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L. fejezet
Altalanos rész

I.1. A szabalyzat célja

Jelen szabédlyozds célia, hogy a Budapesti Modszertani Kdzpont €s [ntézményei altal
kibocsatott, valamint a szallitékto] beérkezett szamlak kezelésének folyamatat szabalyozza.

Kapcsolddé szabalyozasok
o a Szamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény (Szamv. tv.),
o az altalanos forgalmi ad6rol sz6l6 2007. évi CXXVIL. torvény (Afatv.),
az adozas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény (Art.),
a személyi jovedelemadérdl sz016, 1995. évi CXVIL tv. (Szja tv.),
az allamhdaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény (Aht),
az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1.11.) Kormany rendelet.
Belsé szabalyzatok:
- Szamviteli politika
- Gazdalkodasi Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat

1.2. A szabilyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed azon munkavallalokra, akik a BMSZKI altal kiallitott és
a szallitoktdl beérkezd szamlak kezelésében részt vesznek:
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A vevli szémlak kidllitasaval és a szallitdi szamlak iktatasaval megbizott pénziigyi
Ugyintézbkre, a pénzkezelési engedéllyel rendelkezé munkatdrsakra, a teljesitésigazoloi,
érvényesitdi és utalvanyozasi jogkdrrel rendelkez6 munkatarsakra.
A szabélyzat targyi hatdlya minden az intézmény nevére kiallitott szamviteli bizonylatra és az
intézmény altal kiallitott szdmldra kiterjed.

I.3.A szamldzdssal kapcsolatos dltaldnos szabélyok

A CT-EcoSTAT Pénziigy 2. moduljdban térténik papir alapn vevéi szamlak készitése,
rendkiviili esetben szamla kidllitasa engedélyezett szamlatsmbben azon telephelyeken, ahol
készpénzes szamlak kiéllitasa torténik (Kocsis utcai munkésszallo, Aszodi utcai munkésszalld).
Vevoi szamlak kidllitasa 4tutaldsos €s készpénzes fizetési moddal torténhet. A fizetési hatdridd
beallitdsa, amennyiben a szabalyzat vagy a vonatkozé szerz6dés masként nem rendelkezik 10
nap.

Beérkezd szdmlak befogaddsa papiron (gépi vagy szamlatémbben kiallitott) és elektronikusan
megkiildve is lehetséges. A szallitéi szamlak beérkezése torténhet postan, e-mailben vagy
személyesen a szallité vagy a munkatarsak dltal.

IL. fejezet
Kimené szimlik készitésének folyamata

IL.1. Szdamlakiallitas

A kimené szamlak szigort szamadas nyomtatvanyok, ezért szamlazni csak a CT-EcoSTAT
Pénziigy 2. moduljabdl, illetve a kozponti pénztirban a szigorii szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvéntartisdba bevezetett, onnan kiadott szdmlatdmbjében lehet,

Azon telephelyeken, ahol készpénzes szamlak kiallitdsa engedélyezett, kizarolag abban az
esetben alkalmazhat6 a szdmlatdmb, ha technikailag nem lehetséges a CT-EcoSTAT Pénziigy
2. modul hasznalata.

A gépi szamlat két példanyban kell kiallitani, az 1. eredeti példany a vevdé, a 2. példany a
kényvelésé.

Szdmlatémb hasznilata esetén harom példanyban késziil, ez esetben a 3. példany a tmbben
marad.

A Pénziigyi Osztalyvezet$ részére sziikséges megkiildeni a szamlatsmbben kiallitott szdmla
egy masolati példdnyat papir alapon vagy elektronikusan legkésbb a kiallitdst kovetd
munkanapon.

A Szamlatdmbben kiallitott szamla esetén kidllitasté! szamitva napon belitl szlikséges régziteni
a szamlat a Pénziigyi Osztalyvezetdnek vagy az &ltala megbizott tigyintézének a CT-EcoSTAT
Pénziigy 2. vevdi iktatott szamlai kézé és a NAV Online Szamla rendszer feliiletén.

IL.1.1. Téritési dijak szamlazasa:

A havi téritési dijakro]l minden targyhonapban 5-ig ki kell 4llitani a szamlat. A szamlazés az
analitikqul szolgdlé CT-EcoSTAT Gondozési dij moduljabdl torténé szamlageneralassal
torténik, miutdn a telephelyen megbizott munkatirs vagy a telephelyi pénztros jelzi
targyhonap 5-ig (e-mailben) a Pénziigyi Osztaly szamlakiallitassal megbizott munkatérsanak,
hogy az el6z6 honapot lezérta, az adott honap téritési dij kotelezettség adatait feltoltotte,
leellendrizte, az adatok atvehetdk.

Az clkésziilt szamlak kinyomtatdsarél és 4taddsarol a téritési dij fizetésre kotelezettek felé a
telephelyen megbizott munkatérs vagy telephelyi pénztaros gondoskodik 5 munkanapon beliil.
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I1.1.2. SzAllasdijak szamlazasa:

Azokon a telephelyeken, ahol havi szallasdjj szamlat kell késziteni, A CT-EcoSTAT Lakbér
moduljaba a telephelyi pénztaros viszi fel az ligyfél szerzédésének adatait, amely alapjan a
program meghatarozza a targyhavi szallasdij osszegét. Ennek rogzitése és ellendrzése utana a
telephelyi pénztaros targyhé 10-ig e-mailben jelez a szamlakiéllitdssal megbizott pénziigyl
ligyintézének, hogy az adatokat Atveheti és a szamlakat elkészitheti, aki a CT-EcoSTAT Lakbér
moduljabél torténd legeneralassal, minden hoénap 10-ig kiallitja a szdmlakat a szerzOdésnek
megfeleld tartalommal a lakok részére és jelzi a telephelyi pénztérosnak e-mailban vagy
telefonon, hogy a szamlageneralas elkésziilt.

A szamlak kinyomtatisardl ¢és atadasarol a telephelyi pénztiros gondoskodik. Nem havi
szamlazas esetén, a telephelyeken a recepcios feladatokat cllatd munkatarsak a bekoltézéskor
az eltdlteni kivant idészaknak megfelelden - a kiallitaskori arjegyzék szerint - papir alapl
készpénzfizetési szamlat allitanak ki a CT-EcoSTAT Pénziigy moduljaban, amelyet a szamla
kiallito recepciés feladatokat ellaté munkatars kolléga nyomtat ki és ad 4t az ligyféInek.
Amennyiben a készpénzfizetési szamlat médositani sziikséges, azt a CT-EcoSTAT pénziigy
modulban kizardlag az eredeti szamla sztornézasaval, és 1j, helyes adatokat tartalmazo szamla
kiallitasaval lehet megtenni. Az j szamla megnevezes rovataban szerepeltetni kell, hogy
melyik szamla modositasa tortént. Ebben az esetben a sztornd szamlat és a helyes adatokkal
kiallitott szamlat ésszevontan kell kezelni.

I1.1.3. Egyéb bérleti dijak szAmlazasa és kiézmii dij tovabb szamldzasa:

A szerzbdésekben rdgzitett idépontokban, az abban rogzitett dijazéassal ¢s meghatarozott
fizetési hataridével torténik a bérleti dijak szamlézasa. Folyamatos teljesités esetén targyhonap
5-ig (Amennyiben nincs a szerzodésben fizetési hataridé rogzitve az altalanos fizetési hataridd
8 nap). A kézmii tovabb szamldzasrol a Miiszaki osztalyon az arra kijelolt munkavallalo minden
honapban vevdnként kimutatast készit, €s elektronikusan tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak az
alatamasztasul szolgalé bejovd szamlik masolatéval egyiitt a szerzOdésben meghatarozott
kiallitasi datumnak megfeleléen. Ezen kimutatas alapjan kell a tovabbszamlazott kdzmiidijakat
kiszamldzni. Amennyiben a szerzédésben errdl rendelkeznek a szamla elektronikus uton is
megkiildésre kerill a vevonek, de minden esetben a kiallitott szamla postai Gton keril
megkiildésre. A szdmlak kiallitasat a Pénziigyi Osztaly vevdi szamlézassal megbizott
munkatdrsa végzi.

I1.1.4. Képzési dijak szamlazasa:

A BMSZKI &ltal szervezett képzésckre jelentkezdk adatait a Modszertani csoport
képzésszervezéssel megbizott munkatarsa elektronikus uton tovabbitja a Pénziigyi Osztaly
vevdi szamlazassal megbizott munkatérsa részére, aki 5 napon beliil dijbekérst allit ki é€s kiild
meg postai Gton a jelentkez részére. A képzési dij teljes dsszegét eldre kell megfizetni. Az
ellenérték beérkezésekor a Pénziigy Osztaly szamlakiallitdssal megbizott dolgozdjanak
clélegszamlat kell kiallitani és megkiildeni a jelentkez részére postai uton, amelyrdl a
képzésszervezdt is tajékoztatni sziikséges. A tanfolyam végéig a megéllapoddsok megkdtése
utan a végszamlat is ki kell allitani, majd a képzésszervezd részére atadni, aki személyesen a
képzés végén 4tadja a jelentkezbnek.
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I1.1.5. Munkavallalék részére kiallitott szamlak kezelése:

e Telefon maganhasznalat kiszamlazasa:

A Szolgaltatasi Osztdly véllalkozasi munkatdrsa Excel tdblaban rogziti a beérkezd
telefonszamla alapjan az egyes dolgozok havi forgalmét és a dolgozd megallapitott keret
Osszegét és az elkésziilt tablazatot e-mailben a szamla beérkezését kovetd 10 napon beliil
elkiildi a Szdmviteli Osztaly megbizott dolgozéjénak, aki ellenérzi és kimutatéast készit
a tovabb szémlazandé telefon maganhasznalatrdl, a Telefonhasznalati Szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en.

A Szamviteli Osztdly megbizott dolgozdja e-mailben elkiildi a hozza tortént
beérkezéstél szamitott 10 napon beliil az elkésziilt kimutatdst a Pénziigy Osztaly
szamlakiallitassal megbizott dolgozdjanak, akinek 5 napon beliil ki kell allitania a
szamlakat. Az eredeti 1. példanyt zart boritékban atadja az Ugyviteli csoportnak, hogy
juttassdk el a dolgozok telephelyére, a masolati példany a kényveléshez keriil.

e Gépjarmi maganhasznalat kiszamlazésa:
Az Intézménnyel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allé
személyeknek lehet6ségiik van a Gépjarmii iizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint
a BMSZKI gépjarmiiveit magancéli hasznalatra igénybe venni.
A gépjarmli magdnhaszndlat esetén a gépjarmii iigyintéz6 a Pénziigy Osztaly
szamlakiallitdssal megbizott dolgozdjénak papir alapon 4atadja a kovetkezd

dokumentumokat:
- Elszdmolasi adatlap az Intézmény tulajdonaban 1évé gépjarmii magancélu
igénybevételéhez
- Kérelem az Intézmény tulajdondban 1évé gépjarmii magéancélu
igénybevételéhez

- kapcsolddd menetlevelek.
A Pénziigy Osztily szamlakidllitissal megbizott dolgozdjanak a dokumentumok &tvételét
kovetéen 5z atvételt kovetéen 5 napon beliil a jegyzokényvben foglaltak szerint koteles
kidllitani a szamlat és az eredeti példanyt az Ugyviteli csoporton keresztiil megkiildeni annak
az Ellatési egységnek, ahol a kar keletkezett, hogy az Ellatisi egységvezeté atadja a
kdrokozonak, amennyiben még elérheté az intézményben.

I1.2. Kimend és bejové szamlik kotelezé tartalmi és formai elemei

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

A kimend szdmla tartalmi és formai kdvetelményeinek betartasaért a szamla kiéllitéja felelds,
ezért arra kell6 gondosségot kell forditani. Kiilonds figyelemmel kell lenni az AFA mértékének
szabalyos -ifa torvényének megfelelé modon valo feltiintetésre, valamint a teljesités
idépontjanak pontos meghatarozaséra.

I1.3. Kimené szamlik mddositisa, érvénytelenitése

A CT-EcoSTAT pénziigy modulban kiallitott vevéi szamldk modositdsa kétféle modon
torténhet.
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o Helyesbitéssel:
A CT-EcoSTAT program lehet6vé teszi a szamlak helyesbitéssel torténd modositasat.
Ebben az esetben automatikusan létrejon egy 10j modosité szamla, ami hivatkozik a
javitandd szdmléra, annak tételeit negativ elbjellel szerepelteti, és (j szamlatételként fel
kell régziteni a helyes adatokat.

o Sztornézéssal és uj szamla kiallitasdval:
Médositas torténhet az eredeti szdmla sztorndézasaval, és 0j, a helyes adatokat tartalmazo
szamla kiallitasival. Az Uj szdmla megnevezés rovatiban szerepeltetni kell, hogy
melyik szamla javitdsa. Amennyiben a szamla rossz partnernek kerillt kiallitasra, akkor
minden esetben sztornézassal érvényteleniteni kell és a megfelel¢ partnernek j szamlat
kell kiallitani. Teljesitési ddtum javitdsa is csak ilyen modon torténhet.

Téritési dij fizetési szamlak esctén a Gondozasi dij modulban, havi szallasdij szamlak esetén a
Lakbér modulban kell az analitikdk vezetésével megbizott személyeknek a szamlazas alapjaul
szolgal6 adatokat modositani helyesbités esetén €s ezt kovetben e-mailben még aznap jelezni a
Pénziigy Osztaly szdmlakiéllitissal megbizott dolgozo6janak, hogy hokozben Gj szamlat kell
legeneralni, A program automatikusan helyesbité szamlat készit, ami hivatkozik a javitott
szamlara.

Amennyiben a program a modositast nem engedi clvégezni a Gondozasi dij és Lakber
modulban, tigy a kordbban generélt szdmldk sztorndzasa szlikséges. A Lakbér modul esetén
lehetséges kozvetleniil a Pénziigy modulban, Gondozési dij modulbél generalasra kertilt eredeti
szamla esetén a modulon keresztiil lehet csak sztornézni.

Vevoi egyszerlsitett (készpénzfizetési) szamla javitasa az eredeti szamla sztornézasaval, €s 1j,
helyes adatokat tartalmazé szdmla kiallitasaval térténhet. Az ij szamla megnevezés rovataban
szerepeltetni kell, hogy melyik szdmla javitasa. Ebben az esetben a sztornoszamlat €s a javitott
szamlat Ssszevontan kell kezelni, mindkét szdmlat a pénztirban sziikséges teljesiteni és a
kiilsnbozettel kell elszamolni a vevopartner felé.

1I1. fejezet
Beérkezo szamlak kezelésének folyamata

111.1. Szimlabeérkezés, érkeztetés, iktatas

A postan érkez6 leveleket a Budapesti Modszertani Kozpont ¢és Intézményei mindenkor
hatélyos Iratkezelési szabélyzataban rogzitett, atvételre jogosult személyek vehetik at.

A kitlldeményeket a specidlis jelzéssel ellatott kiildeményeken kiviil, (pl: Sk) az Ugyviteli
csoport bonthatja fel.

A szamldkat tartalmazé killdeményeket az Ugykezeld dtadoksnyvvel aznap a Pénziigyi Osztaly
kijeldlt dolgozéjanak 4tadja a CT-EcoSTAT integralt gazdalkodasi rendszerben tdrtend
feldolgozasra. Elektronikus szamla az intézmény erre a célra létre hozott e-mail cimére érkezik
vagy erre a cimre kertil tovabbitasra: eszamla’a binszki.hu

Az e-mail fiokot a Pénzilgyi Osztdlyon a bejové szdmlék iktatasaval megbizott pénziigyi
igyintéz0 kezeli.

A bejovo szamlak iktatasat az ezzel megbizott pénziigyi ligyintézd végzi a CT-Ecostat rendszer
Pénziigy 2. moduljéban.
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I11.2. A Beérkezo szamla befogadhatosdganak ellendrzése

A beérkezett szamldkat iktatds el6tt formailag ellendrizni kell a Pénziigyi Osztaly
szamlaiktatassal megbizott munkatarsanak.

A tévesen beérkezett szamlakat kisér6levéllel vissza kell kiildenie 2 napon beliil.

A jogosan hozzéank kiildétt, de formailag nem megfelelé szamlakat iktatds utdn, 2 napon beliil
kisérélevéllel, a kifogds megjelolésével kell visszakiildenie a Pénziigyi Osztaly
szdmlaiktatdssal megbizott munkatarsanak. Hibas szamlat kifizetni nem szabad. Barmely
hidnyzé vagy hibas adat el6forduldsa esetén a szdmla nem alkalmas szdmviteli elszamolasra,
afa visszaigénylésre. A formailag megfeleld szamlak iktatasra keriilnek.

Elektronikus szdmla érkezése esetén, a szamla iktatasaval megbizott pénziigyi iigyintézé az e-
szamla hitelességét ellendrzi, ezutdn a szamlat kinyomtatja, majd tarolja a pénziigy halézaton
az erre létrehozott Eszamla mappaban. Az e-szamldval a tovadbbiakban a papir alapu
szamlaknak megfeleld eljaras szerint jar el.

II1.3. A Beérkezo Szamlik igazolasa, kifizetése

A pénziigyi rendszerbe tortént iktatds utdn a szamldk atadasra keriilnek ahhoz a szervezeti
egységhez, amelyik az adott szamldkat jogosult teljesités igazolni.

Teljesitésigazolds elott a szamldkat tartalmilag ellen6rzi, hogy az abban szereplé munka
megtdrtént vagy éaru at lett véve. Amennyiben elézetes kotelezettségvallalas tortént, az abban
foglaltakkal valo egyezbség ellendrzése sziikséges a szamlan.

A nem megfeleld tartalommal kiéllitott szamldkat kisérélevéllel a teljesitésigazolonak vissza
kell kiildeni a kiallitonak, amely esetben a kisérélevél egy példanyat, valamint a szdmla
masolatat a Pénziigyi osztalynak 4t kell adni, hogy a bizonylat a rendszerbél térlésre keriiljon
vagy meg kell kérnie a szdmla modositasat és errdl tajékoztatni a Pénziigyi osztalyt.

A tartalmilag helyes szamlakat teljesitésigazolds utdn, a sziikséges dokumentumokkal
felszerelve, amennyiben tobb szervezeti egységet érint, akkor szervezeti egység szerinti bontast
mellékelve a Pénziigyi Osztalynak kell visszajuttatni 8 munkanapon beliil, de legkésébb a
fizetés hatarid6 lejarta el6tt 2 munkanappal.

Aruvasarlas, szolgaltatds igénybevétel és azok kifizetés kizarolag szamla ellenében térténhet.
A teljesitésigazolas soran elfogadott szamldkat visszakeriilve a Pénziigyi Osztdlyra, a szamla
iktaté munkatars atadja a kotelezettségvallalas nyilvantartasaért felelés munkatarsnak, aki a
CT-EcoStat Koételezettségvallalas moduljaban feldolgozza a sziikséges szamlékat. Ezutdn a
szamlaiktatdssal megbizott munkatars visszakapva a szamlakat, utalvanylapot készit hozzajuk
1 példanyban. Az iktatassal megbizott munkatars kiosztasra atadja a Pénziigyi osztalyvezetének
vagy dtadja maga érvényesitoé jogkorrel rendelkez6 dolgozdknak az utalvanylappal rendelkez6
bizonylatokat. Ervényesités utdn a Pénziigyi osztalyvezet6hdz keriilnek a szémlak vagy
tavolléte esetén utalvanyozasi jogkérrel még rendelkezé munkatarshoz. Atutaldsra azok a
szamlak keriilhetnek, melyekhez tartozd utalvanylapokat az érvényesitésre és utalvanyozdsra
jogosult személyek aldirtdk. A Pénziigyi osztalyra vissza érkezett szamldk atutalasig valod
feldolgozasanak hatarideje a fizetési hatarid6 figyelembe vételével térténik, de 5 munkanapnal
tobbet nem vehet igénybe.

Az atutalt szamlak atadasra kerililnek a Szamviteli Osztalyra kontirozds és pénzforgalmi
kényvelés céljabol, ahol a kényvelés elokészité munkatérsak gondoskodnak rola, hogy az adott
banki naphoz tartoz6 minden bizonylat leflizésre keriiljon. A pénziigyi teljesitést nem igényl
szamldk érvényesités és utalvanyozas utan szintén dtadasra keriilnek a kényvelés el6készitd
munkatarsaknak e célbol.
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111.4. Beérkezo készpénzfizetéses vagy bankkartyds szamlik kezelésének folyamata,
Dolgozo Altal kifizetett, utlagosan elszimolt szamlak kezelése

Készpénzes vasérlas eldzetes - Gazdasagi igazgatohelyettes altal vagy tavollétében Pénziigyi
osztalyvezetd altal jovdhagyott - kérelem engedélyezése utan felvett elszamolasi el6legbol
lehetséges. Az eldleg felvétel utan 20 napon beliil a készpénzfizetési szamlkat a pénztdrosnak
be kell mutatni ellendrzés céljabol, hogy az esetlegesen sziikséges javitdsokra maradjon idd. A
pénztarbdl csak formailag és tartalmilag megfelelden kiallitott szdmlakat lehet kifizetni. Az
elolegfelvételtél szamitva 30 napon belil a pénztdrban el kell szamolni a sziikséges
kotelezettségvallaldssal és pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott dokumentumokkal felszerelt
szamlakkal. Ekkor az elbleg visszafizetésre keriil, majd a készpénzes szamlak pedig kifizetésre.
A készpénzes szamlakat a napi pénztirhoz tartozo Osszes bizonylattal egyiitt ellenérzés és
leflizés céljabél a fopénztéros 4tadja a Pénziigyi Osztilyon a pénztarellendrnek.

Bankkaértyds vasarlas sajat névre sz616 intézményi bankkartydval lehetséges, amelyek kezelése
a Pénzkezelési szabilyzat I1.1.4.6.1. pontja szerint torténik. Vasarlds 200.000 forint alatt a
pazdasagi vezetd altal elézetesen engedélyezett igénybejelentés alapjan, 200.000 forint felett
pedig elézetes irdsos kotelezettségvallaldssal torténhet. A tartalmilag helyes szamlakat
teljesitésigazolas utén, a szikkséges dokumentumokkal felszerelve, amennyiben t6bb szervezeti
egységet érint, akkor szervezeti egység szerinti bontast mellékelve a Pénziigyi Osztalynak kell
leadni a vésarlast kéveté 8 munkanapon beliil, Ezutan A I11.3. pont szerint keriil a Pénziigyi
osztalyon feldolgozasra.

IV. fejezet
Szamldk nyilvintartasa, érzése, irattirozasa

A szamlak nyilvantartisa a CT-EcoStat gazdalkodasi rendszerben a Pénziigy 2. modulban
torténik a programban valé kiallitds vagy a programba tértént beiktatds alapjan. Az intézmény
iratkezelési szabdlyzatanak megfelelden torténik a szamlak 6rzése és irattarazdsa. A bankok és
pénztarak, amelyek a szamlékat tartalmazzék a banki és pénztarnaploknak megfeleléen 10 évig
keriilnek megérzésre. A ki nem egyenlitett vevoi szamlak az intézmeny Koveteléskezelési
szabalyzatanak megfelelden kiilon kezelenddk.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

V.1. A Szabalyzat az alairaséval Iép hatdlyba.

V2. Jelen Szamlakezelési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2019. julius 9. napjétél
hatalyos, TK/309-2/2019 iktatoszam® Szamlakezelési szabdlyzat hatalyat veszti.

V.3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat
—a 2. szamu mellékletben megjelslt szervezeti egységek vezetdi Gjan — az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét a szabalyzat 2. szam® mellékletében alairasukkal igazoljak.

V.4. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé héalézatan, mindenki altal elérhetd helyen, az arra
rendszeresitett konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az clhelyezés
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tény€rdl, a Szabalyzat elérésének pontos tGtvonalardl az igazgatasi referens a vezetdk szdmara
rendszeresitett elektronikus levelezdlistan ad tajékoztatést.

V.5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumq, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmédnyozott és korbélyegzovel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal taldlhato
meg.

Budapest, 2025. 06. 01.

akar Gergely
igazgatd

Mellékletek

1. szamu melléklet: A szdmla kotelez6 adattartalma

2. szamu melléklet: A szabalyzatot megismerni kiteles szervezeti egységek
3. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szam melléklet

A szamla kotelezé adattartalma

1. a szamlat azonositoé adatok:

a szamla kibocsatasanak kelte;
a szamla sorszama, amely a szaml4t — kétséget kizaréan — azonostja.

2. a termék értékesitdjét, szolgaltatds nydjtéjat azonosité adatok:

az adészama, amely alatt a termék értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette (csoportos afa-alanyisag
esetén az ligyletet teljesité tag adoészdma mellett a csoportazonositd szam is),

neve €s cime.

egyéni véllalkozo esetén a nyilvantartdsi szama

e

3. a termék beszerzdjét, szolgaltatas igénybe vevojét azonosito adatok:

neve és cime,

adészama, amely alatt, mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgaltatas nyljtasat a
részére teljesiterték, vagy

addszdma, amely alatt a termék adémentes Kozosségen beluli értékesitését részére teljesiteriék, vagy
adoszamanak (illetve csoportos afa-alanyisag esetén csoportazonositd szamanak) elsé nyolc szdmjegye,
amely alatt, mint belfSldén nyilvantartasba  vett adoalany részére a termékértékesitést,
szolgaltatasnyujtast teljesitették, feltéve, hogy a termcket beszerz6, szolgaltatdst igénybe vevd addalanyra
atharitott adé a 100 ezer forintot eléri vagy meghaladja, és a termék értékesitdje, szolgaltatas nyujtoja
gazdasagi céllal belfsldon telepedett le (gazdasdgi céli letelepedés hianyaban pedig lakéhelye vagy
szokasos tartozkod4si helye van belfoldén).

4. a termékértékesitésre, szolgaltatasnyujtiasra vonatkozoé adatok:

az értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatsra kotelezett valasztisa alapjan
- az Afa tv-ben alkalmazott vamtarifaszdm, tovdbbd mennyisége vagy a nyujtott szolgaltatds
megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kdtelezett valasztdsa alapjan - az Afa tv-ben
alkalmazott KSH Szolgaltatasok Jegyzéke szerinti besorolasi szdma (tovabbiakban: SZJ szém), tovabba
mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezheto;

a teljesités — illetdleg az elbleg atvételének, jovairasanak, illetve megszerzésének a — napja, ha az eltér a
szamla kibocsatdsanak keltétdl;

az add alapja, tovabba az értékesitett terméknek az ado nélkiili egységira, illetve a nyqjtott szolgaltatds
adé nélkilli egységdra, ha az természetes mérickegységben kifejezhetd, valamint az alkalmazott
arengedmény, feltéve, hogy azt az egységdr nem tartalmazza;

az alkalmazott add mértéke;

az atharitott add (kivéve, ha annak feltiintetését az Afatv. kizarja),

adémentesség esetében az Afa tv. vagy a Héa-iranyelv vonatkozé rendelkezéseire torténd hivatkozas,
vagy barmely mas, de egyértelmd utalds arra, hogy a termek értekesitése, szolgaltatas nyGjtasa mentes az
ado alol.

5. az Afa tv. egyes specidlis el6irasaihoz kapesolédéan feltiintetendd adatok:

a , forditott ad6zas” kifejezés, ha adéfizetésre a termék beszerzdje, szolgdltatds igénybe vevdje kotelezett;
Gj kozlckedési eszkoz Kozosségen beliili adomentes értékesitése esetében az Afa tv-ben killon
meghatérozott, az 11j kozlekedési eszkdzre vonatkozo adatok;

a ,pénzforgalmi elszdmolds” kifejezés, az Afa tv. XII/A. fejezetében meghatérozott kiilonos szabélyok
szerinti ad6zas alkalmazésa esetében;

az ,.bnszamlazas” kifejezés, ha a szdmlat (meghatalmazottként) a terméket beszerzd vagy a szolgaltatast
igénybe vevd dllitja ki;

a , killonbozet szerinti szabalyozas - utazasi irodak™ kifejezés, az Afa tv. XV. fejezetében meghatirozott
killonds szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatds nyjtasa esetcben;

a , kitlonbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek” vagy a ,killénbozet szerinti szabalyozas -
miialkotasok”, vagy a ,kiilonbdzet szerinti szabdlyozds - gyfijteménydarabok és régiségek” kifejezések
koziil a megfeleld kifejezés, az Afa tv. XVI. fejezetben meghatérozott kiilénds szabalyok szerinti
hasznalt ingésag, miialkotds, gyiijteménydarab vagy régiség értékesitése esetében; pénziigyi képviseld
alkalmazésa esetén a pénzilgyi képvisels neve, cime és adoszama.
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2. szamu melléklet

A szabalyzatot megismerni kételes szervezeti egységek

A jeldlonégyzet jel6lt, ha a
SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE SzerYezeti egység. munk'fitérsai
kételesek megismerni az
utasitast
IGAZGATO ALTAL IRANYITOTT SZERVEZETI EGYSEG
Referensek
Igazgat6 kozvetlen munkatéarsak
Belso ellentrzés
Adatvédelmi tisztvisel6 X
Ellatasi egységvezettk X
Egészségligyi szolgalat X
SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEG
Szakmai igazgatohelyettes b
Szakmai fejlesztési és madszertani Iroda =4
Nyilvantartdsi Iroda X
Ugyfélszolgalati Iroda 4
UZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Miuszaki Osztaly
Szolgéltatasi Osztaly X
Vallalkozasi csoport X
Informatikai csoport X]
Ugyviteli csoport X
GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG
(Gazdasagi igazgatdhelyettes ]
Pénziigyt Osztaly X
Szamviteli Osztaly X
Személy- és munkaiigyi Osztdly X
Anyag- és eszkdzgazdalkodési Osztaly X
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3. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei Szdmlakezelési szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Neév Beosztas Datum Alairas
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