
 

SZKENNELÉSI ÚTMUTATÓ 
Tisztelt Sportszervezet! 

Mivel a 2015/16-os elszámolások benyújtására kizárólag csak elektronikus úton lesz lehetőségük, ezen tájékoztatóval szeretnénk 

segítséget nyújtani a számláik és egyéb alátámasztó dokumentumaik EKR rendszerbe való feltöltésének az előkészületével 

kapcsolatban.  

Tekintettel a nagy mennyiségű elszámolási dokumentum szkennelésének idő- és munkaigényére kérjük, hogy minél előbb, már 

az elszámolási felület megnyitását megelőzően kezdjék el a számláik és egyéb dokumentumaik feltöltését a számítógépükre! Azt 

tanácsoljuk, hogy a szkennelést a Sportfejlesztési Programot követve, mappák és almappák szerint csoportosítsák.  

Ezen kívül fontos az almappákat megbontani dokumentum mátrix szerinti csoportokra (számlák, bankszámlakivonatok, kifizetési 

pénztárbizonylatok, szerződések, egyéb alátámasztó dokumentumok), ahová egyesével, egyedi azonosítóval ellátva szükséges a 

dokumentumokat elnevezni, elrendezni. 

Tájékoztatjuk, hogy a fájlokat az egyesületeknek az elszámolási felületen egy ún. Fájl menedzser segítségével kell majd a saját 

gépükről az MLSZ szerverére feltölteni, melyben a dokumentum-mátrixhoz hasonló struktúrában jelenik meg az SFP-ben szereplő 

egyes tételekhez már rögzített bizonylatok, kapcsolódó feltöltendő dokumentumainak a listája. Ezt követően szükséges majd 

hozzárendelni (áthúzni) a feltöltött fájlokat a hozzájuk tartozó bizonylatokhoz. Tehát célszerű a feltöltéskor olyan elrendezést, 

elnevezést, csoportosítást alkalmazni, amely ezt a struktúrát követi, azaz lényeges, hogy úgy mentsék és nevezzék el a 

dokumentumokat, hogy egy adott szkennelt számlához minden esetben kiválasztható legyen az összes kapcsolódó alátámasztó 

dokumentum is.  

A Fájl menedzser tervezett felületét a dokumentum végén, képernyőterveken mutatjuk be, a fentebb leírtak könnyebb 

érthetősége miatt. Felhívjuk figyelmüket, hogy kisebb változások a ténylegesen megvalósításra kerülő Fájl menedzserben 

elképzelhetőek, de az alapvető felépítés nem fog változni!  

FIGYELEM! Szkennelni minden esetben az EREDETI dokumentumot szükséges. Az eredeti bizonylatokat (számlák, egyéni 

bérszámfejtő lapok, kiküldetési rendelvények stb.) szkennelés előtt feltétlenül záradékolni kell! A dokumentumok hitelesítése a 

felületen keresztül fog történni, ezért azok hitelesítő szöveggel való ellátása szükségtelen. 

Fontos továbbá, hogy az elnevezett file-okban nem szerepelhet szóköz, ékezet stb. Több számla, bizonylat stb. egy fájlba történő 

szkennelése nem megengedett! 

Kérjük, törekedjenek arra, hogy a dokumentumokat olyan minőségben szkennéljék be, hogy azok az MLSZ ügyintézők számára jól 

olvashatóak legyenek. Lehetőség szerint, ahol a szín nem lényeges fekete-fehérben szkenneljenek, a javasolt felbontás max 

300x300 dpi legyen. Kérjük a szkennelendő kép felbontására fokozottan figyeljenek, mivel a dokumentumokat fel kell tölteniük 

az MLSZ szerverére, és a fájlok feltöltési ideje nagyban függ a beszkennelt dokumentumok méretétől. Tehát minél jobb 

minőségben kerül beszkennelésre egy dokumentum, annál nagyobb lesz a fájl mérete és annál több időbe telik annak feltöltése. 

Az alábbi táblázat ugyanazon dokumentum méretének alakulását mutatja be különböző felbontások esetén, a linkekre kattintva 

letölthetőek a példafájlok. 

 

Felbontás (dpi) Színes/Fekete fehér Fájl mérete (byte) Fájl mérete 
(Mbyte) 

Becsült feltöltési 
idő* (mp) 

Példafájl 

200x200 fekete-fehér 80.942  0,07719 0,06  Példa1 

200x200 színes 993.841 0,9478 0,75 Példa2 

300x300 fekete-fehér 129.728 0,12371 0,098 Példa3 

300x300 színes 2.153.923 2,05414 1,64 Példa4 

Példafájl megnyitása: (CTRL+ bal egér gomb) 

*: a feltöltési idő egy átlagosnak tekinthető 10Mbit/sec elméleti feltöltési sebességgel rendelkező internetkapcsolat esetére 

került meghatározásra, ez csak egy elméleti szám, melyet sok tényező befolyásolhat. Pl. nagy számosságú és kis méretű fájlok 

feltöltése több időbe telik, mint egy nagyobb méretű fájl feltöltése, valamint az internetszolgáltatók a szerződésben minden 

esetben egy elméleti feltöltési sebességet adnak meg, mely ingadozhat. 

http://mlsztao2015.flexinform.hu/files/external/200dpi_blackwhite.pdf
http://mlsztao2015.flexinform.hu/files/external/200dpi_color.pdf
http://mlsztao2015.flexinform.hu/files/external/300dpi_blackwhite.pdf
http://mlsztao2015.flexinform.hu/files/external/300dpi_color.pdf


Szknnelési javaslatok: 

1. példa: számla 
Utánpótlás nevelés jogcím / Sporteszköz, sportelszerelés aljogcím / mezgarnitúra tételhez rögzített ABC12345 sorszámú 

számlához tartozó dokumentum mátrix szerinti alátámasztó dokumentumok: 

Alátámasztó dokumentum Ajánlott szkennelt elnevezés 

számla ABC12435_szla 

kifizetést igazoló bizonylat ABC12345_kifiz 

szerződés/megrendelő ABC12345_szerz/megrend 

igénybevevői névsor/átadás-átvételi jegyzőkönyv ABC12345_névsor/átadási jkv 

teljesítés igazolás/szállító levél ABC12345_teljig/száll_lev 

raktár/szertár karton ABC12345_szertár _karton 

100e feletti beszerzés esetén 3 ajánlat ABC12345_3_ajánlat 

 

2. példa: bér 
Személyi jellegű költségekhez Kiss Péter bérének elszámolása 

Alátámasztó dokumentum Ajánlott szkennelt elnevezés 

munka/megbízási szerződés/munkaköri leírás/azok 
módosításai/EKHO nyilatkozatok (amelyik releváns) 

ber_Kiss_Peter_mszerz_EKHO 

teljesítési igazolások/jelenléti ívek ber_Kiss_Peter_2016_05_jelenleti 

egyéni bérszámfejtő lapok/bérjegyzék ber_Kiss_Peter_2016_05_berjegyzek 

kifizetést igazoló bizonylat ber_Kiss_Peter_2016_05_netto/jarulek_kifiz 

munkaidő nyilvántartás ber_Kiss_Peter_2016_05_munkaido_nyilvant 

 

3. példa: kiküldetés 
Saját gépjárműhasználat esetén rögzített Kiss Péter kiküldetési rendelvényéhez szkennelendő dokumentumok: 

Alátámasztó dokumentum Ajánlott szkennelt elnevezés 

kiküldetési rendelvény kikuld_Kiss_Peter_2016_05_kikuld_rendelveny 

gépkocsi forgalmi engedély kikuld_Kiss_Peter_forgalmi_engedely 

nem saját gépjármű használata esetén a tulajdonos 
hozzájárulása 

kikuld_Kiss_Peter_tulaj_hozzajar 

gépjármű kötelező felelősség biztosításának 
befizetéséről szóló igazolás 

kikuld_Kiss_Peter_kgfb 

kifizetést igazoló bizonylat kikuld_Kiss_Peter_2016_05_kifiz 

 

 

Javaslat a fájlok elrendezéséhez szükséges könyvtár struktúrához 

ÁLTALÁNOS DOKUMENTUMOK (kötelező mellékletek) 

 ÁFA-nyilatkozat (8.sz. melléklet) 

 Könyvvizsgálói összesítő tábla (2.sz. melléklet) 

 Könyvvizsgálóval kötött megállapodás/szerződés 

 Könyvvizsgálói felelősségbiztosítás 

 Könyvvizsgálói biztosítási díj megfizetését igazoló bankszámlakivonat 

 Felhasználási nyilatkozatok (6.sz. melléklet) 

 Fel nem használt támogatás visszafizetésére vonatkozó dokumentum 
 

  



ELŐFINANSZÍROZOTT TÁRGYI ESZKÖZ 

Sporteszközök, sportfelszerelések 

Számlák  
Bankszámlakivonatok 
Kifizetési pénztárbizonylatok 
Szerződések, megrendelők : (ha nincs, szerződésnek számot adni, pl. 1,2,3…./2014) 
Egyéb alátámasztó dokumentumok: (elnevezés alapján egyértelműen megtalálható legyen) 

Építés/beruházás 
ld. előző pont 

Gépek, berendezések, nagy értékű eszközök 
 

UTÓFINANSZÍROZOTT TÁRGYI ESZKÖZ (ld. előző pont) 
 

UTÁNPÓTLÁS-NEVELÉSI FELADATOK (ld. előző pont)  

Sportfelszerelés, sporteszköz 
Gyógyszerek, táplálék-kiegészítők, diagnosztikai eszközök 
Személyszállítás költsége 
Nevezési költség 
Rendezéssel kapcsolatos költségek 
Bérleti díjak 
Szállás-és étkezés költsége 
UP szakemberek személyi jellegű ráfordítása 
Logisztikai költségek 

 

SZEMÉLYI JELLEGŰ RÁFORDÍTÁS 
SFP-ben jóváhagyott pozíció 1: 

Bérjegyzék 
Bankszámlakivonatok 
Munka/Megbízási szerződések: szerződésnek számot adni, ha nincs pl. 1,2,3…./2014  
Kiküldetési rendelvények 
Egyéb alátámasztó dokumentumok: (elnevezés alapján egyértelműen megtalálható legyen) 

SFP-ben jóváhagyott pozíció 2: 
lásd előző pont 

 

KÉPZÉS  (ld. előzőekben leírtak) 
 
 



 



 



 


