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1/2018. szami gazdasagi vezetdi utasitis
a kimend szamlazas és az online szamla adatszolgaltatas rendjérdl

A 2007. évi CXXVIL. trvény az altalanos forgalmi addrdl, 23/2014. (V1.30) NGM rendelet a szdmla és a nyugta
addigazgatasi azonositdsarsl, valamint az elektronikus formdban megdrzott szamldk addhatésagi
ellenérzésérdl, A Pécsi Tudomanyegyetem penztéri és pénzkezelési szabdlyzata, a Pécsi Tudomdnyegyetem
koveteléskezelési eljdrasrendjérd] sz6lé 3/2017. szamu rektori-kancellari egylttes utasitds alapjan a Pécsi
Tudoményegyetem (tovabbiakban Egyetem) kimend szamlazdsdnak és online szamila adatszolgaltatdsanak
rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg,

I. Altaldnos rendelkezések
Az utasitas hatalya
1. § {1} Az utasitds személyi hatalya kiterjed

a) az Egyetem nevében nyugtat, szamlat kidllito, valamint P6 Szamlakéré nyomtatvanyt a Kancellaria
Kézgazdasagi és Kentrolling Igazgatdsagara hekiildd személyekre,

b) az Egyetem altal alkalmazott szamldzd programok szolgdltatdsgazdaira és az adatszolgdltatds
miikédését érintd informatikai szolgaltatdsok szolgdltatdsgazdaira, informatikai {izemeltetdire, és
kijelolt helyetteseikre,

¢} a Nemzeti Adé- és Védmhivatal (tovdbbiakban NAV) online szamla adatszolgéltatdsi feliiletére
beregisztralt felhasznaldkra,

d) az SAP rendszer szdmldzési funkcioért felelds kulcsfelhasznaléira {a tovdbbiakban SAP SD modul
kulcsfelhaszndlo).

{2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed minden, az Egyetem nevében kidllitott szdmlara.
Ertelmezd rendelkezések
2. § {1) A NAV rendszerében regisztralt felhasznalok:

1. A NAV online szdmla adatszolgdltatast fogadd rendszerének els@dleges felhasznaléja (els&dleges
felhasznalé): a NAV-hoz az Egyetem altal bejelentett Ugyfélkapu hozzaféréssel rendelkezd allandé
meghatalmazott. Feladata a tobbi felhaszndlé NAV rendszerében torténd létrehozdsa és jogosultsdgaik
kezelése. Korlatlan jogosultsaggal rendeikezik az online szdmla adatszolgaltatas rendszerében: szdmla kézi
bekiildése, érvénytelenitése, adatszolgdltatds megismétlése, Egyetemet érintd NAY adatbdzisok lekérdezése,

2. A NAV online szdmla adatszolgaltatast fogadé rendszerének masodlagos felhasznaldja (mésodlagos
felhasznald): kijeldlésiiket a Kancellaria Kbzgazdasdgi és Kontrolling lgazgatdsag, Pénziigyl FSosztdly
(tovdbbiakban: Pénzigyi FSosztaly) vezetdje végzi. Az elsGdleges felhaszndld altal bedllitott jogosultsdgokkal
rendelkeznek, mely lehet személyenként eltérd, esetenként korldtozott.

3. A NAV online szdmla adatszolgdltatdst fogadd rendszerének technikai felhasznaldja: a szdmldzo
programmal tdrténd adatszolgaltatas teljesitésének feltétele a technikai felhasznald 1étrehozasa. Az Egyetem
szamldzd programonként egy-egy technikai felhasznéldt regisztral.

(2) Személyhez kotott felhasznalok felel§ssége: az (1) 1. és 2. pontban meghatérozott elsédleges és
masodlagos felhasznalok kételessége az adatszolgaitatds teljesiilésének ellendrzése naponta és a NAV
rendszerébdl kapott visszajelzés alapjan déntést hozni, hogy sziikséges-e beavatkozni. Ennek folyamatos
biztositasa érdekében irasban beosztdst kell késziteni, melyben a helyettesitésrdl is rendelkezni kell. A
beosztds elkészitéséért a Pénziligyi FSosztaly vezetdje felel.



{3) Az online szamla adatszolgdltatédshoz kapcsolédd kulcsfelhasznali feladatokat a SAP SD modul
kulcsfelhasznaloja latja el.

{l. S2amlazé programmal térténd szamlazas szabalyai
3. § (1) Az Egyetem &ltal alkalmazott szamlazo programok:
a) SAP ERP
b) Neptun.Net Egységes FelsGoktatasi Tanulmanyi Rendszer
c) HS Reception3 szallodai ligyviteli rendszer
d) Corvina Integralt Kényvtari Rendszer
e) Medivus.

(2} Atutaldsos szémla kizardlag szamldzé programmal allithatd ki az Egyetem nevében a Pécsi
Tudomanyegyetem kéveteléskezelési eljardsrendjérdl szolé 3/2017. szamdl rektori-kancellari egyiittes
utasitas eléirasainak megfeleléen. Ez aldl kivételt képez a 11.§ (4) szerinti eset.

(3) A szamla kidllitasara kijeldlt személy kiteles a bizonylatot a jogszabalyok altai elGirt kotelezd tartalmi
elemekkel ellatni és ellen6rizni, hogy a szamla és a nyugta addigazgatdsi azonositdsardl, valamint az
elektronikus formaban megdrz6tt szamlak adohatdsagi ellendrzésérél sz61é 23/2014. (V1.30) NGM rendelet
altal eldirt adatszolgdltatas megtdriént-e, amennyiben a szamla az adatszolgdltatasi kitelezettség targyat
képezi.

(4) A jogszabalyi elGirdsoknak meg nem felel§ szémla kidllitasa, a kdtelez§ ellendrzés elmulasztasa és ebbdl
kivetkezGen a NAV felé hibas adatszolgaltatds bekiildése, vagy az adatszolgdltatds elmaraddsa szamlanként
500.000.- Ft-ig terjedd birsdgot vonhat maga utan. Amennyiben a negativ jogkdvetkezmények a szamiat
kiallité személy mulasztasahoz kéthet8k, az Egyetem élhet a munkajogi felelfsségre vonds eszkdzeivel.

Az Egyetem altal alkalmazott — SAP rendszeren kiviili — szamlazé programokban kiallitott szamlakkal
kapcsolatos eljarasrend

4. § (1) SAP rendszeren kivili szamldzé programban kidllitott szamiakrél, amennyiben az adatszolgéltatasi
kotelezettség targyat képezik {azaz eléri az atharitott afa dsszege a 100000 forintot), a programnak
automatikusan kell bekiildenie a szdmla adatait a NAV szerverére. Amennyiben a szdmldzé program nem
rendelkezik olyan funkcidval, mely segitsegevel a szdmlat kidllitd meggy&zddhet a bekiildés tényérdl és
elfogadasarol, vagy az esetleges hibatizenetr8l, a szémlazé a szédmla kidllitasat kévetGen haladéktalanul e-
mail atjan a gfkgi @ pte.hu cimre kételes jelezni a Pénziigyi FSosztalynak a bizonylat adatait.

{2) A 2.§ (2) szerint heosztott felhaszndlok kitelesek a NAV elektronikus feliiletén ellendrizni, hogy az
adatszolgéitatas megtdrtént-e, illetve hibaiizenet esetén felvenni a kapcsolatot a szamlat kiéllité személlyel
vagy szervereti egységgel. Ezt kbvetben a 6. § elbirasai szerint kell eljarni.

s g

Az integralt vallalatirdnyitasi rendszerben (SAP) térténd szamlazas szabdalyai

5. § (1) A szdmla szerinti igényt aldtdmasztd dokumentacid részeként a szerzddést is csatolni kell a teljes
kdrlen kitoltott P6 szamlakérd nyomtatvanyhoz.

(2} Az integralt rendszerben a kivetelések analitikus és szintetikus nyilvantartasanak folyamatos egyezisége

abban az esetben &ll fenn, ha a szamla kigllitdsaval egyidGben az adatok konyvelése is megtirténik. Fentiek

miatt a szdmla a kdnyvelés utan mindsiil lezartnak, mert ezt kdvetden mar az adatai nem modosithatok. Ez
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alél az SAP elfleg folyamataval elddllitott eldleg szamla kivételt képez. Az elbleg szdmla a nyomtatéssal
egyidejlileg mindsill lezartnak.

(3) Abban az esetben, ha a kényvelés rendszerhiba kdvetkeztében nem valdsuit meg, a szamla nem alit eig,
azonban a szigorl sorszdmozds megidriént (kiosztdsra keriilt a folyamatos sorszam), a szdmlazdnak
gondoskodnia kell a hiba dokumentéalasardl feljegyzés formajaban. A feljegyzést a kimend szamladk
irattaraban az elGirt bizonylat megdrzési idGig tarolni kell. A szamlazdnak - szlikség esetén az SAP S5 modul
kulcsfelhasznald vagy informatikus rendszer (izemeltetd bevondsaval - a hiba javitdsardl és a hibatlan szamla
kizllitasardl haladéktalanul gondoskodni kell.

(4) Szamla az SAP rendszerben egyszeri (CPD-s) partnerre nem allithatd ki, nem helyesbithetd, ha az AFA
Osszege a 100.000 forintot eléri, vagy meghaladja.

(5) Az SAP rendszerhben munkasziineti napot megeléz8é munkanapon déli 12 dréig ki kell allitani az
adatszolgdltatasi kotelezettség altal érintett szdmldkat - tekintettel az ellenfrzésre és az esetleges
rendszerhibak javitasdra, bejelentésére rendelkezésre allé rovid hatdridére.

Szamla helyesbités, szamlaval egy tekintet ala esd okirat

6. § (1) Az SAP rendszerben kidllitott szamla helyesbitd szamldja (szamlaval egy tekintet ald esd okirat)
kizardlag az SAP rendszerben 3llithatd ki, A szamla kidllitasara kijelolt személy a helyesbitést csak a SAP SD
modul kulcsfelhaszndld jovahagyasaval végezheti el. A kulcsfelhasznédlénak vizsgalnia kell, hogy a helyesbités
a vonatkozo jogszabalyok és az adatszolgéltatasi kdtelezettség elvarasai szerint tdrténjen meg.

{2) Az SAP rendszerben kiallitott, online szamla adatszolgaltatas targyat képezé szamlahoz kapcsolddd jovaird
és sztornd szamldk mddositdsa/helyeshitése esetén a szamla kidllitasara kijelolt személy a
maodositast/helyesbitést csak a SAP SD modul kulcsfelhasznalé  jovahagyasaval végezheti el. A
kulesfelhaszndlonak vizsgélnia kell, hogy a médositas/javitas a vonatkozd jogszabalyok és az adatszolgaltatasi
kotelezettség elvardsai szerint tdrténjen meg.

{3) Adatszolgdltatasra kotelezett szamlat madositani (sztornozni/jovairni vagy ezt kdvetden az §j szamldt
kidilitani) csak a NAV visszaigazold nyugta megérkezését kovetben lehet.

NAV rendszerétdl visszakapott iizenetek monitorozasa

7. § (1) A szdmldzdé programmal tdrténd adatszoigéltatas akkor mindsiil teljesitettnek, ha a sikeres
feldolgozést a NAV rendszere visszaigazolta. A monitorozas a szamldzast kovetden a szamlat létrehozd, és
ellendrzés céljabdl naponta a 2.8(2) szerint beosztott felhaszndld kitelessége és felelGssége.

Hibas adatszolgaltatas (error lizenet)

8. § (1) Ha a NAV visszaigazolasa alapjan az adatszolgadltatds nem dolgozhaté fel, a hiba elharitdsdt kdvetden
az adatszolgaltatast elektronikusan meg kell ismételni.

(2) Error lizenet észlelésekor a szamldzd haladéktalanul megvizsgalja a hiba jelenséget, melyre az (zenet
szovege utal.

(3) Ha a hiba a szamlat kiallitd személy tévesztéséhdl adddik, és a vevdnek torténd kibocsajtast megeldzGen
észleli azt, a szdmlat azonnal technikailag érvénytelenitenie kell és a helyes adatokkal kell kidllitania a
kibocsajtandd bizonylatot. Ha a tévesztést csak a szémla vevének vald tovabbitasat kvetden észleli a
fethasznalo, a hiba természetétd! fliggden a szamlat sztorndzni vagy helyesbiteni szitkséges. A jogszabalyban
el@irt hivatkozasi szamokat minden esetben fel kell tiintetni az &sszes érintett, kapcsoldds bizonylaton. Ennek
elmaradasa hibas adatszolgaltatast eredményezhet, mely a szamlazé feleldssége.

{4) Ha a hiba a szamlazd program hibéds miikédésébsl adddik, a monitorozést végzé felhasznald (elsGsorban
a szamlazo, masodsorban az 6t ellendrzd felhasznald) jelzi a SAP SD moedul kulesfelhasznaldjénak a
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beavatkozds sziikségességét. A kulcsfelhasznald —amennyiben a hibajavités aliala nem végezhetd el, kiteles
a szamlazo program szoltaltatasgazddjat a javitasba bevonni, szitkség esetén a SAP rendszer szallitdjat irasban
megkeresni, a hibat a széllité erre a célra fenntartott tigyfélszolgalati rendszerében irdshan bejelenteni.

(5} Amennyiben a NAV rendszerétdl sikeres feldolgozasra vonatkozo visszaigazolds érkezik, de utélag kiderdl,
hogy hibas adatszolgaltatas tértént, a hiba elharitasat kdvetden meg kell ismételni az adatszolgditatast az
ismétlés tényének a NAV rendszerében tdrténd jGvahagyasa mellett. Az ismételt adatszolgéltatdst a NAV
rendszerében ezzel a jogosultsdggal felruhazott személy kitelessége megtenni.

{6) A hibés adatszolgéltatds javitdasa a NAV rendszerében manudlis rgzitéssel is torténhet. Ha a hibds
adatszolgaltatds észlelésétd] szamitott 3 munkanapon belil a hiba elharitdsa a szamlazo programban nem
térténik meg, az adatszolgdltatast a hiba elharulasaig a NAV rendszerében térténd manualis rogzitéssel kell
elvégezni.

Figyelmeztetd (warning) lizenet

9. § (1) Amennyiben a bek{lditt adatszolgaltatdas olyan hibds adatot tartalmaz, amely a NAV &ltali
feldolgozdst nem akaddlyozza meg, de a visszaérkezd Uzenet figyelmeztet (warning) jelzésd, a szamlat
kialliténak haladéktalanul meg kell vizsgdlnia a hiba okat. A hiba természetétdl fliggden — szitkség esetén a
SAP SD kulesfelhasznald bevondséval - esetileg kell eldénteni, hogy a korabban bekiilddtt adatszolgaltatédst
mdadositani kell-e szamlajavitassal, vagy az adatszolgdltatas modositasaval.

{2) A szamlazd rendszerben meglévG torzsadatok helytelensége vagy hidnyossaga altal keletkezett hiba
esetén gondoskodni kell a torzsadatok javitasardl, hogy a hiba elkdvetése ne ismétlddhessen meg.

Teend6k informatikai Gzemzavar miatt elmaradt adatszolgaltatas esetén

10. & (1) A NAV adatszolgaltatast fogadd rendszerének karbantartdsa vagy Uzemzavara, illetve a NAV oldalon
jelentkezd internet szolgdltatds elégtelensége miatt meghilsult adatszolgdltatdst a szamldzé programnak a
fenti kérillmények megszlinését kbvetden 24 déran bellll elektronikusan tovabbitania kell a NAV rendszere
felé.

{2) Az Egyetemi szamlazd program (izemzavara vagy az internet szolgaltatas elégtelensége miatt nem teljesiilt
adatszolgaltatas esetén a fenti kdriilmények megsziinését kovetd 24 6ran belill az adatokat a szamlazé
programnak elektronikusan kell tovabbitania a NAV rendszere felé.

{3) Az (1) és (2] bekezdés szerinti lizemzavar észlelése esetén a 2.§ (2) szerint beosztott felhasznaldk kételesek
ellendrizni, hogy a szamldzé program az lUzemzavar elharitdsat kovetGen 24 6ran belll teljesitetie-e az
adatszolgaltatast. Amennyiben nem, a SAP SD kulcsfelhasznalo Utjan jelezni kell a program hibabejelentésére
alkalmazott moduljaban és kézzel kell bekiildeni a NAV-nak a szamla adatait.

{4) A szamlazd program 48 orat meghaladé izemzavara vagy az internet szolgdltatds elégtelensége esetén
ezt a tényt a NAV rendszerében legkés6bb a 48 6rds idétartam leteltekor a 2.8 (2} szerinti beosztott
felhasznaloknak jelezniiik kell, és az adatszolgdltatast ezen id&tartam leteltétdl szamitott 24 dran belil
manualis rogzitéssel kell megtenniiik. Amennyiben az izemzavar vagy az internet szolgaltatas 24 dra alatt
sem &ll helyre, a NAV rendszerében tett ismételt bejelentéssel Ujabb 24 drival meghosszabbitandd ez az
idGkeret mindaddig, mig az lizemzavar vagy az internet szolgaltatas elégtelensége fennall.

(5) Az Egyetem szamldzd programjainak Uzemzavarat a szamlazé programok Egyetemi szolgéltatdsgazddi, az
internet szolgdliatés elérhetetlenségét az internet szolgéltatasert felel@s szolgaltatdsgazda altal kbtelezd
dokumentalni az 1. szamd wmelléklet szerinti formdban. E feladatok ellatdsara tdvollétitk vagy
akadalyoztatasuk esetére helyettest kell kijeldIni. A hibanapld egy példanyat a Pénziigyi F6oszidlyra meg kell
kiildeni és az add elévlilési idG végéig meg kell Grizni, ellendrzés esetén a NAV rendelkezésére kell bocsajtani.
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I1l. Kézzel térténd nyugta, szamla kidllitasanak szabdlyai

11 .§ (1) Az Egyetem bevételkezel§ helyein tilos kiallitani olyan kézi szédmlét vagy nyugtat, melynek AFA
tartalma eléri vagy meghaladja a 100.000.- Ft-ot. Amennyiben ilyen készpénzes bizonylat kibocsajtasa valik
sziikségesse, azt jelezni kell a Pénzigyi F6osztalynak, ahol a szamldzdsi tevékenység végzésére kijelolt
személynek kell a szamlat kidllitania.

(2)A bevétel kezelS helyek altal kiallitott szamldk ellenérzése a Pénziigyi FGosztalyon erre kijelGlt szigord
szamadasu nyomtatvanyokkal foglalkozo dolgozdinak feladata és kotelessége. Amennyiben a fenti szabalyt
megszegl bizonylat érkezik be hozzajuk, azt haladéktalanul jeleznilik kell a Pénziigyi FGosztaly vezetjének.

(3) Kézi szamla helyeshitése a jogszabdlyi elGirasoknak megfelelden, az elSirt hivatkozadsok feltiintetésével
torténhet. Kézi szamla utdlagos, a vevének pénz visszatéritéssel jard sztorndzdsa vagy jovairasa csak a
Pénzigyi F6osztalyon erre kijeldlt személyek altal végezhetd.

{4) Amennyiben a szamldzo program lizemzavara miatt slirgésen sziikséges atutaldsos szamlat kibocsajtani,
a Pénziigyi F6osztaly erre kijelolt dolgozdjanak kézzel kell azt kidllitania. Ha a kézzel kiallitott bizonylaton az
atharitott ado 6sszege

a) eléri vagy meghaladja a 100 000 forintot, de 500 000 forint alatt van, a kibocsajtast kovetd 5 naptari napon
beliil,

b) eléri vagy meghaladja az 500 000 forintos értéket, a kibocsdjtast kbvetd naptari napon belil (24 éra)
kotelezd berdgziteni a NAV online szamla adatszolgaltatasi rendszerébe.

(5) A kézi szamlakrol a (4) bekezdeés szerinti adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitése a szamlat kidllito
felelgssége. Amennyiben nem rendelkezik a NAV feluletén kézi feltoltési jogosultsdggal, haladéktalanul a 2.§
(1) 1. vagy 2. pontja szerinti felhaszndléhoz kell fordulnia. Ennek elmulasztasa szamlanként 500.000.- Ft-ig
terjedd birsdgot vonhat maga utan. Amennyiben a negativ jogkdvetkezmények a szamlat kiallitdo személy
mulasztdsahoz kdthetdk, az Egyetem élhet a munkajogi felel§sségre vonas eszkozeivel.

IV. Zaro rendelkezések
12. § Jelen utasitas az alairasa napjan Iép hatalyba.
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1.sz.meiléklet

JegyzOkonyv

Sorszdm:

NAV online szémla adatszolgaltatds kapcesén felmerGit esemény kivizsgalasarol

Az esemény bekdvetkezésének ideje:

Az esemény bekbvetkezésének helye:
JegyzGkdnyv vezetd:

Jelen vannak;:

Az esemény jellege (megfeleld rész alGhizando és kitdltendd a feladat elldtdsdért felel§s szervezeti eqység altal) -

Szdmlazd program {izemzavara
Egyéb rendszerzavar

Hibas adatszolgaltatas:
Elutasitd (error) lizenet

Sikeres {ok} Uzenet

Fogadd elektronikus rendszer lizemzavara

Internetszolgaltatas (izemzavara

Figyelmeztetd (Warning) {izenet

Adatszolgaltatdsra kotelezett rendszerének {izemzavara:

A program meghevezése:

A program megnevezése:

Az esemény bekbvetkezésének kérlilményei:

Az esemeny kdvetkeztében keletkezett hiba:

Datum:

alairds

Informaitikai Igazgatdsag

Megtett intézkedések:

Datumn:

aldiras
Kéizgardasagi és Kontrolling lgazgatdsag
Pénzigyi Fosztaly

48 drat meghaladé idGtartamu lzemzavar NAV rendszerében torténd jelzésnek idépontja:

datum:

ora:perc:

48 drat kbvetSen tovdbbra is fenndlld, az azt kdvetd 24 drdban el nem haritott lizemzavar NAV rendszerében torténé 24

orankénti ielzésnek id6pontiai:

Uzemzavar elharuldsinak idépontja:

Szadmla kézi feitdltésének datuma:

Szamla technikai érvénytelenités idSpontja:

Mellekletek: db

datum:

datum:

datum:
datum:

datum:

Datum:

alairds
Informaitikai |gazgatdsdg

dra:perc:
dra:perc:
ora:perc:
ora:perc:
ora:perc:
Datum:

alairas
Kiizgazdasdgi és Kantrolling igazgatdsag
Pénziigyi FGosztaly



