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BEVEZETES

A HET HATAR Hataron Atnyﬁlé Onkormanyzati Szovetség a Karpat-medencében
Egyesiilet (a tovabbiakban: HHOSZ) bizonylati rendje a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) alapjan a kovetkezok szerint keriil meghatarozasra.

I. ALTALANOS RESZ

I.1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A Bizonylati szabalyzat célja, hogy rogzitse azokat az Szt. végrehajtidsara vonatkozo
eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a HHOSZ sajatossagainak, feladatainak
leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasanak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositésa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigort szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

I.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a HHOSZ tagjaira és munkavallaloira.

I/3. A szabalyzat kiadasanak alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szabalyzat bizonylatokkal kapcsolatos feladatok ellatasat az alabbi torvények,

jogszabalyok figyelembevételével szabalyozza:

e aszamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (Szt.),

e az elektronikus alairasrdl sz616 tobbszor modositott 2001. évi XXXV. térvény,

e aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. térvény (Szja.),

e az 4ltalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL torvény (Afa.),

e az addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény (Art.)

e aszamla és a nyugta addigazgatdsi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban
megorzott szamlak adohatosagi ellendrzésérdl szolo 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet.



II. BIZONYLATIELYV, BIZONYLATI FEGYELEM

I1/1. A bizonylat fogalma

Az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl - amely az
eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja -
bizonylatot kell kiallitani.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, szamlat, szamlat
helyettesité okmanyt, szerzodést, megallapodast, bankkivonatot, jogszabalyi rendelkezést,
kimutatast, naplot, bizonyitvanyokat vagy barmely technikai modon készitett adathordozot,
amelyet a nyilvantartdsokban valdé rogzités vagy az azokban szerepld adatok
ellenérzésének, allomanyuk megallapitasanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi,
oktatasi miiveletek (események) megtorténtét, hatdsuk értékét, mennyiségi €s mindségi
adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z0 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

I1/2. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. § értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo6 altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol - amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

I1/3. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldtt kell tartani.

Az Szt. 167. § értelmében a konyvviteli elszadmolast kozvetleniil alatdmasztd bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezdk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

— a bizonylatot kiallitdo gazdalkodoé (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

— a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és
a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr
alairasa;



— a készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idobeni
hatalyatol fiiggben - annak az id0szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
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konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallitd gazdalkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elo6ir.

A szamlaval, az egyszerGsitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket més jogszabaly — példaul az Afa torvény — is meghatarozhat. A szamla
kotelez6 adattartalmat a VII/6. 1. Szamlak pont részletesen tartalmazza.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésiti, ugynevezett ,bels6 bizonylat”
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki ¢€s tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

I1/4. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szaktertilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helylik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— Dbefektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— bels6 bizonylatok,



— kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitisa a HHOSZ-nél
torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott gazdasagi
miveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,

— masodlagos bizonylatok,

— gyljtd bizonylatok,

— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet
elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil6 bizonylatok masolati példanyai).

Gyiijtoé bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerli hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szovegével
megegyezoen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatod
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kdvetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok €s elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.



I1/5. A szabalyszeri bizonylat

A Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miveletre vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendo adatokat a valdsdgnak megfelelden,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a Dbizonylat altalanos alaki ¢és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirasszerlien javitottak.

I1/6. A bizonylatok nyelve

A Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok. A
szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet,
intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeldzden
magyarul is fel kell tlintetni.

I1/7. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
HHOSZ-nek:
— a bizonylatok jellegének megfeleloen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

(pl. vastagitott vagy alahuzott szoveg, szam)
— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kdvetelményeinek.

11/8. Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az
Szt. eldirdsainak.



Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatosaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol szolo -
tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. torvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozo szabalyokat az Afa torvény 175. §-a, és a szamla és a
nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus forméban megdrzott
szamlak adohatosagi ellendrzésérdl szolo 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet hatarozzak
meg.

Az elektronikus szamla csak elektronikus formaban alkalmas adodigazoldsra, ezért az
elektronikus szamlat pdf kiterjesztésti fajlként le kell tolteni.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkili kiiratasat,

— az egyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

I1/9. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

I1/9. 1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden
a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idopontjaban idot all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idotallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo
utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

I1/9. 2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszerti javitasok végezhetok.

A javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashato maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon feljegyzést kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megorizni.

— A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval kell igazolni.
— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.



Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell Orizni.

A Kkiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibéasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kidllitonak, vagy fel kell
szolitani a bizonylat helyesbitésére.

I1/9. 3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a HHOSZ koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld uj tételeket.

11/10. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

11/10. 1. Altalanos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag €s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a Compakta Konyveld Programban (Szamado).

A konyvelés eldtt a bizonylatokat kontirozni és ellendrizni kell.

A Dbizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés
fennall-e.

A konyvelés elott a bizonylatokat csoportositani kell.

A csoportositas az alabbiak szerint torténik:

- pénztarbizonylatok (pénztari ki- és befizetések)

- banki bizonylatok (banki ki- és befizetések)

- beérkezo szamlak (szallitdo szamlak)

- kimend szamlak (vevo szamlak)

- vegyes bizonylatok (pénzforgalom nélkiili tételek)



- helyesbitd bizonylatok (pénzforgalom nélkiili tételek)
- munkaiigyi és bérszamfejtési bizonylatok

A bizonylatok feldolgozéasa soran ellendrizni kell:
- alairok jogosultsagat

- a bizonylatok alaki, szdmszaki helyességét

- adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e

- rendelkezésre all-e minden bizonylat

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

a./ Ki kell jeldlni azokat a fokonyvi szamlakat, amelyeken a gazdasagi miivelet hatasanak
értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A Compakta Konyveld Programban
(Szamado) rogziteni kell az adatokat.

b./ Rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtét, idopontjat.

d./ Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal (bank és pénztar tételek folyamatos
sorszamozasa, szallito-, vevo allomany vezetése) a visszakeresés lehetdségét.

A pénzeszkozoket (készpénz ¢és szamlapénz) érintd gazdasadgi miiveletek, események
bizonylatainak adatait a bizonylat beérkezésével egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités
(szamlakivonat) megérkezésekor rogziteni, a Compakta Konyvelé Programban (Szdmado)
iktatni kell.

Az egyéb gazdasagi események (bérkonyvelés, fizetési eldleg visszakonyvelése,
helyesbitések, stb.) miiveletei bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasokbol készitett Osszesitd bizonylat adatait a gazdasagi miivelet
megtorténte utan legkésobb a targyhonapot/targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell
a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
technikajatol logikailag zart rendszerrel kell biztositani.

11/10. 2. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okmanybdl kiallitott hiteles masolat nem mas, mint az alapul szolgaldé okmany
szovegével megegyez0 irat.

A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék. A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "Az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat!" szoveget,

- a masolat hitelesitésének id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- a hitelesito bélyegzojét.

A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazod irat. A hiteles
kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyez6 modon.



11/10. 3. A HHOSZ szamviteli bizonylatai

Bels6 szamviteli bizonylatok

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitok, konyvelési bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elé.

Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem a
HHOSZ-nél 4llitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

I1/11. A bizonylatok ellenorzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a koényvekben torténd rogzités (iktatas,
kontirozas) el6tt alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.

II/11. 1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

—a bizonylatok kitoltése teljeskdriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

—a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

—a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,

—a bizonylati drlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasu
nyomtatvanyoknal),

—a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.



II/11. 2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arr6l, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton eldirasszeriien, szabalyosan kell javitani. A
pénztarellendr eltérd szinii (z61d) tollal javithat.

II/11. 3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A Dbizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi el6irdsok
betartasat kell megvizsgalni.

I1/12. A bizonylatok konyvekben torténo rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni:

o A koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint
ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a fokonyvi
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szdmolni.

e Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait az havi/negyedéves/éves
konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

11/12. 1. A konyvvezetés

A konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen forintban
torténik.

A HHOSZ kiilsé konyvviteli szolgéltatéja a kdvetelések, kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasdgi eseményekrdl a
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet a
Compakta Konyveld Programban (Szamado), és azt az év végével lezarja.

A HHOSZ a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd
konyvviteli szdmlakkal vald egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezo
nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak adataibol a konyvvezetéshez késziilt Osszesitd
bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 0sszesitdé bizonylat tartalmi és formai
kovetelményeit a Szamlarendben szabalyozza.
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A konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
11/12. 2. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamoldsi iddszakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyezteto,
Osszesité konyvelési munkakat, a konyvvitel soran vezetett fokonyvi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot el kell elvégezni:
- évente, legkésobb a mérlegkészités idopontjaig.

III. SZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEG KOREBE
TARTOZO BIZONYLATOK FELHASZNALASA, NYILVAN-
TARTASA

III/1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, az Szt. eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmu szamlat és a
nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigora szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A HHOSZ-nél a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a jelen
szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

II1/2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A 1IL1. pontban, a HHOSZ rendelkezésére bocsatott készletet a szamla alapjan kell a
pénztaros/megbizott személy részére allomanyba vétel, illetve kezelés és megorzés végett
atadni.

A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen belill tombonként, fiizetenként,
trlaponként emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
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A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként a nyomdai eldallitast formanyomtatvanyon nyilvantartast
vezetiink.

A szigori szadmadast nyomtatvanyok nyilvantartisit a HHOSZ-nél megbizott személy
vezeti.

I11/3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes koriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az tlrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok ¢és esetleges egyéb jelzések (pl. a szamlaszam megfelel-e a jogszabalyi
eléirasnak, mely nyomda, mikor allitotta eld) helyesek-e.

I11/4. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasi nyomtatvanyokat zarhatd
szekrényben kell Orizni.

I11/5. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megérzéssel megbizott személy a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a kiadas és az
atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraban a kiadds és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy
alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:
— Dbeszerzett bizonylat sorszamat,

— beszerzés idejét,

— azigénylés/kiadas idépontjat

— az igénylo nevét,

— a felhasznalas befejez6 idOpontjat,

— a felhasznalasra atvevo alairasat,

— anyomtatvany megnevezését, és nyomdai jelét.
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A szigori szamadasti nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden
felhasznalast kovetden kotelesek elszdmolni — a topéldannyal rendelkezd tombot le kell
adni.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az atvétel alairassal torténd elismerése
ellenében torténhet.

IV. A BIZONYLATOK SZALLITASA

A bizonylatok szallitasanal/elektronikus kiildésénél ugy kell eljarni, hogy azokba
illetéktelen személyek ne tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, €s hianytalanul
eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgalo
eszk6z megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra
vonatkoz6 technikai eldirasokat.

V. A BIZONYLATOK TAROLASA

A bizonylatok taroldsanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes megbrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

A Dbizonylatok tarolasa, megOrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzéaférhetdk, visszakereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat bankszamlakra ¢és pénztarakra elkiilonitve, id6érendi
sorrendben, irattartoban kell tarolni.

VI. A BIZONYLATOK ORZESE

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott meg6rzési idon beliil biztositani kell.

— A HHOSZ éves beszamolojat, valamint az azt alatdmaszté leltart, f8kdnyvi kivonatot,
értékelést, olvashatd formaban legalabb 8 évig kotelesek megdrizni.

— A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fOkonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni.

— A szigoru szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megOrzési
kotelezettség.

— A mego6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is)
nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6érzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.
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A bizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyair6l sz6lo
jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell meg6rizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrol — a papiralapa
dokumentumokrdl elektronikus tuton torténd masolat készitésének szabalyairol szolo
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus maésolattal a Szt.
szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat sszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

VII.

AZ EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

VII/1.Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

VII/1. 1. A befektetett eszk6zok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A Dbefektetett eszkozok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkdzok
mozgasat, annak mennyiségi ¢€s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttdé értékben megegyezd
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

e a HHOSZ befektetett eszkdzeinek dllomanya barmely idépontban ellendrizhetd legyen,
a bekovetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

e az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval 0sszhangban
legyen.

A befektetett eszkoz allomanya ndvekedhet:

uj befektetett eszkdz beszerzése €s 1étesitése soran,
e hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,

e hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

o eszkdz atvétele atszervezés miatt, valamint

e cgyéb novekedések (4tmindsités) alkalmaval.
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A befektetett eszkdzok allomanya csokkenhet:
o az eszkozok értékesitése,

o selejtezése, értékvesztése,

e megsemmisiilése,

e hasznalt eszk6zOk atadasa térités nélkiil,

e atadas atszervezés miatt,

o cgyéb csokkenések (atmindsités) soran.

A befektetett eszkdzok nyilvantartasa a Targyi eszkoz karton hasznalataval torténik.

VII/1. 2. Immaterialis javak nyilvantartasa

Az allomanyba vételezéshez hasznalatos nyomtatvany:
B.Sz.ny. 11-69. éllomanybavételi bizonylat immateridlis javakrol, illetve az
adattartalmaban e nyomtatvanynak megfelel6 elektronikusan eldallitott nyomtatvany

Az allomanyba vételezés akkor valésulhat meg, ha az ,Uzembe helyezési okmany”
kiallitasra és jovahagyasra kertilt.

Az egyedi nyilvantartd lapot (Immateridlis javak egyedi nyilvantartdé lapja) fokonyvi
szdmlanként kell megnyitni ugy, hogy az a fokonyvi konyvelés adataival egyeztethetd
legyen.

VII/1. 3. Targyi eszkozok nyilvantartasa

Az allomanyba vételezéshez hasznalatos nyomtatvany:

B.Sz.ny. 11-45. allomanybavételi bizonylat az épiiletekrdl és egyéb épitményekrol, illetve
az adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld elektronikusan eléallitott nyomtatvany
B.Sz.ny. 11-46. allomanybavételi bizonylat a miiszaki és egyéb berendezésekrol, gépekrol,
felszerelésekrdl és jarmiivekrol, illetve az adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld
elektronikusan eléallitott nyomtatvany

Az A4llomanyba vételezés akkor valdsulhat meg, ha az ,Uzembe helyezési
okmany/jegyzOkonyv” kiallitasra és jovahagyasra kertilt.

Az egyedi nyilvantart6 lapot fokonyvi szamlanként kell megnyitni Ggy, hogy az a fokonyvi
konyveléssel egyeztethetd legyen.

A foldteriiletek, telkek nyilvantartasa:

Az egyedi lapon fel kell tiintetni a foldteriilet telekkonyvi és helyrajzi szdmat a
foldteriilethez tartozo épiilet nyilvantartasi lapszamat, a tulajdonosok megnevezését, a
tulajdonhanyadokat és értékadatokat.
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Biztositani kell a fokonyvi konyveléssel valo egyeztetést.

VII.1. 4. Kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

A HHOSZ a kis értékii targyi eszkdzok kozott tartja nyilvan a 200.000 Ft egyedi beszerzési
érték alatti targyi eszkozoket, kivételt képeznek azok az eszkdzok, amelyek a HHOSZ
megitélése alapjan egy éven tul szolgaljak a szervezet miikodését.

A targyi eszkdzoket beszerzéskor azonnal Dberuhdzasként, majd egyOsszegi
értékesokkenésként elszamolja, a tovabbiakban ezen eszkdzokrél mennyiségi és értékbeni
nyilvantartast vezet.

A bevételezések bizonylatozasara szolgalo bizonylat:

B.Szny. 11-69. allomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol, illetve az
adattartalmaban e nyomtatvanynak megfelel6 elektronikusan eldallitott nyomtatvany
B.Sz.ny. 11-46. dllomanybavételi bizonylat a miiszaki és egyéb berendezésekrol, gépekrol,
felszerelésekrdl és jarmiivekrol, illetve az adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld
elektronikusan eléallitott nyomtatvany

VI1/2. Készletek nyilvantartasa
VII/2. 1. A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo készletekrol:
— nyomtatvanyok

— munkaruha, védéruha

— egyéb eszkdzok, anyagok (szerszamok, stb.)

VII/2. 2. Készletnyilvantartas bizonylatai

VII/2. 2.1. Anyag bevételezés bizonylatolasa

A Dbevételezési bizonylatok elsdsorban a vasarlasokbol szdrmazd készletnovekedések
elszdmoléasara szolgalnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelentd tételek
bevételezésére is (pl. leltari tobbletbdl szarmazo készletnovekedések).

A bevételezések bizonylatozasara szolgald bizonylat:

B.12-111/V.r.sz  Készletbevételezési  bizonylat, illetve az adattartalmaban e
nyomtatvanynak megfeleld elektronikusan eldallitott nyomtatvany
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VI1/3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

VI1/3. 1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatok el. A
befizetések és kifizetések bizonylatolasara a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi
pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez a B.Sz.ny. 318-102/a/N. r.sz. jeli bevételi
pénztarbizonylatot kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés elott kell kiallitani.
A hazipénztari a B.Sz.ny. 318-103/V- r.sz. jelii kiadasi pénztarbizonylatot kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés elott kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell a pénztari alapbizonylatot (szamla, kifizetési jegyzék, belso
bizonylat, stb.).

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - a teljesitést kdvetden azonnal - a
felmertilésiik sorrendjében az idészaki pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.
A pénztarjelentést a B.Sz.ny. 13-25/4j.r.sz. nyomtatvanyon kell vezetni.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

— a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,

— a befizetések, illetve kifizetések napjat,

— abevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

— akészpénzvaltozast eldidéz0 gazdasagi esemény megnevezesét,
— a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztarzarlatot a HHOSZ Pénzkezelési szabalyzataban eldirtaknak megfeleléen kell
elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

VII/3. 2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

Elszamolasra kiadott elélegek bizonylatolasa

Az elszamolasra kiadott Osszegekr6l a B.Sz.ny. 13-135.r.sz. jeli elszamolasra kiadott
Osszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanynak tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
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e sorszam

e az elszamolasra kiadott 6sszeg felvételének id6pontja
e akiadasi pénztarbizonylat szama

e felvevd neve

o felvétel jogcime

o felvett Gsszeg

e azelszamolas hatarideje és tényleges idépontja

e aténylegesen felhasznalt 6sszeg

e visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szama

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igényléséhez elszamolasara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jelii készpénzigénylés elszamoldsra elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszdmolasanak hataridejét.

A tombb0l kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt 6sszeg kifizetését tanusitd
kifizetési bizonylat szamat, majd azt a kifizetési bizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.

Az elszamolasra kiadott el6leg visszavételezésére belso bizonylat szolgal.

A pénztarbol elszamolasra kiadott pénzosszeggel a megadott hatariddig le kell szamolni.
Elszamolasi hatarido: 30 munkanapon beliil. Az SZJA térvény 72 § (4) bekezdése alapjan
a 30 napot meghaladé6 maganszemélynek kiadott eldleget kamatkedvezmény miatti ado
terheli, tehat a 30 napot az elszamolasi hataridé semmiképpen sem haladhatja meg.

VII/4. Leltarozas bizonylatolasa

A leltar ¢és a leltarozds megbizhatosagat a szabdlyszerien kiallitott és kezelt
leltarbizonylatok tdmasztjak ala, melyet a mérleg mellékleteként kell megdrizni.

Az egyeztetéssel torténd leltarozas leltari bizonylatai:

e a szamlarendben szabalyozottak szerint folyamatosan mennyiségben és értékben
vezetett nyilvantartasok

e folyamatosan értékben vezetett bizonylatok (pénztarjelentés, bankszamlakivonatok)

A mennyiségi leltarozassal torténd leltarozas bizonylatai:
o kiértékelt leltarfelvételi ivek, OsszesitOk

o leltarfelvételt igazolo leltar

o leltarozasrodl késziilt jegyzokonyvek
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VII/S. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés elokészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol.

A készletek selejtezésének bizonylatai:

o Felesleges eszkdzok jegyzéke

B.Szny. 11-36.r.sz. jegyzOkonyv a készletek selejtezésérdl, leértékelésérol, illetve az
adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld elektronikusan eléallitott nyomtatvany

e Megbizolevél

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e afelvétel idopontjat,

e cgységet, ahol a készletek eszkdzok selejtezésre keriilnek,
o asclejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kovetkezd nyomtatvanyokat kitdltve:

e B.Sz.ny.11-94.r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

e B.Szny.11- 97 r.sz. Megsemmisitési jegyzokonyv

e B.Szny. 11-95 I. Sz. A készletek selejtezésébol visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

Az immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezésének bizonylatai:
B.Sz.ny. 11-90.r.sz. immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve, illetve
az adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld elektronikusan eléallitott nyomtatvany

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e afelvétel idopontjat,

o cgységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kovetkezé nyomtatvanyokat kitoltve:

e B.Szny.11-95.r.sz. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszk6zok
jegyzéke

e B.Sz.ny.11- 97 .r.sz. Megsemmisitési jegyzokonyv

A selejtezési jegyzOkonyveket és azok mellékleteit gy kell elkésziteni, hogy azok
megfelel6 adatokat biztositsanak a konyvviteli elszamolashoz.

VI11/6.1. Szamlak bizonylatolasa

A szamlaknak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
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a./ A szamla tipusat (készpénzfizetési, atutalasos), a szamla sorszamat, a kibocsatas keltét.
b./A szamlakibocsatd nevét, cimét, bankszamlajanak szamat, addazonositd szamat,
(irottan, elényomottan vagy bélyegzovel).

c./ A vevl nevét és cimét

d./A termék, szolgaltatds értékesitésének, illetve szolgaltatas teljesitésének idOpontjat
(napjat).

e./ A szallitott termék(aru) vagy a teljesitett szolgaltatds VTSZ, SZJ/TESZOR szamat,
megnevezEesét, mennyiségi egységét ¢és Osszes mennyiségét, egységarat, és értékét. A
szallitott termék (aru) vagy a teljesitett szolgaltatds altalanos forgalmi adod nélkiili
egységarat, a felszamitott altalanos forgalmi add mértékét (szézalékat), vagy a termék,
tevékenység mentességét, az altalanos forgalmi ado Osszegét, az altalanos forgalmi adoval
egylittesen szamitott értékét.

f./ A vevé altal fizetendd Osszeget. A fizetés modjat és feltételeit, a szamla kiegyenlitése
esedékességének idOpontjat.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly eldirja, vagy amelyek feltiintetésében a HHOSZ
¢s a szamlakibocsatd megallapodott.

Kézzel, irégéppel kiallithat6 szamla

Erre a célra a B.Szny. 10-06/V. r.sz. szdmlanyomtatvanyt lehet alkalmazni. Ezt a
nyomtatvanyt a HHOSZ nem hasznalja.

Szamla (szamlatémb)

Erre a célra B.Sz.ny. 13-374./A. r.sz. Szamla elnevezésti nyomtatvanyt lehet hasznalni.

Els6dlegesen az Online szdmlarendszer szamlazé programjaval készitett atutaldsos szamlat
kell kiallitani, kézi szamla kiallitasa csak technikai okokbol (pl. d&ramsziinet, programhiba)
lehetséges.

A szamlan a kovetkezo adatokat kell feltiintetni a megfelelé rovatokban:

a) a szervezet neve, cime, addigazolasi azonositd szdma,

b) a vevl neve €s cime,

c¢) a szamla kelte, teljesités datuma, fizetési hataridé a fizetés modjatol fliggden.

d) a termék vagy szolgaltatds megnevezése, mennyiségi egysége, VTSZ, illetve SZJ
szédma, a termék vagy szolgaltatds mennyisége,

e) egységar,

f) érték,

g) az afa kulcsa és Osszege,

g) szamla végosszege.
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V1I/6. 2. Kikiildetés bizonylatai

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a B.SZ. ny. 18-70 V.r.sz ,kikiildetési rendelvény a
hivatali {izleti utazas koltségtéritéséhez” megnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni, illetve
az adattartalmaban e nyomtatvanynak megfeleld elektronikusan eléallitott nyomtatvany.

A kilfoldi kikiildetés elrendelésére a B7300-261/UJ | kiilfoldi kikiildetési utasitas”
megnevezEsii nyomtatvanyt kell hasznalni.

VII/7.  Szigoru szamadasi  nyomtatvanyok  nyilvantartasanak
nyomtatvanyai

A HHOSZ a szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvéantartasira a B.15-46/K.r.sz. jelii
Szigori szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elnevezésii
nyomtatvanyt, illetve az ennek megfeleld elektronikusan eldallitott nyomtatvanyt
hasznalja, amelyre a kivételezett szigort szamadasi nyomtatvanyokkal kapcsolatos
adatokat koteles felvezetni. Ez a nyomtatvany hasznalhatdo a szigori szamadasu
nyomtatvanyok kiadasara.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét - az atvevo
alairasaval - igazoltatni.

A szigori szamadast nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl megallapithatd a felhasznald szervezeti egység, illetve személy, a
felhasznalt mennyiség sorszam szerint, a felhasznalds idopontja.

Pénztarban hasznalatos szigoru szamadasi nyomtatvanyok:

- Id6szaki pénztarjelentés B 13-21/V.r. sz.

- Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/a/V. 1. sz.
- Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/V.

- Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa B 13-135/a-rsz

- Készpénzigénylés elszamolasra B 13-134/V.r. sz.

- Szamlatomb B 13-374/V

Egyéb szigoru szamadasu nyomtatvanyok:

- készletbevételezési bizonylat B12-111/Vrsz.

- allomanybavételi bizonylat épiiletekrol B. 11-45/V

- allomanybavételi bizonylat miiszaki gépekrol, berendezésekrdl
B 11-46/V

- allomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol B.sz.ny. 11-69/V
- targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata B 11-56 r.sz.

- targyi eszkozok atadas-atvétele B. 11-66.

- leltarivek sajat készitési
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VII/S. ZARADEK

Jelen szabalyzat 2026. januar 20-an 1ép hatidlyba és visszavondsig érvényes, a
szabalyzatban foglalt eldirasok 2026. januar 1-jét6l alkalmazasra keriiltek, a szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg valamennyi el6z6leg készitett szabalyzat hatalyat veszti.

Az érvényes szabalyzat eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.
Székesfehérvar, 2026. januar 20.

Dr. Zsombok Laszlo Krisztian
elndk
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A HHOSZ altal hasznalt nyomtatvany jegyzékérdl

FUGGELEK

(a sorszamozott nyomtatvanyok koziil az szigor szamadasu, amely tépéldannyal rendelkezik)

NYOMTATVANY NYOMTATVANY MEGNEVEZESE SZIGORU
SZAMA SZAMADAS
ALA VONVA

B13-374/V Szamlatéomb Igen

B12-111/Vrsz. Készletbevételezési bizonylat Igen

D15-46/K. Szigorti szamu nyomtatvanyok Nem
nyilvantarto lapja

B13-134Vrsz. Készpénz igénylés elszamolasa Igen

B318-102/V Bevételi pénztarbizonylat Igen

B318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat Igen

B13-21/Vrsz. Iddszaki pénztarjelentés Igen

Bszny.11-45/V Allomanybavételi bizonylat Igen
épiiletekral

B11-46/V Allomanyba vételi bizonylat miiszaki Igen
gépek, berendezések

B.SZ. ny. 18-70 V.r.sz Belfoldi kikiildetés Igen

Bszny.11-97 Megsemmisitési jegyzokonyv Nem

Bszny.11-36 Készletek selejtezési, leértékelési Nem
jegyzokonyve

Bszny.11-94 Selejtezett készletek jegyzéke Nem

Bszny.11-95 Készletek selejtezésébdl visszanyert Nem
hulladék jegyzék

Bszny.11-69/V/uj Allomanyba vételi bizonylat Igen
immaterialis javakrol

B 11-90 Immaterialis javak (szellemi termékek), Nem
targyi eszk0zok selejtezési jegyzokonyve

B 11-91 Selejtezett immaterialis javak, targyi Nem
eszkozok jegyzéke

B. 11-66. Targyi eszkozok atadas-atvételi Igen
bizonylata

sajat készitési ny. leltarivek Igen

B.13-135.r.sz. Elszamolasra kiadott 6sszegek Igen

nyilvantartasa
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