a NAV birsagot szab ki, annak
terhét az adatszolgaltatast késedelmesen teljesité intézmény viseli.

(5) Eurépai Unié tagallamaban késziilt kiilfoldi szamlan kovetelmény a kozosségi adoszam
feltiintetése. A szamlan feltlintetett kozosségi addszam érvényességét az adohatdsag
honlapjan ellendrizni kell, a honlaprél kinyomtatott dokumentumot a szdmléhoz csatolni
kell.

(6) Kiilfoldi nyelvii bizonylathoz (szamla, teljesités igazolds, megrendelés, szerzodés) a
forditast csatolni kell.

(7) Az addjogszabalyok szerint a nem készpénzzel torténé kiegyenlités esetén a teljesitést
kdvetd 15 napon, 2020. julius 1-t61 8 napon beliil ki kell dllitani a szdmlit, ezért az
intézmények, szervezeti egységek dltal nytjtott szolgaltatisokrél, termék
értékesitésekrol a teljesitést kovetd 5 napon beliil a kimené szdmla elkészitéséhez meg
kell kiildeni a teljes adattartalommal kidllitott, illetékes vezetd, vagy a megbizott altal
alairt ,,szamla kiallitds kezdeményez6” belsé adatlapot, egyéb kidllitishoz kapcsolédé
dokumentumot. Késedelmes szdmlakiallitas esetén a NAV mulasztdsi birsagot szab Kki.

(8) Reprezentécié cimén rendezvények kiilsé résztvevdi, illetve egyéb vendéglatas (étel, ital,
szallas koltség, ajandék) koliségei szamolhaté el. Konkrét személyhez kapcsolodo éttermi,
szdllodai, vagy utazasi koltség elszdmoldsa esetén a vendégiil latott személyt vagy a
rendezvény helyét, megnevezését a szamlakiséron fel kell tlintetni.

(9) Reprezentaci6 sajat dolgozé részére nem szamolhaté el, a sajét dolgozo részére juttatott
étkezés természetbeni juttatdsnak mindsiil, mely utan a kozterheket a vonatkozo
jogszabalyi eléirasok szerint az 4llami adohatosag felé meg kell fizetni. Sajat alkalmazottak,
hallgatok részére szeszes ital szamla nem szémolhat6 el.

(10)  Sajat dolgozo részére adott ajandék, vagy ajandékutalvny esetén a szamlara rd kell

vezetni az ajandékozott nevét, illetve alafrassal igazolni kell az 4tvételt. Az elszamolasnal
figyelembe kell venni a hatalyos SZJA térvény rendelkezéseit.

10



IX.

(11) Az elektronikus szdmlakat kinyomtatva, szdmlakisérvel ellatva, és elektronikusan is
meg kell kiildeni a Gazdasagi Hivatal felé, a ghfttre.hu e-mail cimre.

(12) Hivatali gépkocsiba tankolds MOL kartyaval torténhet, amelyik intézmény nem
rendelkezik MOL kértyaval, ott készpénzes fizetés lehetséges. Az lizemanyagon kiviil mas
(pl. élelmiszer, 1iditd) nem szerepeltetheté a szadmladn, ugyanakkor a gépjarmil
{izemeltetésével kozvetleniil osszefiiggd kiadas (pl. jégoldd, ablakmoso folyadék, autopalya
matrica stb.) a szdmldn szerepelhet. Készpénzes vésarlas esetén a szdmlan kérni kell a
gépkocsi rendszdménak a feltiintetését. Rendszam hidnyaban a szamla nem fogadhato be.

(13) A tovéabbértékesitési céllal vaséarolt, vagy eldallitott kiadvényok, egyéb készletek
allomanyéanak alakulasar6l (bevétel, értékesités, térités nélkiilli atadas, stb.) az érintett
szervezeteknek folyamatos nyilvantartdst kell vezetni, az alloményvaltozast alatdmasztd
bizonylatokat a Gazdasagi Hivatalnak meg kell kiildeni.

(14)  Szolgalati mobiltelefon késziilék vasirlisa esetén a szamlan igazolni kell, hogy ki
lesz a késziilék hasznaldja, mely szervezet koltségvetése terhére torténik a hivdsok
szolgaltatasi dijanak elszdmolésa. A szamldhoz csatolni kell az &llomanyba vételi
bizonylatot. Szolgalati telefon hasznalati dijanak 80 %-&t az intézmény, szervezet
koltségvetése terhére kell elszdmolni, a fennmaradé 20 %-ot pedig a hasznald
magénszemély részére tovabb kell szamlazni. A tovabbszamlézashoz az intézményeknek a
Gazdasagi Hivatal részére meg kell kildeni a ,Szdmlakiillitis kezdeményezd”
nyomtatvanyt. A magdnszemély részére kiallitott szdmla ellenértékének kiegyenlitése
torténhet atutalassal az Egyhazkeriilet és intézményei bankszdmléjéra, vagy a Gazdasagi
Hivatal pénztardba készpénzzel t6rténd befizetéssel.

Hatalybalépés
A jelen szabalyzat rendelkezéseit 2020. janudr 1-t6] kell alkalmazni.

Mellékletek

1. sz. melléklet Szamla kisérd
2. sz. melléklet Szamla kiallitds kezdeményez6

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkerillet Elnsksége nevében ellenjegyzem:
Debrecen, 2020. januar 3.

A

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

Dr. Fekete Karoly Dr. Adorjan Guszta
plispok fégondnok

A Szabdlyzat 1 példanyat atvettem:

................................................
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1. sz. melléklet

SZAMLA KiSERO
Pii. rendszer nyilvantartasi (iktatd) szama: ..........ccviviiiiiinieinrenennes (GH)
Rogzitd aldirdsa:  ierieieincriresereeareenn (GH)

Szervezet munkaszam kodja :

Szamla, bizonylat 6sszege:

Kiallitas kelte:

Teljesités: atutalas, készpénz (alahhtzandé):

Kiegészité adatok (pl. szamla részletes indoklasa, stb.):  ....cccoevreervrinvienrenen,

Ellendrzési feladat megnevezése | Ellendrzést végzo kézjegye Megjegyzés

1. Szamla alaki ellenérzése

2. Szamla tartalmi ellendrzése |

Melléklet: db szamla:
db targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat
db egyéb
érvényesito aldirdsa utalvanyozé alairasa
pénziigyi ellendrzés (GH) engedélyezé alairasa (GH)

Konyvelési tétel kijelolése (GH)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------------------------

-----------------------------------------
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2. sz. melléklet

Szamla kiallitas kezdeményezo

atutalasos/készpénzes szamlahoz

Kérjikk Onoket, hogy az alabbi vevd részére szamlat kidllitani sziveskedjenek:

Vevo neve:
Cime:
Addszama:

Teljesités idépontja:

Intézmény/Szervezeti egysé€g azonositd szama:

Megjegyzés:
. . AF ,
Meg- Menny. Ertéke AFA AFA ,,
Szdmlizas targya Mennyiség Egységar A Osszesen |
jegyzés egység nélkiil o dsszege |

(]

—— - -

Fizetendé Gsszesen:

Fizetési mod:

X atutalas O készpénz

Kérjik a szamlat:

Kelt:

O készpénzatutaldsi megbizds (megfeleld bejeldlendd)

0 résziinkre visszakiildeni,

X fenti cimre postdzni sziveskedjenek. (megfeleld bejeldlendd)

P.H.
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