Elektronikus Kérelmi Rendszer

Specialis rogzités esetei
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Magdnszemélytél torténd busz beszerzést hogyan kell régziteni a kérelmi rendszerbe? Mivel
ez esetben nincs szdmla, a maganszemély, tovabbd az adas-vételi szerz6dés adatai az
Egyéb/kiilfoldi kibocsatd felvétele gombra kattintva régzithetGek.

Utdnpotlas csapat kiilfoldi torndn valé részvételének koéltségei (szdllds, utazds)

elszamolhatdk-e? Ha igen, a devizdban térténé fizetés esetén hogyan kell elszamolni? Igen,

elszdmolhaté. Az elszamolds szabdlyai és az elszamoldshoz benyujtandd mellékletek mind
belfoldi-, mind kialfoldi tdborok esetében azonosak. Devizaban torténd elszamolas esetén
azonban a szdmlan minden esetben fel kell tiintetni a kdnyvelés sordan hasznalt atvaltasi
arfolyamot (pl.: MNB deviza kdzép arfolyam vagy a sportszervezet szamviteli politikajaban
meghatarozott arfolyam) és az atvaltas idGpontjat. A rendszerben torténd rogzités soran
forintban kell megadni a szdmladsszeget, de a Megjegyzés rovatban kérjik feltlintetni az
alkalmazott arfolyamot és az atvaltas id6pontjat is.

Az egyesiiletiink AFA levoné a sportfejlesztési programjdval kapcsolatosan, viszont a
hatdlyos jogszabalyok értelmében az étkezési szamldk utdn az elézetesen felszamitott dfat
az egyesiilet nem vonhatja le. llyen esetben hogyan térténik a rendszerbe valo régzitése
ezeknek a szamldknak? Ebben az esetben az étkezési szamlaknal (illetve egyéb reprezentacids

koltségek esetén) az afa kdédot allitsak be 0%-osra vagy mentesre és ebben az esetben a

rendszer brutté mddon fogja kezelni a tételt.

Az egyesiiletiink dfa ardnyositdssal dllapitia meg a sportfejlesztési programjdval
kapcsolatosan a levondsi hdanyadot. Ilyen esetben hogyan kell az ardanyos dfdval elszamolt
tételeknél a rendszerbe a bizonylatokat régziteni? Az aranyositott afa analitika alapjan
kiszamolt, elszdmolhatd szamla értéket kell beallitani a rendszerbe 0%-os vagy mentes afa
kdddal. Ebben az esetben ez az 6sszeg lesz az 6nerével novelt tétel, amivel el kell szamolniuk.
Az elektronikus kérelmi rendszerben, elszdmoldsi bizonylat régzitésekor az ,,Esemény /
feladat / tevékenység / eszk6z:” ablakba az eseményt mennyire kell részletesen beirni pl.
elég labda vagy kell 5-6s méretii edzéslabda? Sportfelszerelések, sporteszkdzok beszerzés
esetén tételes felsorolds sziikséges, amely tartalmazza a pontos madrkat, tipusszamot és
mennyiséget. Személyszallitdsnal az utazas id6pontjat, az utazd korosztaly megjeldlését, az uti
célt és az esemény megnevezését (pl.: edzés, mérkGzés, torna, edzétabor stb.). Szallas, étkezés
elszdmoldsandl az igénybevevé korosztdlyt, létszamot, és a kapcsolédd esemény
megnevezését. Nevezési koltség esetén a kapcsolddd esemény megnevezését.

Az egyesiilet szerz6déseinek/megrendelbinek nincs sorszama. Ebben az esetben mit kell
feltélteni az elektronikus kérelmi rendszerbe a szamldk régzitésekor a ,Kapcsolodo
szerzédés/megrendelés szamdhoz”? Az adott dokumentum tipusat (pl.: bérleti szerz6dés,
véllalkozéi szerz6dés, megrendels stb.), valamint az adott dokumentum aldirdasanak datumat.
Azonban mindenképpen ajanlott az egyesiiletek részére egy egyszer( szerz6dés-nyilvantarté
rendszer bevezetése. Pl. egy helyen keriiljenek lef(izésre a szerz6dések, és mar rogzitéskor
adhato szam a dokumentumnak. PI. 1/2015, 2/2015, 3/2015....

Hogyan kell elszamolni a kézrem(ik6déi dijjal a 2015/2016-0s évadtdl kezdédSen?

A kdzrem(ikodGi dijat a jogcimre es6, felhasznalt tdmogatas aranydban kell elszamolni. A rendszer
hibat jelez, ha kevesebbel vagy tobbel akar az egyesiilet elszdmolni.

1) ha a kiallitott kozrem(ikod6i szdmla magasabb 6sszegrél szél, mint amennyivel el kell
szamolni: az adott szamlabdl az alapid&szakra esé részt a zard, a fennmaradé aranyos rész
pedig a hosszabbitott (vég)elszamolasban kell szerepeltetni.

2) ha akidllitott kozrem(ikoddi szamla kevesebb 6sszegrél szél, mint amennyivel el kell
szamolni (vagy nincs kidllitott szdmla), a kiilonbozet fel nem hasznalt tdmogatdsnak minésil,
és az HM részére vissza kell utalni. Ebben az esetben a kérelmi rendszerben az aldbbi médon
szlikséges eljarni:



a)

A fennmaradoé 6sszeget vissza kell utalni a Honvédelmi Minisztérium 10023002-

01009356-05030019 szamu bankszamlajara (kozleményben kérjik feltlintetni:

maradvany, jogcim, nyilvantartasi szam). (Megjegyzés: amennyiben kozvetlen

tdmogatasbdl is marad fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeg, amelyet nem kivén

meghosszabbitani, szintén vissza kell utalni és annak kifizetését igazold bizonylatot a

kovetkez6 pont szerint a melléklet kezel6be az elszamolas bekiildése elbtt feltolteni.)

Ezt kovetGen az utalasrél sz6lé bankkivonatot fel kell szkennelni és a melléklet

kezel6ben az Altalanos dokumentumok/ Fel nem hasznalt tdmogatas visszafizetését

igazolé dokumentumhoz fel kell télteni.

A kdzrem(ikodéi dij filon be kell rogziteni a fel nem hasznalt kézrem(ikoddi dij

Osszegérdl egy szamlat (bizonylatot) az aldbbi médon (Ez kizardlag a fel nem hasznalt

kézrem(ikodéi dijra vonatkozik!):

i) Kibocsatd: Honvédelmi Minisztérium (addszam alapjan keresve: 15701051- 2-51)

ii) Szdmla sorszama: MARADVANY _a sportfejlesztési program szama és a jogcim
megnevezés (Pl.: MARADVANY_1234/2015/utédnpotlas; MARADVANY_1234/2015/
targyi eszkoz...)

iii) Esemény / feladat / tevékenység / eszkoz leirdsa: be kell irni az aldbbi széveget: ,HM
részére fel nem hasznalt kézrem(koddi dij visszafizetése”

iv) Teljesités id6pontja, szamla kelte: 2016.06.30.

v) Fizetési hataridG, pénziigyi teljesités napja: a visszautalds datuma

vi) Szamla brutto érték: a fel nem hasznalt kozrem(ikodGi dij 6sszege

vii) Afa mértéke: 0%

viii)  Kifizetés bizonylatszama: a bankkivonat sorszama, melyen a visszautalas
megtortént

ix) Tételhez elszamolt érték: a fel nem hasznalt kozrem(ikodéi dij 6sszege.

3) Ezt kdvetGen a rendszer engedi az elszamolas bekildését.

8. Hogyan tudok a kérelmi rendszerben személyi jelleg(i koltséget rogziteni?

A rendszer egy addazonositéhoz egy sablon rogzitését engedélyezi, kivéve, ha az adott
személy rendelkezik munkaszerz6déssel és megbizasi szerz6déssel is, mert ebben az esetben
maximum két sablon régzitheté.

Egy személy havi bérének rogzitésekor a legelsé esetben felvitt adatokat fogja a rendszer
sablonként rogziteni és az adott személyhez tovabbiakban elszamolt bérénél minden esetben
ezt a sablont kell majd hasznalni az alabbi médon:

o

o

Egy személy havi bérének rogzitésekor az adott tétel soranak végén talalhaté ,zéld +”
gombra kattintva a betoltott oldal legérdilé menijébdl ki kell vélasztani a kordbban
rogzitett sablont, és az abban szereplé valtozéd adatokat (kivonatok sorszama,
bérelszamolasi idGszak kezdete, vége, kifizetések id6pontja, bruttd bér, jarulék,
elszamolni kivan bruttd bér, jarulék) kell atirni, majd elmenteni. Ez egy személynél
minden elszamolt idészaknal igy ismétlGdik.

Mivel nem minden adat irhato at a sablonban, ezért azok elnevezését ugy kell megadni,
hogy valamennyi hdnapra elszamolt bérénél hasznalhato legyen.

A sablonban at nem irhaté mez6k: szamla megnevezés (itt célszerl az adott személy
nevét és addazonositédjat feltlintetni), név, addazonositd, szerz6dés azonositd, oklevél
szama, addzas madja.

Amennyiben a munkavallalé rendelkezik munka-, illetve megbizasi szerz6déssel is az
adott egyesiiletnél, akkor egy addazonositohoz két sablon is rogzithetd (az addzas maddija
valtozik), a tételeknél pedig azt a sablont kell kivalasztani, amelyikre az adott havi bért
(munkabér, vagy megbizasi dij) el szeretné szamolni.

Tehat itt a legelGszor létrehozott sablont ,,sokszorositjuk” atirva benne a valtozé adatokat
(mezbket).

Importdlasndl egy személyhez elszamolt tébb havi bér esetében a tablazat oszlopainal is

figyelembe kell venni a sablonban at nem irhaté mezéket, hiszen beolvasasnal ezt is figyeli a



10.

11.

12.

13.

14.

rendszer (ebben az esetben a tablazat minden sordban pontosan ugyanazt a tartalmat kell
feltlintetni a kovetkez6 oszlopoknal: szdmla megnevezés, név, addazonositd, szerzédés
azonosito, oklevél szama, addzas madja).

Hogyan tudom az elektronikus kérelmi rendszerben az adészdmos maganszemély szamlajat

roégziteni?

Egyéb/Kilfoldi szamlaként kell az adatokat rogziteni.

Rendezési, felkészitési képzési koltségek kozott a versenybirdi koltség koltségelszamold lap

alapjan elszamolhaté6?

Igen. Ebben az esetben a kérelmi rendszerben kiilfoldi szamlaként kell rogziteni ezt a koltséget. A

szamla bruttd értékéhez és az elszamolt értékhez is a munkaltatd jarulékkal novelt 6sszeget

szlikséges rogziteni. A kifizetés igazoldsdra a nettd bér és munkaltatéi jarulék megfizetését igazold
bizonylatokat is kérjik feltolteni.

A folyamatos teljesités(i szolgaltatasok (palyabérlet, személyszallitas) szamldinak a rendszerbe

torténd felvitelekor az aldbbi hibaiizenet jelenik meg: , A szamla kelte, a fizetési hatarid6 és a

pénziigyi teljesités napja nem lehet korabbi, mint a teljesités id6pontja”. Mi a teend6?

Az AFA toérvény alapjan a folyamatos teljesitésti szolgdltatds szamlazasakor fordul el ez a

probléma. Az ilyen tipusu szamldknal a bizonylatsablonban a teljesitési datumhoz minden esetben

a szamla keltét kell beirni és a megjegyzés rovatban feltlintetni a tényleges teljesitési datumot. A

fizetési hatarid6é maradhat a szamlan szerepl6 fizetési hataridé.

A vallalkozé el6legszamlat allitott ki alapiddszakban, de a beruhazas csak az elszamolasi

hataridét (2016.06.30.) kovetGen késziilt el és a végszamla is ekkor keriilt kiallitasra.

Elszamolhatom alapid6szakban az el6leg szamlat?

Abban az esetben:

1. ha az el6legszamla az alap tdmogatasi id6szakban kifizetésre kerilt, és a végszamlat az
egyesiilet megkapja az elszdamolas beadasaig:

a. nullds végszamla esetén (tovabbi fizetési kotelezettsége nincs az egyesiiletnek): az
el6legszamlat elfogadjuk az alapidGszaki elszdmolasban. Ebben az esetben a végszamlat
nem kell régziteni a rendszerben, azonban a kapcsolédd el6legszamla mellékleteként
annak zadradékolt példanyat fel kell szkennelni.

b. a végszamla tovabbi fizetési kotelezettséget takar: az el6legszamlat elfogadjuk az
alapid6szaki elszdmoldsban. Ebben az esetben a végszamlat nem kell rogziteni a
rendszerben, azonban a kapcsolddd el6legszamla mellékleteként annak zaradékolt
példanyat, illetve kifizetést igazolé bizonylatdt fel kell szkennelni. A fizetési
kotelezettséget tartalmazd végszamlat az egyesiilet a hosszabbitdsban fogja tudni
elszamolni.

2. ha az el6legszamla az alap tdmogatasi idGszakban kifizetésre keriilt, de a végszamlat —
flggetlendl attél, hogy nullas vagy tovabbi fizetési kotelezettséget takar — az egyesiilet az
elszamolas beadasa utan kapja meg, az el6legszdmla nem szamolhatd el az alapidGszaki
elszamolasban, csak a hosszabbitasban a végszamlaval egyidejlileg.

Hogyan tudom a kérelmi rendszerben azt a szamlat rogziteni, amelyen kétféle addkulcs is

szerepel?

Ebben az esetben két bizonylatot kell rogziteni kétféle addkulccsal. Mivel a rendszerben egy

szamlat csak egyszer lehet rogziteni (pl: szdmla sorszam ABC123), a masodik alkalommal a

rogzitésekor a szamla sorszamat /1, /2 kiegészitéssel sziikséges ellatni (pl: ABC123/1).

Hogyan lehet rogziteni a rendszerben a forditott afa befizetését?

Dologi sablont kell régziteni az alabbi médon:

1. Szamla kibocsaté: az egyesiilet (illetve annak adatai) (FIGYELEM! Ténylegesen nem kell az
egyesiiletnek szamlat kibocsatania, csak elszamolas technikailag sziikséges a rendszerben igy
rogziteni.)

Szamla sorszama (tetszéleges): Pl: FORDITOTT_AFA_ADOZAS 1

Szamla brutto érték: a fizetend§ afa 6sszege

Afa mértéke: 0%

Megjegyzés rovatban kérjlk feltlintetni: forditott afa miatti addzas.
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