5/2006. (VII. 3.) szamu rektori utasitas®
a szamlazas rendjérél az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 24.§ (1) bekezdés e) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan figyelemmel a 103. §-ra, az alabbiakat rendeli el:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A jelen utasitas célja, hogy biztositsa az Egyetem szamldzasi tevékenységének egységes
végrehajtasat, a szamlazas soran a kozremikodd szervezeti egységek megfeleld
egylttmiikodését. A jelen utasitas hatdlya kiterjed az Egyetem minden szervezetére és
miikodési teriiletére.

Az Egyetem nevében kotott szerzodések, megallapodasok ellenértékét az Egyetem javara
kell beszedni.

A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény alapjan a bevételek esetében analitikus
nyilvantartdst kell vezetni a fékonyv és a mérleg aldtdmasztisa céljabol. Ennek
megfelelden szamla vagy szamlat helyettesité bizonylat kiallitdsa sziikséges minden
olyan esetben, amikor az Egyetem 4ltal kibocsatott anyag, aru, szolgaltatds utan bevétel
keletkezik, és ezt a hatalyos jogszabalyok is eldirjak.

A vevdi tartozas nyilvantartasa a GMF Pénziigyi Osztaly feladata.
Az Egyetem nevében szamla kiallitasara elsdsorban a GMF Pénziigyi Osztaly jogosult.

A gazdasagi fOigazgatdo engedélyt adhat a koltséggazdiknak egyszeriisitett szamla
kibocsatasara.

2.§

Az Egyetem altal teljesitett szolgaltatasok, eldallitott termékek értékesitésének bevételei
szamla alapjan hajthatok be.

Az Egyetem altal nyUjtott szolgaltatasrol és termékértékesitésrdl kotelezd szamlat, vagy
egyszerusitett szamlat kiallitani.

Az Egyetem szervezeti egységei egymas szamara nyujtott szolgaltatasokért — tekintettel
arra, hogy nem 0nallé adodalanyok — szamlat nem allithatnak ki. Az ilyen jellegli
koveteléseket a koltséggazdak keretatcsoportositassal — a Gazdalkodasi Szabalyzat
melléklete szerinti nyomtatvanyon — rendezik egymas kozott.

3.8
A bevételek beszedésének modja:

a) atutalasos fizetés

b) készpénzes fizetés

c) készpénz-atutalasi megbizassal (sarga csekkel) torténd fizetés

Az Egyetem a bevételek beszedésére altalaban atutaldsos szamlat bocsat ki.

! Hatalyon kiviil helyezte a 4/2021. (IX. 13.) szdm rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2021. X. 1. napjatol.
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ATUTALASOS FIZETES

4.§

A SAP-bol kidllitott szamla teljes mértékben megfelel a gépi szamldzas
kovetelményeinek: szigori szdmadas ala tartozik, a program kihagyas, illetve ismétlés
nélkiil folyamatosan sorszamoz ¢és a masolatok alapjan biztositott a hianytalan
elszamoléds, ezért a szamla kiallitasat a GMF kozpontilag végzi a szamlazast
kezdeményezd szervezeti egység elokészitése alapjan.

Az SAP hozzéaféréssel rendelkezd szervezeti egységek — gazdasagi foigazgatod altal
kijelolt — felelés munkatarsa eldzetesen vevoi megrendelést rogzit az SAP rendszerben,
megjelolve az utalvanykodot/munkaszamot, korzetet. A gazdasagi foigazgatd a szamla
elézetes vevoi megrendelésének rogzitésére jogosult munkatdrsak névsorat jelen
utasitashoz kapcsolddd fOigazgatdi korlevélben jeloli ki. A felelés munkatérstol a
gazdasagi- miiszaki foigazgatd a szamla eldzetes vevoi megrendelésének rogzitésével
kapcsolatos jogosultsagot nem megfeleld kezelés esetén visszavonhatja.

A szervezeti egység felelés munkatarsa a kinyomtatott vevdi megrendelés alairt
példanyat a szamla kiéllitasdhoz kapcsolodd szerzddéssel, a teljesitésigazolassal,
megkiildi a GMF Pénziigyi Osztaly részére.

A berogzitett megrendelés formai vagy tartalmi hibdja esetén a GMF visszakiildi a karra
az anyagot, a javitasra vonatkozo javaslattal egyiitt.

A szamlazast kezdeményezd szervezeti egység feladata az eldzetes vevdi megrendelés
létrehozasa mellett a vevdi torzsadatok létrehozasa és modositdsa. Az elorogzitd a
torzsadatok karbantartdsa soran felelds azért, hogy csak olyan vevdt hozzon létre a
rendszerben, amelyik még nem létezik.

Az SAP rogzitési jogosultsiggal nem rendelkezd oOnalloan gazdalkodo szervezeti
egységek gazdasagi ligyintézéje a mellekletben szereplé szamlaigényld Trlapot
hianytalanul kitdltve megkiildi (faxon vagy papiralapon) a GMF részére. A
szamlaigényl0 alapjdn a GMF allitja ki a szamlat.

A GMF Pénziigyi Osztaly az elézetes vevdi megrendelés, vagy a szdmlakiséré alapjan

kiallitja a szamlat 4 példanyban ugy, hogy

a) az 1. (eredeti ) példanyt megkiildi a vevének,

b) a 2. példany a Pénziigyi Osztalyon marad, ahol a bankszamlara beérkezo bevétel
érvényesitd bizonylatdhoz csatoljak,

c) a3.példanyt a Pénziigyi Osztaly irattarba helyezi,

d) ad4. példanyt a szamlazast elinditd szervezeti egység kapja.

A bankszamlan megjelend bevételt a szamla alapjan a GMF Pénziigyi Osztaly

Osszepontozza a kibocsatott szamlaval, egyuttal az utalvanykodon/munkaszamon,

korzeten a jovairast is lekonyveli. A bevétel bizonylata az érvényesitd bizonylat, a

szamla 2. példanya és a banki teljesitési bizonylat megfeleld tétele.

A szamlareklamdaciokat a szdmla kiallitasat kezdeményezd szervezeti egység fogadja és
biralja el. A jogos reklaméciok esetében tovabbitja a GMF Pénziigyi Osztaly részére a
szdmlamodositashoz sziikséges adatokat. A modositott szamla példanyait a Pénziigyi
osztaly a szamlazasi folyamat szerint kezeli és tovabbitja a vevd, illetve a szervezeti
egyseég részére.



(10) A kiilfoldi vevének devizaban készitendé szamla kiallitasat tovabbra is a GMF Pénziigyi

osztaly kdzpontilag intézi.

KESZPENZBEN BESZEDETT BEVETELEK

5.§

(1) Kisebb szolgaltatasok, értékesitések ellenértékének készpénzben torténd kiegyenlitésére

a koltséggazda egyszertisitett szamlat allithat ki.

(2) Az egyszerisitett szamlanak tartalmaznia kell a termék vamtarifa (VTSz), vagy a

(3)

szolgaltatas (SzJ) szamat az altalanos forgalmi adorol szold 1992. évi LXXIV. torvény
13 §. q) 17. pontja alapjan.

A készpénzes fizetés alkalmazasa jellemzOen azokon a teriileteken alkalmazhato, ahol az

anyag, aru, szolgaltatas értékesitése és atadasa is egyidejiileg megvalosul:

a) tankonyv-, jegyzetértékesités;

b) gyakorlati tevékenységet végzé egységek termékeinek értékesitése (pl. Botanikus
kert);

c) belépdjegyek szedése (pl. miizeum, konyvtar);

JORIN4

d) kozépiskolai étkezési térités beszedése.

KEPZESI SZOLGALTATASOK ESETEBEN NEM ENGEDELYEZETT A KESZPENZES FIZETESI MOD
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VALASZTASA

6.§

Az egyszerlsitett szamldnak meg kell felelnie az 4ltalanos forgalmi adoérol szo6ld
torvényben meghatarozott kritériumoknak. A szédmla helyes kibocsatasaért a szamla
kiallitoja felelds.

Minden esetben a vevé részére kiadott eredeti bizonylat mellett tovabbi 2 példanyt is
késziteni kell.

A kibocsatott egyszeriisitett szamla egy példanyat a bevétel az Egyetem MAK szamlara
készpénz-atutalasi bizonylaton (sarga csekken) torténd feladasat kovetéen 2 napon beliil
meg kell kiildeni a GMF Pénziigyi osztalynak.

Az egyszerlsitett készpénzfizetési szamlatomb nyomtatvany a raktarbol igényelhetd. Egy
gazdalkodd/szervezeti egység szadmlazasi helyenként egy-egy tombot igényelhet a
megtelt tomb leadasaval egyidejlileg. A szdmlatomb szigorli szdmadasti nyomtatvany,
annak mennyiségérol, kiadasarol és visszaszolgaltatasarol a raktarnyilvantartast koteles
vezetni.

A szamlat kiallito szervezeti egység feladata a készpénzes bizonylatok rogzitése az SAP
rendszerben, majd tovabbitasa a GMF Pénziigyi Osztalynak.

Ha a szervezeti egység nem rendelkezik SAP eléréssel, akkor a GMF Pénziigyi Osztaly
feladata az 6sszekészitett és bekiildott bizonylatok rogzitése.

A beszedett bevételeket — amennyiben a készpénzallomany meghaladja a hatalyos
szabalyozas szerinti Osszeget — a szadmlazasért felelés egység készpénz-atutalasi
bizonylaton (sérga csekken) befizeti az Egyetem MAK szamléjara. Ezzel parhuzamosan
az Osszeallitott készpénzes bevételek bizonylatait és a készpénz-atutaldsi bizonylat (sarga
csekk) feladoszelvényét megkiildi a GMF részére a postai feladast kovetd 2 munkanapon
beliil.
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7. §

Azokban az esetekben, amikor az értékesitéshez szerzodés, szallitolevél kapcsolodik,
ezeket a dokumentumokat és bizonylatokat is be kell kiildeni a GMF részére.

A GMF a beérkez6 készpénzes szamla és a készpénz-atutalasi bizonylat (sarga csekk)
feladoszelvény alapjan Osszepontozza és a megfeleld utalvanykéd/munkaszamra,
korzetre is lekonyveli a MAK szamlakivonatan megjelend bevételt a SAP-ban.

KESZPENZ-ATUTALASI MEGBIZASSAL (CSEKKEL) TORTENO FIZETES

Szamlazas az ETR-ben nyilvantartott képzések esetén:

8.§

A készpénz-atutalasi megbizas alkalmazasanak legjellemzobb teriilete a tanulmanyi,
képzési, kollégiumi dijak kiegyenlitése. A hallgatoi befizetések nyilvantartdsa az ETR-
ben (Egységes Tanulmanyi Rendszer) valésul meg, melynek szabalyozasara kiilon
rektori utasitas keriil kiadasra.

Minden, az Egyetem nevében elinditott képzés, tanfolyam rogzitése kotelezé az ETR-
ben.

Szamlazas az ETR-en kiviili tanfolyamok, képzések esetén

9.§

Amennyiben valamelyik kar a képzését, tanfolyamat nem tudja az ETR-ben rdgziteni,
akkor a gazdasagi f6igazgatotol engedélyt kell kérni arra, hogy a tanfolyam szamlait az
SAP rendszerben kezelhesse. Az engedélyezésnek meg kell eléznie a tanfolyam
inditasat. Az engedélyt meg kell kiildeni a GMF Pénziigyi Osztalynak is.

Az engedély birtokdban a szdmlazas a SAP-ban torténik.

A szamlazas eljarasrendjére a 10. §-ban meghatarozott kotelez6 rendet kell alkalmazni.

10. §

A hallgatoknak beiratkozéaskor nyilatkozniuk kell a dij rendezésérdl, hogy a befizetésrol
kér-e szamlat, illetve addigazolast. Amennyiben a hallgatd szamlat igényel, akkor meg
kell adnia a befizetéshez és az addigazolashoz sziikséges adatokat;

Ha a szamla maganszemély szamara késziil, a név, cim és addazonosito jel sziikséges, ha
a fizetési kotelezettséget jogi személy vallalja, akkor adoszdmmal ¢és
bankszdmlaszammal bdviilnek a szdmlazasi adatok a vevétorzsben.

A keépzés, tanfolyam meghirdetésekor donteni kell arr6l, hogy a kar az atutalasi fizetési
mod mellett a készpénzatutaldsi megbizasi fizetést is lehetdvé teszi-e a jelentkezdk
részére.

A kar készpénzatutalasos fizetési mod valasztdsa esetében egyedi azonositoval
(munkaszam/folyamatos sorszam) ellatott sarga csekket ad ki a jelentkezOknek. A kiadott
azonositot és a befizett egy erre a célra létrehozott sajat analitikdban rogziti. A kar
figyeli a befizetések egyedi alakulasat a munkaszamra érkezett jovairasok alapjan.



(5) A kar szamlazasi igény esetén eclézetes vev6i megrendelést hoz létre az SAP
rendszerében.

(6) A GMF Pénziigyi Osztaly a MAK kivonat alapjan a bevételeket sszepontozza a bevételi
eléirasokkal és lekonyveli az SAP rendszerében.

(7) A GMF Pénziigyi Osztaly a beérkez6 bevételek egyedi azonositdja alapjan ellendrzi az
elézetes vevoi megrendeléseket és kidllitja a szdmlat az SAP rendszerbdl. A szamla 4.
példanyat irattdrba helyezi és megdrzi, mig az eredeti €s egy masolati példanyt elkiild a
kar részére.

8) A kar a befizetésekhez kapcsolodd szamla masolati példanyat lefiizi, mig az eredeti
P p Y g
példanyt atadja a hallgato részére kozvetleniil, vagy postdzza a szamlan szerepld vevd
cimére.

(9) A szamlareklamaciokat a képzésért felelds kar fogadja és biralja el. A jogos reklamaciok
esetében a kar tovabbitja a GMF Pénziigyi Osztaly részére a szdmlamodositashoz
sziikséges adatokat. A modositott és visszakiildott szamlat a kar atadja a hallgato részére
kozvetleniil, vagy postdzza a szdmlan szerepld vevd cimére.

(10) Amennyiben a készpénz-atutalasi bizonylat alapjan a hallgatd szamla kiallitasat, vagy a
szamla modositasat igényli, akkor januar 31-ig a Kar a szamla modositasat
kezdeményezi. A szamldzast kezdeményezd egység SAP elérés esetén eldzetes vevoi
megrendelést hoz létre. Az eldzetes vevioi megrendelés alapjan a GMF Pénziigyi Osztaly
allitja ki a szamlat és kiildi vissza a kar részére.

(11) A kar feladata az el6zetes vev6i megrendelés létrehozasa mellett a vevoi torzsadatok
létrehozasa és modositasa. A torzsadatok karbantartdsa soran felelds azért, hogy csak
olyan vevét rogzitsen a rendszerben, amelyik még nem 1étezik.

11.§

A képzések, tanfolyamok lezarasa eldtt a kar feleldssége, hogy ellendrizze, hogy a képzési,
tanulmanyi dijak befizetése minden esetben megtortént-e. Amennyiben vannak nem teljesitett

rrrrr

12.§

Ez az utasitas a kiadasa napjan 1ép hatalyba, ezt kovetden a szervezeti egységek a szamlazasi
feladataikat jelen eljarasrend szerint kotelesek végrehajtani.

Budapest, 2006. julius 3.

Dr. Klinghammer Istvan
rektor



Melléklet

SZAMLAKERO KiSEROLEVEL

(sorszam / datum)

Szamlazast kérd szervezeti egység:
* Neve:

* Cime:

* Ugyintézéje:

* Elérhet6ségek: tel:
e-mail:
Vevo adatai:
* Neve:
* Cime: székhely:
levelezési:

* Bankszamlaszama:

Addészama:

* Elérhet6ségek: tel:
e-mail:

Szamlazashoz:
*VTSZ /| SZJ szam:
* Nett6 (egység)ar:

* AFA kulcs, 6sszeg:

* Brutto 6sszeg:

Bevétel kontirozasahoz:
Munkaszam / korzet:

* Utkdd / korzet:
Koltséghely: *tovabbszamlazott szolgaltatas esetén kotelezd!

Mellékletek:
szallitoleveél:

szama: | | (2. példany)

vevd megrendelése:
szerzddeés:
teljesités igazolas:

levelezés:

i

Datum:

alairé

* .gal jelolt sorok kitoltése KOTELEZO!



