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Szamlakezelési szabalyzat egységes szerkezetben

l.
ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

Jelen szabalyozas célja, hogy a Budapesti Modszertani Kozpont és Intézményei altal
kibocsatott, valamint a szallitoktol beérkezett szamlak kezelésének folyamatat szabalyozza. A
szabalyozas nem tér ki a szamlazas specialis eseteire és kiilonleges modjaira. Azokra a
vonatkozo torvények (Sztv. és AFA tv.) elbirasait kell alkalmazni.

Kapcsol6do szabalyozasok
e A Szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény (Sztv.),
az éltalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. torvény,
Adoézés rendjérdl szolo 2003. évi XCIIL Torvény (Art),
A személyi jovedelemadorol szolo, 1995. évi CXVII tv. (SzJA.tv),
Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény,
Az allamhdztartas szdmvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet.

I.
KIMENO SZAMLAK KESZITESENEK FOLYAMATA

1. Szamlakiallitas
Téritési dijak szamlazasa:

A havi téritési dijakrol minden targyhonapban 5-ig ki kell éllitani a szdmlat. Szamlazas az
analitikaul szolgaldé CT-EcoSTAT Gondozési dij moduljabol torténd szamlageneralassal
torténik, miutan az analitikdk vezetésével megbizott személyek jelzik a pénziigy csoport
szamlakiallitassal megbizott munkatarsanak, hogy az el6z6 honapot lezarta, az adott honap
adatait feltoltotte, leellendrizte.

Szallasdijak szamlazasa:

Azon telephelyeken, ahol havi szallasdijat kell késziteni, a CT-EcoSTAT Lakbér moduljabol
torténd legeneralassal, minden honap 5-ig ki kell allitani a szadmlakat. Nem havi szdmlazas
esetén, a telephelyeken a recepcidos feladatokat ellatd személyek a bekdltozéskor
készpénzfizetési szamlat allitanak ki

Egyéb bérleti dijak és kozmii tovabbszamlazasok szamlazasa:

A szerzOdésekben rogzitett iddpontokban, a meghatarozott fizetési hataridével torténik a bérleti
dijak szdmlazasa. A kozmii tovabbszamlazasrol a miiszaki csoport minden honapban vevonként
kimutatast készit, és tovabbitja a pénziigynek az alatdmasztasul szolgdldé bejovd szamlak
masolataval egyiitt. Ezen kimutatas alapjan kell a tovabbszamlazott kozmiidijakat kiszdmlazni.
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Képzési dijak szamlazasa:

A képzési dijakat elore jelentkezést kovetden dijbekérd alapjan kell megfizetni. Az ellenérték
beérkezésekor eldlegszamlat kell kiallitani. A tanfolyam végéig a megallapodasok megkotése
utan a végszamlat is ki kell allitani.

Minden mas esetben a teljesités megtorténtét kovetden haladéktalanul ki kell allitani a szamlat
¢és elkiildeni a vevd részére. A szamlakiallitds alapja a teljesités megtorténtét igazolo
dokumentum.

2. Kimeno6 szamlak kotelezo tartalmi és formai elemei

A szamla tartalmi és formai kdvetelményeinek betartasaért a szdmla kiallitoja felelds, ezért arra
kelld gondossagot kell forditani. Kiilonos figyelemmel kell lenni az AFA feltiintetés szabalyos
modjara, valamint a teljesitési datum pontos meghatarozasara.

A szamla/ egyszerlsitett szamla kotelezd tartalmi és formai kellékeit az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

A kimend szamlédk szigort szamadasu nyomtatvanyok, ezért szamlazni csak a CT-ECOSTAT
pénziigy moduljabol, illetve a kdzponti pénztirban a szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasaba bevezetett, kiadott szdmlatombbel lehet.

A szamlat két példanyban kell kiallitani, az 1. eredeti példany a vevoe, a 2. masolati példany a
konyvelésé.

1.
BEERKEZO ATUTALASOS SZAMLAK KEZELESENEK FOLYAMATA

1. A szamlak érkeztetése, iktatasa

A postan érkezd leveleket a Budapesti Modszertani Kozpont és Intézményei mindenkor
hatalyos Iratkezelési szabdlyzatiban rogzitett, atvételre jogosult személyek vehetik at. A
kiildeményeket az ligykezeld, valamint az igazgatosagi titkdr bonthatja fel. A szamlakat
tartalmaz¢ kiildeményeket az igazgatosagi titkar atadokonyvvel aznap a pénziigyi csoport
kijelolt dolgozdjanak atadja a CT-ECOSTAT integralt nyilvantartasi rendszerben torténd
feldolgozasra. A szamlék iktatasa a CT-Ecostat rendszerben torténik. Aruvasarlas, szolgéltats
igénybevétel és kifizetés kizarolag szamla ellenében torténhet. A beérkezett szamlakat iktatas
elott formailag és tartalmilag ellendrizni kell. A tévesen beérkezett szamlakat kisérélevéllel
vissza kell kiildeni. A jogosan hozzank kiildott, de formailag és/vagy tartalmilag nem megfeleld
szamlékat iktatas utan kell kisérdlevéllel visszakiildeni a kifogas megjelelésével. Hibas szamlat
kifizetni nem szabad. Barmely hidnyzé vagy hibas adat eléforduldsa esetén a szamla nem
alkalmas szamviteli elszdmolasra, afa visszaigénylésre. A formailag megfeleld szamlakat
iktatni kell.

2. Szamlak igazolasa, kifizetése

A pénziigyi rendszerbe tortént iktatds utan a szamlak atadasra keriilnek ahhoz a gazdalkodo
csoporthoz, amelyik az adott szamladkat jogosult teljesités igazolni. Teljesitésigazolas elbtt a
szamlakat szakmailag ellendrizni kell. A nem megfelel6 tartalommal kiallitott szamlakat
kisérolevéllel a gazdalkodonak vissza kell kiildeni, a kisérdlevél egy példanyat valamint a
szamla masolatat a pénziigynek at kell adni, hogy a bizonylat a rendszerbdl torlésre kertiljon.
A tartalmilag helyes szamlakat teljesitésigazolas utan, a sziikséges dokumentumokkal
felszerelve, szervezeti egység szerinti bontast mellékelve a pénziigy csoportnak kell
visszajuttatni, hoArom munkanapon beliil.
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A teljesitésigazolas soran elfogatott szamlak, a pénzigyon a CT-ECOSTAT a
Kotelezettségvallalas modulban feldolgozasra keriilnek, és utalvanylap késziil hozzajuk.
Atutalasra azok a szamlak keriilhetnek, melyekhez tartozé utalvanylapokat az érvényesitésre és
utalvanyozasra jogosult személyek alairtdk. Az atutalt szamladk az aktualis banki dossziéba
keriilnek leflizésre. A szamvitelre kontirozas ¢és pénzforgalmi konyvelés céljabol akkor
keriilnek, miutdn minden, az adott banki naphoz tartozé bizonylat lefiizésre keriilt.

\VA
BEERKEZO KESZPENZFIZETESES SZAMLAK KEZELESENEK FOLYAMATA

Készpénzes vasarlas eldzetes kérelem engedélyezése utdn felvett elszamolasi el6legbdl
lehetséges, az eldleg felvétele utan. Rendkiviili esetben eldleg felvétel nélkiili vasarlas a
gazdasagi vezetO eldzetes jovahagyasaval lehetséges. Az eldleg felvétel utan 20 napon beliil a
készpénzfizetési szamldkat a pénztirosnak be kell mutatni ellenérzés céljabol, hogy az
esetlegesen szilikséges javitdsokra maradjon id6. A pénztarbol csak formailag és tartalmilag
megfelelden kidllitott szamlakat lehet kifizetni. Az el6legfelvételtdl szamitva 30 napom beliil a
pénztarban el kell szamolni a sziikséges dokumentumokkal felszerelt szamlakkal. A készpénzes
szdmlakat a napi pénztarhoz tartoz6 Gsszes bizonylattal egyiitt ellendrzés és lefiizés céljabol a
pénztaros atadja a pénziigy csoportnak.

Budapest, 2017. 07. 14.

Gyuris Tamas
igazgato

Mellékletek
1. szamu melléklet: A szamla kotelez6 adattartalma
2. szdmu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet
A szamla kotelez6 adattartalma

1. a szamlat azonosito adatok:
- a szamla kibocsatasanak kelte;
- a szamla sorszama, amely a szamlat - kétséget kizaroan - azonositja;

rrrrr

- az ad6szama, amely alatt a termék értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette (csoportos
afa-alanyisag esetén az tigyletet teljesito tag adoszama mellett a csoportazonositod szam is),
- neve €s cime.

3. a termék beszerzojét, szolgaltatas igénybevevijét azonosité adatok:

- neve és cime,

- adoszama, amely alatt, mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgaltatas
nyujtasat a részére teljesitették, vagy

- addészdma, amely alatt a termék adomentes Kozosségen beliili értékesitését részére
teljesitették, vagy

- adoszamanak (illetve csoportos afa-alanyisag esetén csoportazonositd szamanak) elsé nyolc
szdmjegye, amely alatt, mint belfoldon nyilvantartisba vett adodalany részére a
termékértékesitést, szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a terméket beszerzo,
szolgéltatast igénybe vevo addalanyra atharitott ado a 100 ezer forintot eléri vagy meghaladja,
¢és a termék értékesitdje, szolgaltatas nyujtdja gazdasagi céllal belfoldon telepedett le (gazdasagi
célu letelepedés hianyaban pedig lakdhelye vagy szokdsos tartézkodasi helye van belfoldon).

4. a termékértékesitésre, szolgaltatasnyujtasra vonatkozo adatok:

- az értekesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett
vélasztasa alapjan - az Afa tv-ben alkalmazott vamtarifaszam, tovabba mennyisége vagy a
nyujtott szolgéltatas megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan - az Afa tv-ben alkalmazott KSH Szolgéltatisok Jegyzéke szerinti besorolasi szama
(tovabbiakban: SZJ szam), tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben
kifejezhetd;

- a teljesités — illet6leg az eldleg atvételének, jovairasanak illetve megszerzésének a — napja, ha
az eltér a szamla kibocsatasanak keltétol;

- az ado alapja, tovabba az értékesitett terméknek az ad6 nélkiili egységara illetve a nyujtott
szolgaltatas adod nélkiili egységara, ha az természetes mértekegységben kifejezhetd, valamint
az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza;

- az alkalmazott ado mértéke;

- az 4tharitott ado (kivéve, ha annak feltiintetését az Afa tv. kizarja);

- adomentesség esetében az Afa tv. vagy a Héa-iranyelv vonatkozo rendelkezéseire torténé
hivatkozas vagy barmely madas, de egyértelmli utalas arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtasa mentes az adé alol;

5. az Afa tv. egyes specialis eléirasaihoz kapcsolodoan feltiintetendé adatok:

- a,,forditott ad6zas” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybe vevidje
kotelezett;

- j kozlekedési eszkoz Kozosségen beliili adomentes értékesitése esetében az Afa tv-ben kiilon
meghatarozott, az ) kozlekedési eszkdzre vonatkozo adatok;
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- a,,pénzforgalmi elszamolas” kifejezés, az Afa tv. XIII/A. fejezetében meghatarozott kiilonos
szabalyok szerinti ad6zés alkalmazésa esetében,;

- az ,,0nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat (meghatalmazottként) a terméket beszerzé vagy a
szolgéaltatast igénybe vevo allitja ki;

- a , kiilonbozet szerinti szabalyozas - utazasi irodak” kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetében
meghatérozott kiilonds szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nytjtasa esetében;

- a,,kiilonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a , kiilonbdzet szerinti szabalyozas
- milalkotasok”, vagy a ,.kiilonbozet szerinti szabalyozas - gyiijteménydarabok és régiségek”
kifejezések kozill a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVL. fejezetben meghatarozott kiilonos
szabalyok szerinti hasznalt ingdsag, miialkotas, gylijteménydarab vagy régiség értékesitése
esetében;

- pénziigyi képviseld alkalmazésa esetén a pénziigyi képviseld neve, cime €s addszama.
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2. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont és Intézményei Szdamlakezelési szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem.

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

Név Beosztas Datum Alairas




