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Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mkodési Szabalyzat |I.
kotetének 5. szamu, Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyokrol szél6 mellékletének 37. 8-a
szerint az Egyetem altal teljesitett szolgaltatasok, elGallitott termékek értékesitésének bevételei
szamla alapjan hajthatdk be. A szamlakibocsatas részletes szabalyait kancellari utasitas tartalmazza.
Ennek alapjan az ELTE kancellarja az alabbiakat rendeli el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az utasitas alapvetése, célja és hatalya

Az utasitas alapvetése, hogy az Egyetemet szamla kibocsatas alapjan megilleté bevételeket realizalni
kell. Ennek érdekében a folyamatban résztvev6knek a jelen utasitasban foglaltakat a vonatkozo
jogszabalyokkal és a kapcsol6dd egyetemi normakban meghatarozottakkal 6sszhangban érvényre
kell juttatni. Utobbiak kozul kiemelendék a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat', az
Egyetem kezelésében 1évd ingatlanok hasznalatanak és hasznositasanak részletes szabalyairdl sz616
kancellari utasitas?, tovabba a honlapon kozzétett szerz6dés mintak>,

Az utasitas célja, hogy biztositsa az Egyetem szamlazasi tevékenységének egységes szabalyok szerint
torténd végrehajtasat, a szamlazasi folyamatban részt vevd szervezeti egységek, személyek
megfeleld, hatékony egyuttmikodését. Lehetévé tegye, hogy egyes vevli tételek, szamlak
helyzetérél, a veluk kapcsolatban tett intézkedésekrdl gyorsan, kdnnyen attekinthetd kép alljon
rendelkezésre.

Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem mindazon szervezeti egységére és alkalmazottjara,
amely, illetve aki a szamla inditvanyozas, kezelés témakdrébe tartozo feladatot lat el, azzal
kapcsolatban dontést hoz, informaciot dolgoz fel vagy informaciot szolgaltat.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed a szamla kezdeményezéssel, kibocsatassal, az annak alapjan
keletkezd kovetelés kezeléssel Osszefliggd tevékenységekre, a dokumentumok, bizonylatok
el6allitasara, tovabbitasara, nyilvantartasara, monitorozasara.

2. Ertelmezé rendelkezések
Jelen utasitas alkalmazasaban:
1. szamla: az 4ltalanos forgalmi adérol sz616 térvény* eldirdsainak megfelel

e a Neptun SAP gazdalkodasi rendszerének SD moduljaban kiallitott, papiralapu szamla,
amely szigoru szamadas ald tartozik, ismétlés és kihagyas nélkul folyamatosan
sorszamozott négy példanyban készuld (SAP szamla);

e tovabba a pénzlgyiésszamviteliigazgatd dontésével meghatarozott tipusu, kereskedelmi
forgalomban kaphato, kozpontilag beszerzésre keruld, kézzel kiallitott (fizetési szamla,
nyugta) szigoru szamadasu bizonylat.

2. szamla inditvanyozé: aza személy, aki sajat vagy meghatarozott szakmai kérben ellatott
tevékenysége soran az Egyetemet megilletd, bevételt keletkezteté aru, termék értékesitést
vagy szolgaltatas nyujtast végez, tesz lehetévé.

' Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat

21/2020. (I. 6.) szamu kancellari utasitas az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem kezelésében 1évd ingatlanok hasznélatdnak
és hasznositasanak részletes szabalyairdl

3 Lasd: https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

42007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adordl



https://www.elte.hu/dstore/document/676/ELTE_SZMSZ_5mell_gazd_vagyon.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

3. szamlazast kezdeményez6 szervezeti egység, vezeto:

a) karok (itt és a tovabbiakban ide értend6 a sajatos jogallasu intézet),

b) az1.szamu mellékletben nevesitett kdznevelési intézmények,

C) az a) és b) pontba nem sorolt keretgazdak tekintetében a Kézponti Gazdasagi Hivatal
(tovabbiakban: KGH),

d) gazdasagi féigazgato, pénzlgyi és szamviteli igazgatd, pénzigyi osztalyvezet6.

4. dedikalt szamlaigénylé: aki jogosult az Egyetem szamlakiallitast végzd kdzponti szervezeti
egysége” részére készulé szamlakéré karton alairasara. A jogosultsag megilleti a szamlazast
kezdeményezd szervezeti egyseg vezetdjét, a kari gazdasagi hivatal vezetgjét, tovabba a
szamlazast kezdeményez0 szervezeti egység vezetdje altal felhatalmazott kdzalkalmazottat. A
dedikalt szamlaigényl6 személyében torténd valtozasrdl a szamlazast kezdeményezd
szervezeti egyseg vezetje, a valtozas idépontjdnak megadasaval, koteles el6zetesen irasban
értesiteni a Pénzlgyi Osztalyt. A dedikalt szamlaigényl6k 2. szamu melléklet szerinti formaban
torténd naprakész nyilvantartasarol a Pénzugyi Osztaly gondoskodik.

5. kijelolt szamlaadminisztrator: akit a kari gazdasagi hivatal vezetbje, a KGH vezet{je,
kdznevelési intézmény vezetdje ezzel a feladattal, munkakdri kotelezettségként megbiz, amely
megbizas keretében a szamlazassal kapcsolatos, jelen utasitdsban meghatarozott feladatokat
ellatja.

6. kozponti szamlazasi tigyintézé: a gazdasagi féigazgato, mint munkaltatdi jogokat gyakorlo
altal, a Pénzugyi Osztalyrdl, munkakori kotelezettségként erre a feladatra megbizott
agyintézé.

7. szamlakéré karton: a Neptun SAP gazdalkodasi rendszerének SD moduljdban torténd,
papiralapu szamla kiallitasanak kezdeményezésére szolgald, a dedikalt szamlaigényl6 altal
alairt, szdmlazast kezdeményez6 szervezeti egységenként, naptari évenként, kihagyas és
ismétlés nélkul sorszamozott, iktatott, szigord szamadasu bizonylat (3. szamu melléklet).

8. szamlatorténet nyilvantartas: a szamlakérd kartonnal elinditott, szamlazasi folyamat
torténéseit regisztrald, meghatarozott kdrben hozzaférhetd és az utasitasban foglaltak szerint
kezelhet§, elektronikusan vezetett, naptari év szerint bontott nyilvantartas (4/a., 4/b. szamu
melléklet).

Il. SAP SZAMLAZAS
1. Szamlakéré karton

1. Az Egyetem a sajat bevételek beszedésére, f6 szabalyként atutalassal kiegyenlitendd szamlat
bocsat ki. Szamla kidllitasa a Neptun SAP gazdalkodasi rendszerének SD moduljaban
kozpontilag, a Pénzlugyi Osztalyon torténik.

2. Aszamla kiallitasara az utasitas 3. szamu melléklete szerinti, szigord szamadasu szamlakérd
karton (tovabbiakban: karton) Pénzugyi Osztalyra torténd benyujtasat kovetéen kertlhet sor.
F& szabaly szerint egy karton egy szamla kiallitasahoz kapcsolédik. Lehet8ség van egy
kartonnal tobb szamla kiallitasat is kezdeményezni, olyan esetekben, amikor ugyanazon
termék, szolgaltatas vevéjeként tobb adbalany vagy maganszemély érintett (példaul egy tobb
résztvevds rendezvény regisztracios dijai). Ezekben az esetekben vevdi listat kell csatolni a
szamlazashoz szikséges adatok megadasaval. Egyszeri karton benyujtassal térténik tovabba
a folyamatosan kibocsatandd szamlak kezdeményezése (példaul havi bérleti dij).

5 Kancelldria Gazdasagi FGigazgatdsag, Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag, Pénziigyi Osztaly



A kartonon a , Mellékletek” gy(lijt6 szé alatt, a szamla kezdeményezés alatamasztasaul
megjeldlt dokumentumokat a benyujtaskor csatolni kell.

A karton alairoi

e 3z utasitas 2. szamu mellékletében szerepld dedikalt szamlaigényld
e aKkijelolt szamlaadminisztrator (tovabbiakban: adminisztrator).

A karton két példanyban készul. Az elsd példanyt a Pénzugyi Osztalyra kell megkuldeni, a
masodpéldany az alair6 adminisztrator megdrzésében marad. A gyorsabb Ugyintézés
érdekében a karton el6zetesen elektronikus uton is megkuldhetd, de az eredeti példanyt
utélag be kell nyujtani.

Nem megfelel6en kitoltott, hianyosan felszerelt karton alapjan szamla nem kerulhet
kiallitasra. A javitas, potlas szukségességét a Pénzugyi Osztaly jelzi kezdeményez6 szervezeti
egyseg felé. A javitast, potlast kovetéen a karton az eredeti bizonylat- és iktatdszamon
kaldhetd be uUjra a Pénzugyi Osztalyra.

2. Szamlazas

1.

A Pénzugyi Osztaly kdzponti szamlazasi tgyintézdje (tovabbiakban: szamlazasi Ugyintézd) az
utasitas el8irasainak megfelel8en kiallitott és alatamasztott karton alapjan elkésziti a szamlat.

Az aldtdmasztas részeként szolgald formalis, vevotdl szarmazo irdsos teljesités igazolastol el
lehet tekinteni

e aszerz8dés a teljesitést megeldz6 fizetésrél rendelkezik (pl. egyszeri rendezvény)

e mérlegelést kdvetben, azokban az esetekben, amikor a szamlakibocsatas alapjaul szolgalo
esemény jellege, lebonyol6dasa alapjan egyértelmlGen megallapithaté és igazolt a
teljesulés (példaul lebonyolédott a rendezvény, megtortént a terem igénybevétele),

e rendszeres, folyamatos szamlazaskor.

A szamla 4 példanyban készuil:

e egy példany a vevdnek kertl megkuldésre,

e egy példany a Pénzigyi Osztalyé,

e egy példany a szamlakér6 kartont benyujté adminisztrator meg6rzésébe kerl,
e egy példany az irattarba helyezendd.

A Pénzugyi Osztaly és az adminisztrator példanyan fel kell tintetni a kapcsol6édd karton
bizonylatszamat.

Az elkészult szamla 3. pontban meghatarozott rendeltetési helyre torténd eljuttatasarol a
szamlazasi Ugyintézd gondoskodik. A szamla papiralapon el8allitott, ezért elsédlegesen a vevd
részére a rendelkezésre bocsatas postai uton, ajanlott kildeményként torténik.

A vevlvel tortént el6zetes egyeztetés és a kartonon ennek megfelel8en eszkozolt jelolés
alapjan, lehet6ség van a 6. pontban foglaltak szerint a személyes atvételre, illetve a 7. pontban
foglalt feltétel fennallasa esetén beszkennelve, elektronikus tovabbitasra.

Személyes atadaskor az adminisztrator vagy a Pénzlgyi Osztaly példanyan (attél fuggéen, ki
az atadod) az atveételt, annak datumat is feltiintetve, aldirassal igazoltatni kell.

Amennyiben a NAV szamla kibocsatasrél szélo, erre vonatkozd rendelkezése érvényben van,
a kiallitott szamla PDF formatumban, e-mail vagy egyéb elektronikus Uzenetben is
megkuldhetd.



8. Szamlareklamaciékat, annak jellegétdl figgben a kartont benyujté szervezeti egység vagy a

kdézponti szamlazasi Ugyintézd biradlja el, egymassal minden esetben egyeztetve, szikség
szerint pedig mas érintett bevonasaval. A szamla modositasa torténhet helyesbité szamla
vagy sztornoOzast kovetden Uj szamla kiadasaval. A szamla modositasat, sztorn6zasat, Uj
szamla kiallitasat a Szamlatorténet nyilvantartas, intézkedés részébe, a kdzponti szamlazasi
ugyintézdének minden esetben be kell jegyeznie.

3. Aszamlakovetelések nyilvantartasa

1.

A szamlakér6 kartonnal elinditott szamlazasi és azt kovet6 folyamat torténéseit a bevétel
beérkezésével bezardlag adminisztralni kell. Ennek felllete az utasitas 4/a. és 4/b. szamu
melléklete szerinti szamlatorténet nyilvantartas (tovabbiakban: nyilvantartas).

A mellékletek egyben a kartonoknak és szamlaknak, mint szigord szamadasu bizonylatoknak
a nyilvantartasaul is szolgalnak, vezetésiknek ennek megfelel6en kell torténnie. A 4/a. szamu
melléklet az egyszeri befizetésekhez tartozo, a 4/b. szamu melléklet az egy szamlahoz tartozo,
tobbszori befizetéseket eredményezé vevéi kovetelések nyilvantartasara szolgal. Az utébbi
sorait a kiallitand6 szamlak darabszamanak megfelel6en kell szerkeszteni.

A nyilvantartas a (P:) meghajton létrehozott kdnyvtarban, az egyes karok és a KGH szamara
elkulonitett alkdnyvtarakra bontottan talalhatdé. Az alkdnyvtarakhoz valé hozzaférés
szervezeti egységenként és személyenként korlatozott.

A dedikalt szamlaigényl6 és adminisztrator csak a sajat egysége alkonyvtarahoz, a kdzponti
szamlazasi ugyintézdk minden alkdnyvtarhoz rendelkeznek teljes kor( jogosultsaggal.

A nyilvantartas vezetéséért valo felel6sség osztott, de elhatarolt. A fejléc alatti sorban a
.Kar/KGH" és a ,Kdzpont” szovegrész értelemszerlen jeldli a kitdltésért feleldst.

A felel6s személy a kartonon szerepld adminisztrator és a kdzponti szamlazasi ugyintézd. A
karton és a nyilvantartas adatainak egyezni kell, csak egyttt érvényesek.

A szamlazast kezdeményez$ szervezeti egységek altal a kartonon és a nyilvantartason
alkalmazando bizonylatszam besorolasat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

Az utasitas hatalyba |épésétdl, az ott megadott szamtartomanyban, folytatdlagosan vezetett
bizonylat szamozas alkalmazasaval torténhet az Ugyintézés.

Akdznevelésiintézményeknél a karton kitdltése, felszerelése, alairasa torténik, a KGH vezetdje
vagy az arra altala kijeldlt munkatarsa megfelel6ség esetén azt szignalja és gondoskodik a
nyilvantartasba torténd felvezetésrol.

A karokon és a kdznevelési intézményeken kivili keretgazdak esetében a szervezeti egység
vezetdje szamla inditvanyozé lehet. A karton kitdltésének a rendjére a szervezeti egység és a
KGH kozosen kialakitott munkamegosztasa szerint kerul sor. A bizonylatszam megadasa és a
nyilvantartasba torténd felvezetés a KGH altal torténik.

4. A szamlakovetelések érvényesitése

1.

A karton alapjan kibocsatott, nyilvantartasba vett szamla sorsat figyelemmel kell kisérni, mind
a szamlazast kezdemeényezd szervezeti egységnél, mind a Pénzugyi Osztalyon.

A szamlazast kezdeményez§ szervezeti egység felel6ssége nem merul ki abban, hogy a
szamlakéré kartont kiallitjiak és benyujtjak a Pénzigyi Osztalyra. Az elsddleges Ugyintézdi
kontrollt az adminisztratornak kell végeznie, a nyilvantartas ,Kiegyenlités datuma” mezdjében
és a SAP rendszerben figyelemmel kisérve a szamlazott tételek befizetését. Amennyiben a



1.

befizetési hatarid6hoz képest elmaradas all fenn, figyelmeztetni kell a vev6t személyes
kapcsolatfelvétel, felszolitds, a tovabbi egyluttmikoddés megszintetésének a kildtasba
helyezése sth. Utjan. A szervezeti egységen belll a vev6kkel szakmai kapcsolatban lévé
(els6ésorban a szédmla inditvanyozd) vagy egyéb mddon érintett, a kdvetelés behajtasat
esetlegesen segiteni tudé munkatarsak bevonasara is intézkedni kell a kar gazdasagi
hivatalvezetdjének és a KGH vezetdjének.

A kibocsatott szamla ellenértékének az Egyetem szamlajara torténd beérkezése esetén a
Pénzlgyi Osztaly ugyintéz6je azt a SAP rendszerben, a kartonon, a ,Bevétel kontirozashoz”
megadottak szerint rogziti (6sszepontozza a szamlaval) és azt a nyilvantartasba a , Kiegyenlités
datuma” mezdbe felvezeti.

A Pénzugyi Osztaly ugyintézdje részérdl is figyelemmel kisérésre kell, hogy keruljon a
bevételek beérkezése, annak elmaradasakor a napi munkafolyamatban felveszi a kapcsolatot
a szamlazast kezdeményezd szervezeti egység adminisztratoraval a rendezés érdekében.

A munkafolyamatba illesztett egyuttmdkodés mellett rendszeres, formalis egyeztetést kell
tartani az adminisztratorok és a kdzponti Ugyintéz6k kozott.

Az adott honapban kibocsatott szamlakrél az azt kévet§ masodik honap 10. napjaig, a
kdzponti ugyintézd kezdeményezése és szervezése szerint, a lehetéségekhez igazodva
(telefonon, Teams-en, személyesen) egyeztetni kell. Az elmaradasok rendezése érdekében,
ebben a szakaszban is alkalmazanddk a 2. pontban irt intézkedések.

A megtett intézkedéseket, azok id8pontjat és eredményét rovid, lényegre tor6
megfogalmazassal a Kar/KGH adminisztratoranak és a kézponti Ugyintézének a nyilvantartas
intézkedés oszlopaba be kell vezetnie. A bejegyzésrdl a ,Nyilvantartasban bejegyzés tortént”
szoveggel, e-mailben értesiteni kell egymast.

Amennyiben az 1-6. pontban megtett intézkedések nem vezetnek eredményre (befizetés nem
torténik) a Pénzugyi Osztaly részérdl a SAP-bdl nyomtatott Fizetési felszélitas (tovabbiakban:
felszolitas) kikuldésére kertl sor. A felszolitas kikildése nem el6re meghatarozott
id6pontokban, Utemezésben tdrténik. Az adminisztrator és a kdzponti Ugyintézd javaslata
alapjan, a Pénzlugyi Osztaly vezetdjének egyes vevOkre vonatkozé dontése szerinti
id6pontban, de legkésObb az esedékesség elmulasztasat kdvetd honap utolsd napjatdl
szamitott 15 napon belul intézkedik a fizetési felszdlitas tértivevényes postai kildeményként
torténd feladasa érdekében.

A fizetési felszdélitas eredménytelensége esetén Pénzugyi és Szamviteli Igazgatosag az ugyet
atadja a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kézbeszerzési Fdigazgatdsagra.

FIZETESI SZAMLA, NYUGTA

F6 szabalyként a Neptun SAP gazdalkodasi rendszerének SD moduljadban kozpontilag
kiallitasra kerul6 szamlak mellett, a jogszabalyi kotelezettségekbdl kovetkezéen, az egyes
szervezeti egységeknél felmeruld sajatossagok és korulmények kezelése érdekében
szukséges, hogy egyes fizetési helyeken biztositott legyen az azt igénylé vevOk részére
készpénzfizetési szamla, nyugta (a tovabbiakban egyutt: fizetési szamlak) rendelkezésre
bocsatasa.

A fizetési szamlak tipusa az Egyetemen egységesen, a pénzugyi és szamviteli igazgaté altal
kertl meghatarozasra és kozpontilag kerul beszerzésre. A fizetési szamlak (a szamlatémb,
nyugtatomb) szigoru szamadas ala tartoznak, nyilvantartasuk az utasitas 5. szamu mellékletén
torténik, amelyet az arra kijeldlt kdzponti szamlazasi Ugyintéz6 vezet.



3. A vevlk részére kiallitott fizetési szamlak masodpéldanyaval az Egyetem Pénzkezelési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint kell elszamolni, illetve azt a Pénzugyi Osztalyra
eljuttatni.

4. Adodjogszabalyi el6iras, hogy minden kiallitott készpénzfizetési szamlarol online adatot kell
szolgaltatnia NAV felé. Ezt a kibocsatast kovetd négy naptari napon belul kell megtenni. Ennek
teljesitése érdekében szikséges, hogy a kiallitott szamla képe, legkés6bb a kiallitas napjat
kovetd nap munkaidd végéig a navszamlazas@kancellaria.elte.hu cimre megkuldésre
keruljon. Tekintettel arra, hogy a hataridd naptari napban van meghatarozva, a pénteken vagy
hosszabb munkaszunet el6tt kiallitott szamlakat a kiallitas napjan meg kell kuldeni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az utasitas 2021. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

2. A Pénzlgyi Osztalynak a szamlazast kezdeményez§ szervezeti egységekkel egytuttmikdodve
legkés6bb 2021. szeptember 20-ig

e gondoskodni kell a dedikalt szamlaigényl6ket tartalmazé 2. melléklet aktudlis allapotba
hozasardl,

e Ossze kell Aallitania egy nyilvantartast a Kkijeldlt szdmlaadminisztratorokrdl és
elérhet6ségeikrél, szamlazast kezdeményezb szervezeti egységenként,

e a(P:)meghajton létre kell hozni a Szamlatdrténeti nyilvantartas helyédl szolgalo konyvtarat,
intézkedni kell az informatikai szakterulet felé a hozzaférési jogosultsagok utasitasban
foglaltak szerinti beallitasara.

3. Agazdasagi feladatokat elldto szervezeti egységek vezetdinek gondoskodni kell arrél, hogy az
érintett munkatarsak a jelen utasitasban foglaltakat megismerjék, és azt a Megismerési
nyilatkozaton (6. szamu melléklet) alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2021. szeptember 13.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



