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Adészama: 19876182-2-09
Képviseletére jogosult: Dr. Fekete Karoly piispok

Dr. Adorjian Gusztav Tamas fogondnok

I. Preambulum

(1) Az egyhazi jogi személyek beszimolokészitésére ¢és konyvvezetésére vonatkozod
szabalyokat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol sz6lo 2013. évi V.
torvény, a 2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl, valamint az egyhazi jogi személyek
beszamolokészitési és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairol szolé 296/2013.
(VIL29.) Korm. rendelet tartalmazza.

(2) A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasar6l szolo 2013. évi IV. torvény
meghatarozza az egyhaz gazdalkodasi rendjét, a tv. 5. §-a rogziti a felelos gazdalkodas
elvét, miszerint a gazdalkodo szervezetek a jO gazda gondossagaval, elszamolasi
felelosséggel kotelesek gazdalkodni. A tv. 4. §-aban foglaltaknak megfelelden a teljesség
és valédisag elvének érvényesitése miatt a bevételeket és kiadasokat a koltségvetés
tervezésben és a szamvitelben teljes Gsszegiikben és a valosagnak megfelelden részletesen
kell kimutatni. A tv. 6. §-aban megfogalmazottak szerint az egyhazi bevétellel és vagyonnal
a koltségvetési keretek kozott célszerien, gazdasagosan, hatékonyan és takarékosan kell
gazdalkodni. A gazdalkodasi folyamatoknal az évenkénti kiegyensulyozottsagon kiviil
tekintettel kell lenni a hosszabb tavu fenntarthatosagra is.

(3) A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartasaban mikodo intézmények, szervezetek
konyvviteli, pénzigyi, bérszamfejtési feladatait a Gazdasagi Hivatal végzi, az
alapdokumentumok (munkaszerzodések, megbizasi szerzodések, vallalkozasi szerzodések,
megrendelok, szamlakisérok stb.) az intézményeknél keletkeznek, a bizonylatok
konyvelésre, utalasra, szamfejtésre tovabbitasra keriilnek a Gazdasagi Hivatal felé. Minden
gazdasagi, munkaiigyi dokumentumot az intézmények vezetdi is ellenjegyeznek.

(4) Az éves koltségvetések, beszamolok intézményi €s szervezeti egység szinten késziilnek,
majd fenntartoi szinten dsszesitésre keriilnek. A fenntartoi szinten dsszesitett koltségvetést,
beszamolot a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Bizottsaga megtargyalja,
szitkségszeriien modositja. A Gazdasagi Bizottsag altal mar megtargyalt koltségvetést €s
beszamolot a Szamvizsgalo Bizottsag ellendrzi. A Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet
egyszerusitett éves beszdmoldjanak auditjat megbizott konyvvizsgald végzi. Az éves
koltségvetés, valamint a beszamolo és a gazdalkodasrol valamint a beszamolorol késziilt
Konyvvizsgaloi jelentés felterjesztésre keriil az Egyhazkeriileti Tanacs elé. Az éves
koltségvetés és a beszamolo az Egyhazkeriileti Tanacs jovahagyasaval valik érvényessé. Az
egyhazkeriileti Osszesitett beszamolo elfogadast kovetden felterjesztésre keril a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatala részére.

(5) A gazdasagi, pénziigyi folyamatok szabalyrendszerének kidolgozasanal fontos alapelv,
hogy az Egyhazkeriilet intézményei, szervezetei a rabizott eszkozokkel a fenntarto altal
jovahagyott éves koltségvetés keretein belill sajat hataskorben, sajat felelosségiikre,
onalléan jogosultak gazdilkodni. Az Egyhdazkeriilet fenntartisiban miikédé
koznevelési, fels6oktatasi, kozgyiijteményi és szocidlis intézmények az alapfeladataik
ellitasihoz kapott dllami koltségvetési és zsinati tamogatasok, valamint sajat
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bevételeik terhére Ondlléan  vallalhatnak  kotelezettséget  (szerzodéskotés,
eszkOzbeszerzés, beruhazas, feljitas, munkaltatoi jogok gyakorlasa stb.).

(6) A tevékenység folytatisanak, az onallé gazdalkodasnak az elvébol kovetkezik, hogy az
intézmények sajat tevékenységiiket ugy kotelesek tervezni €s végezni, a rendelkezésre allo
pénziigyi forrasokkal ugy kételesek gazdalkodni, hogy az intézmény, szervezet folyamatos
muikodoképessége biztositott legyen. A felelés gazdilkodas elvének érvényesitése az
intézmények esetében a koltségvetési keretek szigori betartasat kell, hogy jelentse.

(7) A fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés megvalositasat, a tamogatasok jogszeri
igénylését és felhasznalasat a fenntarto a Gazdasagi Hivatalan és Taniigyi Hivatalan
keresztiill folyamatosan ellen6rzi, a Gazdasagi Hivatal év kozben a terv- és tényadatok
alakulasarol folyamatosan tajékoztatja az intézmények, szervezetek vezetdit.

(8) A bevételek és kiadasok elkiilonitett nyilvantartasat biztositja, hogy a Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet fenntartasa alatt miikodd intézmények, szervezetek sajat szervezeti egység
koddal rendelkeznek, a szervezeti egység kodok sziikségszeriien intézményen, szervezeten
beliil tovabb tagolhatok.

(9) A Magyarorszagi Reformatus Egyhaztol, valamint az allami koltségvetésbdl kozvetleniil
érkez6 normativ tamogatasok, palyazati tamogatasok osszegét - a fenntartd Egyhazkeriilet
bankszamlajan torténd megjelenés napjaval - a Gazdasagi Hivatal az intézmények
gazdalkodasara atkényveli. A kapott tamogatasok intézményenként, szervezetenkent,
jogcimenkénti bontasban, elkiilénilten keriilnek kimutatasra az analitikus és fokonyvi
nyilvantartasban.

(10) Az intézmények gazdalkodasa soran keletkez6 maradvanyokat a fenntartd az
intézményektdl el nem vonja, az intézmények részére a zarszdmadast kovetden a
gazdalkodasban jovairja. A kialakitott konyvviteli rendszer biztositja az intézményi
bevételek (normativ tamogatasok, palyazati tamogatasok, sajat bevételek stb.), valamint a
kiadasok (anyag-, személyi jellegli, igénybevett szolgaltatasok, munkabér, jarulék, egyéb
raforditasok) elkiilonitett nyilvantartasat, az intézményeket ténylegesen megilletd
tamogatasok jogszer( felhasznalasat, elszamolasat.

(11) Fenti rendelkezéseket figyelembe véve a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet és a
fenntartasa alatt mikodd intézmények, szervezeti egységek esetében a szabdilyszerii,
szervezett gazdilkodas bonyolitdsa céljabol a pénzigyi folyamatokhoz kapcsolodoan
jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

II. Kotelezettségvallalas

(1) Kotelezettségvallalas minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az Egyhazkeriilet terhére
fizetési, munkavégzési, vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik.

(2) Kotelezettségvallalisra az egyhazkeriillet elnokségének erre felhatalmazott tagjai,
valamint az intézmények, szervezeti egységek vezet6i, vagy az altaluk megbizott
személyek jogosultak. A kotelezettségvallalisra jogosultak korét, személyét az
intézmények, szervezetek a Gazdasigi Hivatal felé irdsban - a jogosult
alairasmintajaval ellatva - kozlik, viltozas esetén a valtozast haladéktalanul jelentik.
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(3) Kotelezettségvallalas csak a rendelkezésre allo koltségvetési keret terhére torténhet.

(4) A koltségvetés betartasaért az intézmény, szervezet vezetdje a felelos. Egyéb pl. palyazati
keret esetében az intézmény, szervezet vezetdje a kotelezettségvallalas jogkorét irasban
mas személyre is atruhazhatja.

(5) 100 000 Ft feletti kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalasnak
mindsiil az irasban kotott szerzodés, megallapodas, az ajanlat és az ajanlatra készilt
megrendelés, vagy a megrendelés és annak visszaigazolasa.

(6) A 100000 Ft feletti oOsszegii szamlak kifizetése el6zetes kotelezettségvallalasi
dokumentum hidnyiban 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 kotelezettségvillalas, ha
kozvetlen eszkoz, vagy készlet vasarlasra keriil sor, tehat az atutalasos szamla kiallitasa és
a teljesités (anyag, eszkoz, készlet atvétel) egy idobe esik.

III.  Ervényesités

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

Az érvényesités magaban foglalja:

- asziikséges koltségvetési fedezet rendelkezésre allasanak,

- aszamla, egyéb kifizetéshez kapcsolodé dokumentum alaki, tartalmi kévetelményeinek,

- ateljesités igazolas meglétének,

- 100.000.- Ft feletti kotelezettségvallalas esetén a sziikséges dokumentumok (szerzodések,
ajanlat, megrendelés) meglétét,

- kis- és nagy értékii targyi eszkoz vasarlas esetén az allomanyba vételi bizonylat
kiallitasanak,

- egyéb jogszabalyi eldirasok betartasanak az ellenorzeését.

(2) Az érvényesités egyértelmii célja és az érvényesitd felelossége a részletes, kiterjedt
elozetes ellendrzéssel az utalvanyozé munkajanak segitése, problémak kiszlrése, a
szabalyszerl elszamolas biztositasa, a fizetési hataridok betartasa.

(3) Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvinyozast, kiutalist. Az intézmények 6nallo
gazdalkodasi jogosultsagabol adoddan a gazdalkodasi kereteik felett maguk rendelkeznek,
jogosultak a szamlak befogadasara, azok kiutalasara, de ezt megel6zden az érvényesitésben
foglalt ellendrzési feladatokat is csak az intézmények, szervezetek helyben, maguk tudjak
elvégezni. Ezzel a feladattal kiillon személy bizhaté meg, aki gazdasagi ismeretekkel
rendelkezik.

(4) A Piispoki Hivatalhoz tartozo szervezetek esetében a kifizetendd szamlak, teljesitendd
kiadasok vonatkozasaban a szervezetek vezetéi a kiadasok teljesités igazolisira
jogosultak, mely a kiadas szikségességének ¢€s a hozzakapcsolodd szolgaltatas



igénybevételének, vagy a leszallitott készlet, eszkoz atvételének elismerését jelenti. Az
utalvanyozast megel6z6 érvényesitést a Piispoki Hivatal vezetdje latja el.

(5) Az érvényesités elvégzését alairassal kell igazolni a szamla mellé csatolt szamlakisérd
dokumentumon.

(6) Az irasban torténd elézetes kotelezettségvallalas dokumentumat a szamlahoz kell csatolni
illetve a teljesités igazolasnal hivatkozni kell a korabbi kotelezettségvallalasra, ha annak
megkiildése a Gazdasagi Hivatala részére mar megtéortént ( nyilvantartasba keriilt). Tartés
megbizis, folyamatos teljesités esetén a szerzodés (kotelezettségvallalas) nyilvantartési
szamat a szamlan 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 hianyossagot tapasztal modositasra, hianypoétlasra az érintett
intézmény, szervezet részére visszakildi.

IV. Utalvanyozas

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

(2) Az Egyhazkeriilet specialis gazdalkodasat, miikodését alapul véve az utalvinyozas
jogkore az egyhazkeriilet miikodési koltségvetési tételei, a hitoktatds, a jovedelem
kiegészités, ingatlanjiradék, egyéb kozponti (nem intézményi) keretek esetében az
egyhazkeriilet elndkségének tagjait, tovabba a jovahagyott sajat koltségvetési
kereteiken beliil az intézmények, szervezeti egységek vezetéit illeti meg,

(3) A pénzigyi-szamviteli feldolgozast megel6zoen a Gazdasagi Hivatal az érvényesités, az
utalvanyozas megtorténtét ellendrzi. Alaki, tartalmi hiba esetén a szamlat (egyéb kifizetési
bizonylatot) javitasra akkor is visszakiildi a szervezet részére, ha annak utalvanyozasa mar
megtortént.

(4) A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor egy személyben is gyakorolhato.
(5) Az utalvanyozas és az azt megel6z0 érvényesitési feladat osszeférhetetlen, tehat ugyanazon

személy nem végezheti.

V. Pénziigyi ellendrzés

(1) Az érvényesitd és utalvanyozo alairasaval ellatott szamviteli bizonylat alaki, tartalmi
ellendrzését ellenjegyzés, a kifizetés engedélyezése elott a pénziigyi csoport gazdasagi
igazgato altal megbizott munkatarsai végzik.

(2) Az ellenjegyzés a pénziigyi folyamatok befejezéseként a kiadasok €s bevételek teljesitését
(banki atutalas, hazipénztari kifizetés engedélyezését) jelenti.



(3) Ellenjegyzésre a 100.000.- Ft értékhatiart meg nem haladé kifizetések esetében a
gazdasagi igazgato, a gazdasagi igazgaté helyettes, mindkét személy tavolléte esetén a
szamviteli csoport vezetdje jogosult. A 100.000.- Ft értékhatart meghalado kifizetések
esetében ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatd, tavolléte esetén a gazdasagi igazgaté
helyettes, mindkét személy tavolléte esetén a szimviteli csoportvezeté jogosult.

(4) Kiadas teljesitése (pénztari kifizetés, banki atutalas) csak érvényesitett, utalvanyozott,
ellenjegyzett szamla, vagy egyéb pénziigyi bizonylat alapjan torténhet.

(5) A kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés tekintetében ki kell zarni
az oOsszeférhetetlenséget. Ennek megfeleloen a kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd,
valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz0 — ugyanazon gazdasagi esemény vonatkozasaban
— azonos személy nem lehet.

VI. Készpénzforgalom szabalyozasa

(1) A pénzkezelés ésszeriisitése sziikségessé teszi a készpénzforgalom jelentds csokkentését,
illetve a készpénzzel fizetheté szamlak osszege felsé hatiranak megallapitasat.

(2) 100 000 Ft feletti kiadasi tétel kizarolag banki atutalissal rendezhetd. Ettdl eltérni, csak
kiilonosen indokolt esetben lehet, a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével.

(3) A pénzkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

VII. A pénztari Kkifizetések szabalyszeriiségének biztositisat szolgalo
eljarasrend

(1) A Gazdasagi Hivatal kozponti pénztarabol teljesitendd kifizetésekhez a szervezeti egységek
az érvényesitett és utalvanyozott, minden sziikséges melléklettel €s igazolassal ellatott
szamlat, egyéb kifizetési bizonylatot elézetesen a Gazdasagi Hivatalba adjak le.

(2) A minden nap 14 ériig leadott, majd a Gazdasagi Hivatal altal ellenorzott, ellenjegyzett
bizonylatok kifizetése a kovetkezé napon torténik meg.

(3) Készpénzzel torténd vasarlashoz, utazashoz eléleg biztosithatdo, maximum 100 000 Ft
Osszeghatarig. Egyszerre egy személynél csak egy eldleg lehet kint, mellyel a felvételt
kovetd 30 napon beliil el kell szimolni.

(4) Abban az esetben ha egyes intézménynél /pl. altalanos iskola, gimnaziumok), ahol a kisebb
mikodési kiadasok folyamatos finanszirozasi igénye indokolja, hogy egész honapban kint
legyen az eldleg, a szamlak ho végi felhalmozodasa miatt hénap kozepén az addig
kifizetett szamlikkal el kell szamolni., melynek osszegét a pénztar kifizeti, igy az eldleg
a honap végi elszamolasig valtozatlan 6sszeggel az intézménynél marad.

(5) Ha az eldleggel az eloleget felvevd személy 30 naptari napon belil nem szamol el, személyi
jovedelemadoé fizetési kotelezettsége keletkezik, melyet a Gazdasagi Hivatal a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerint az eléleget felvevd személytdl levon. Az intézményvezetok
felelGssége az elszamolasi hataridok betartisa.
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(6) A belfoldi és kulfoldi kikildetéshez elozetesen felvett eloleg elszamolasara vonatkozo
részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

(7) Abban az esetben, ha a kifizetésre leadott készpénzes bizonylat tartalmi, formai hiba,
hianyossag miatt nem fogadhato el, a Gazdasagi Hivatal akkor sem fizetheti ki a szamla
/egy€eb bizonylat/ 6sszegét, ha az intézmény az tigyfél /szallito/ részére azt mar elézetesen
kifizette.

(8) Nem eldleg felvételhez kapcsolodd készpénzes szamlakat (egyéb bizonylatokat)
folyamatosan (nem honap végére gyljtve), legkésébb a szimla keltét kiveté 8 napon
beliil le kell adni kifizetésre a Gazdasagi Hivatalba. Ha a befizetés ,,sirga csekken”
tortént, akkor is sziikséges a csekkszelvény mellé csatolni az eredeti szimlat.

(9) Bankkartyas fizetés esetén a szaimla mellé csatolandé a bankkirtyas fizetést igazolo
bizonylat is.

VIII.  Szamlak alaki, tartalmi kovetelményei

(1) Az érvényesités keretében fokozott figyelmet kell forditani a szervezeteknél arra, hogy a
befogadott /készpénzes, atutalasos/ szamlikon a vevé neve, cime helyesen keriiljon
feltiintetésre az alabbiak szerint:

a. a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet teljes vagy roviditett neve, TTRE, és cime
(4026 Debrecen, Kalvin tér 17.) vagy

b. aTiszantali Reformatus Egyhazkeriilet teljes vagy roviditett neve, €s az intézmény teljes
vagy roviditett neve és cime.

(2) Szamlak (egyéb pénziigyi bizonylatok) esetében a nem hivatalosan, nem megfelelé
modon (athuzas, folotte javitas, kézjeggyel valo ellatas) javitott szamlakat a Gazdasagi
Hivatal nem fogadja be. A szamitastechnikai programmal készitett szamlak kézzel torténd
javitasa nem elfogadhat6. Gépi szamla csak ,,modosit6”, ,helyesbitd szamla”, vagy
»szamlaval egy tekintet ald esO okirat” kiadasaval modosithatd. A szamlak, szamviteli
bizonylatok kételezo tartalmi elemeit a vonatkozo jogszabalyok szerint kell a bizonylatokon
feltiintetni.

(3) A konyvvezetésben a gazdasigi esemény valos tartalmanak biztositasahoz abban az
esetben, ha a szamla tartalma alapjan a szolgaltatas, vagy eszkoz egyértelmilen nem
azonosithato, vagy tul altalanosan fogalmazott, a teljesitést igazolo, vagy érvényesit6 a
szamlan szoveges kiegészitést koteles tenni.

A szamlikra barmilyen kiegészité adat, magyarazat, palyazatok esetén zaradék csak tollal
(lehetoség szerint kéktdl eltérd szinnel) vezethetd ra, minden esetben az adatot rogzitd
kézjegyének ellitasaval.

(4) A szamlak fizetési hataridejének a betartisdért a szervezetek és a Gazdasagi Hivatal
kozosen felelnek. A fizetési késedelem felelosségének a megallapitasa miatt a szamla
mozgasanak (atadas-atvétel) az idobeli kovetése és dokumentdlasa sziikséges. Ennek
rendszerét az intézmények sajat hataskorben alakitjak ki. A Gazdasagi Hivatal az atvételkor
a szamlat érkezteti, igy az atvétel idépontja pontosan visszakdvethetd.



(5) Fizetési hataridé elétti elutalds csak a gazdasagi igazgatod engedélyével, az intézmények,
szervezetek vezetoinek irasbeli kérésére torténhet.

(6) Minden intézményhez, szervezethez érkez6 szallitoi szdmlat meg kell kiildeni a Gazdasagi
Hivatalnak még akkor is, ha az pénziigyi rendezést nem igényel, illetve eloleg fizetése
esetén a végszamla Osszege O Ft, vagy korabbi téves szamlahoz kapcsolodd storno
szamlarol 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 adozas hatalya ala eso szolgaltatasok, termékértékesitések pontos korét, eseteit,
az ide vonatkozo szabalyokat az Afa-torvény hatarozza meg. A forditott adozas esetén az
adot a termék beszerzdje, szolgiltatis igénybevevije fizeti meg. A szamla az AFA
felszamitasa nélkiil, nettd értékben keriil kiallitasra és az adot a vevonek
(Egyhazkeriiletnek) kell megfizetnie az allami adohatosag felé. Ez esetben a szolgaltatast
nyujto koteles a szamlan feltintetni, hogy a ,,forditott adozas ala tartozik” illetve a szamla
tovabbi kovetelménye, hogy azon fel kell tiintetni a szolgaltatast igénybevevd adészamat.
A forditott adozas korébe tartozo szamlak tehat nem tartalmazhatnak AFA-t. A szamlat
befogado intézményeknek és szervezeteknek kulon figyelmet kell forditani a forditott
adozassal érintett szamlak alaki tartalmi ellenorzésére. A forditott addé hatilya ala
tartozé szamlik esetén — az ado megfizetésének idépontjara vonatkozo jogszabalyi
eldirisok betartisa érdekében — Kkiilonds figyelmet kell forditani a szamlak
érkeztetésére, az atvétel idopontjanak feltiintetésére.

IX. Egyéb pénziigyi elszimolisra vonatkozo eléirasok

(1) A havi Afa bevalldsban csak a targyhavi teljesitésii szamlak vehetok figyelembe, melynek
legkésdbbi leadasi hatirideje a targyhot koveté hé 10. napja. Az intézmények,
szervezetek kotelesek a fenti hatarido betartasat figyelemmel kisérni, hogy elkeriilheto
legyen, a tirgyhénapot megel6zd teljesitési idéponta szamlik utolagos kifizetése, illetve
targyhonapot megel6z6 idoszakra torténd szamlazas esetén a benyujtott AFA bevallas
visszamendleges modositasa.

(2) Egyéni villalkozo szamlaja csak akkor fizethetd ki, ha azon a villalkozoi igazolvany
szama szerepel.

(3) Adészamos maganszemély esetén a szimlihoz csatolni kell a feladatvégzésre kotott
szerzodést, az adoé levonasahoz sziikséges teljes koriien, pontosan Kitoltott
nyilatkozatot, valamint biztositasi jogviszonyt keletkeztetd Kkifizetés esetén a
legmagasabb iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolé oklevél masolatit. Ha a
felek a szerzédésben rogzitik a teljesités igazolas sziikségességét, akkor ezt is csatolni
szitkséges a szamlidhoz. Adészamos maganszemély esetén a bér- és munkaiigy a
megbizasi dijat szamfejti, a kozterheket a hatilyos jogszabilyok alapjin levonja.

(4) Eurdpai Uni6 tagallamaban késziilt kilfoldi szamlan kovetelmény a kozosségi adoszam
feltintetése. A szamlan feltiintetett kozosségi addszam érvényességét az addhatdsag



sziikséges a szimlihoz. Adészamos maginszemély esetén a bér- és munkaiigy a
megbizasi dijat szimfejti, a kozterheket a hatilyos jogszabilyok alapjan levonja.

(4) Eurdpai Uni6 tagallamaban készilt kulfoldi szamlan kovetelmény a kozosségi adoszam
feltiintetése. A szamlan feltintetett kozosségi adoszam érvényességét az adodhatdsag
honlapjan ellendrizni kell, a honlaprol kinyomtatott dokumentumot a szimlahoz csatolni
kell.

(5) Kulfoldi nyelvi bizonylat (szamla, teljesités igazolas, megrendelés, szerzodés) a forditast
csatolni kell.

(6) Az intézmények, szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasok, értékesitések esetében
a teljesitést kiveté 10 napon beliil a kimend szamla elkészitéséhez meg kell kiildeni a
teljes adattartalommal kiallitott, illetékes vezets, vagy a megbizott altal alairt ,szdmla
kiallitas kezdeményez6” belso adatlapot, egyéb kiallitashoz kapcsolodo
dokumentumot. Késedelmes szamlakiallitas esetén az NAV mulasztasi birsag kiszabasara
jogosult.

(7) Reprezentacid cimén rendezvények kiilsé résztvevdi, illetve egyéb vendéglatas (étel, ital,
szallas koltség, ajandék) koltségei szamolhato el. Konkrét személyhez kapcsolodo
éttermi, szallodai, vagy utazasi koltség elszamolasa esetén a vendégiil latott személyt vagy
a rendezvény helyét, megnevezését a szamlakiséron fel kell tintetni.

(8) Reprezentacid sajat dolgozé részére nem szamolhato el, a sajat dolgozo részére juttatott
étkezés természetbeni juttatisnak mindsiil, mely utan a kozterheket a vonatkozo
jogszabalyi elbirasok szerint az allami adohatosag felé meg kell fizetni. Sajat
alkalmazottak, hallgatok részére szeszes ital szamla nem szamolhato el.

(9) Sajat dolgozo részére adott ajandék, vagy ajandékutalvany esetén a szamlara ra kell
vezetni az ajandékozott nevét, illetve alairassal igazolni kell az atvételt. Az elszamolasnal
figyelembe kell venni a hatalyos SZJA torvény rendelkezéseit.

(10) Az elektronikus szamlakat kinyomtatva, szamlakisérovel ellatva, és elektronikusan is
meg kell kiildeni a Gazdasagi Hivatal felé, a gh@ttre hu e-mail cimre.

(11) Hivatali gépkocsiba tankolas csak kartyaval torténhet, mellyel az izemanyagon
kivil mas (pl. élelmiszer, Gditd) nem vasarolhato. Elkeriilhetetlen készpénzes vasarlas
esetén a szamlara kérni kell a gépkocsi rendszamanak a feltiintetését (ha nem lehetséges
akkor kézzel kell kiegésziteni a szamlat) illetve fel kell tiintetni a készpénzzel vald
vasarlas indokat.

(12) Kiilsé megbizott személy /pl. eldadasra, vizsgaztatasra érkezd/ esetében a sajat
tulajdona gépkocsi hivatali célu igénybe vételéért fizetendd utazasi koltség
elszamolasahoz az irasbeli engedélyt a szervezeti egység vezetdje adja meg, melyhez a
gépjarmii adatlapot ugyanugy ki kell allitani, mint a sajat dolgozd esetében. A
bizonylatolas és elszamolas részletes szabalyait a Belfoldi és Kiilfoldi Kikildetési
Szabalyzat tartalmazza.

(13) A tovabbértékesitési céllal vasarolt, vagy eldallitott kiadvanyok, egyéb készletek
allomanyanak alakulasarol (bevétel, értékesités, térités nélkiili atadas, stb.) az érintett
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bizonylatot. Szolgalati telefon hasznalati dijanak 80 %-at az intézmény, szervezet
koltségvetése terhére kell elszdmolni, a fennmaradé 20 %-ot pedig a hasznalod
maganszemély részére tovabb kell szamlazni. A szamla ellenértékének kiegyenlitése
torténhet atutalassal az Egyhazkeriilet bankszamlajara, vagy a Gazdasagi Hivatal
pénztaraba készpénzzel torténd befizetéssel.

(15) Ingatlanhoz kapcsolodé bérbeadas esetén a bérlovel bérleti szerzodest kell kotni, €s
annak egy példanyat a Gazdasagi Hivatal részére meg kell kiildeni. A bérleti szerzodés
megkotésekor a hatalyos jogszabalyi eloirasokat kell alkalmazni.

X. Hatalybalépés

A jelen szabalyzat rendelkezéseit 2018. januar 1-tdl kell alkalmazni.

XI. Mellékletek

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Elnoksége nevében ellenjegyzem:

Dt. Fekete Kéroll

puspok
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1. sz. melléklet

SZAMLA KiSERO
Pii. rendszer nyilvantartasi (iktatd) SZAma: ......cccoviiiiiiiiiiiiiiiinnnnen. (GH)
Rogzito aldirasa: A R ST RV SRS TSRS (GH)

Szervezet munkaszam kodja :

Szamla, bizonylat dsszege:

Kiallitas kelte:

Teljesités: atutalas, készpénz (aliahizando):

Kiegészité adatok (pl. szamla részletes indoklasa, sth.):  .....coevviiiiieniininnnnnn

Ellenérzési feladat megnevezése | Ellenorzést végzo kézjegye Megjegyzés

1. Szamla alaki ellendrzése

2. Szamla tartalmi ellenorzése

Melléklet: db sziamla:
db targyi eszkoz dllomanyba vételi bizonylat
db egyéb
érvényesité aldirasa utalvanyozo alairasa
pénziigyi ellendrzés (GH) engedélyezé aldirasa (GH)

Konyvelési tétel kijelolése (GH)

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

GH jeliléssel ellatott sorokat, adatokat a Gazdasagi Hivatal tolti ki !!!
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Szamla kiallitas kezdeményezdo

atutalasos/készpénzes szamlahoz

2. sz. melléklet

Kérjilk Onoket, hogy az alabbi vevo részére szamlat kiallitani sziveskedjenek:

Vevo neve:

Cime:

Adoszama:
Teljesités idopontja:

Szervezeti egység azonositd szama:

Megjegyzés:
) AF .
Meg- Menny. | Ertéke AFA AFA
Szamlazas targya Mennyiség Egységar . A . Osszesen
jegyzés egység nélkiil osszege

%

Fizetendd Osszesen:

Fizetési mod:

X atutalas U készpénz [ készpénzatutalasi megbizas (megfeleld bejelolendo)

Kérjiik a szamlat:

[] résziinkre visszakiildeni,

X fenti cimre postazni sziveskedjenek. (megfeleld bejelolendo)

Kelt:

P.H.
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