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A Közép-magyarországi Agrárszakképzési Centrum 

Számlakezelési szabályzata 

A Közép-magyarországi Agrárszakképzési Centrum (a továbbiakban: KMASZC) Szamlakezelési 

Szabályzata (a továbbiakban: Szabályzat) tartalmazza a KMASZC és szakképző intézményei (a 

továbbiakban: intézmények) az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény (a 

továbbiakban: Áfa tv.) alapján történő Számla kibocsátások és Számla befogadások szabályait. 

Számla kibocsátás 

1.1. 

1.2. 

1.3. 

1.4. 

1.5. 

1.6. 

1.7. 

1.8. 

1.9. 

A KMASZC és intézményei kötelesek számlát kibocsátani minden, a belföldön és 

ellenérték fejében teljesített termékértékesítéséről, szolgáltatásnyújtásáról a termék 

beszerzője, a szolgáltatás igénybevevője részére, ha az tőle eltérő más személy, vagy 

szervezet és nyugta (kézi vagy online pénztárgéppel torténd) kiállítása nem történt 

meg. Ez a kotelezettség az ügylet teljesitéséhez (és nem a termékbeszerzs, 

szolgaltatds igénybevevd fizetési kotelezettségéhez) kapcsolódik. 

Szamlat kibocsatani kizarolag a CT-Ecostat programban lehetséges. 

Szamlat minden intézményben kizárólag az arra kijeldlt személy állíthat ki. Szamlat ún. 

Számlakérő alapjan allit ki az arra kijeldlt személy, mely számlakérőt az intézmény 

igazgatója irja alá. Szamlakérét nem szikséges kiallitani a tanulék és dolgozók 

étkeztetésére. 

A szamla kiállítója köteles betartani az Afa tv. 169. §-dban és 170. §-ában foglalt 

szamla adattartalméra vonatkozó rendelkezéseket. Ezen belül különös figyelemmel 

kell lennie: 

. a vevő pontos nevének és címének számlán szerepeltetésére, 

. az adóalany (nem természetes személy) vevő adószámának feltüntetési 

kötelezettségére 

. a dátumok helyes kitöltésére 

Az értékesítésről szóló számlák aláírása a hatályos törvényi szabályok alapján nem 

kötelező, de a hitelesség biztosítása érdekében a KMASZC úgy döntött, hogy az 

értékesítésről szóló számla kiállítója a számlát köteles aláírni. 

A számla 2 példányban készül el: az 1. példány a vevőé, a 2. példány az intézményé. A 

2. sz. példányokat az intézmény a KMASZC részére legfeljebb hetente egyszer annak 

alátámasztó [(pl. teljesítési igazolás stb.) dokumentumaival együtt megküldeni köteles. 

A számlát a kiállító intézménynek feladata a partner részére eljuttatni. 

A számla kiállítása során az 1. számú mellékletben foglaltak betartására szükséges 

figyelni. 

Átutalásos, Áfa-t tartalmazó vagy a fordított adózás alá tartozó számlát az ügylet, vagy 

az elszámolással érintett időszak teljesítését (amennyiben szükséges, a teljesítés 

igazolás kiállítását vagy a teljesítés leigazolását) követő 8 napon, ÁfA-t nem tartalmazó



(mentes az adó alól ügyletek pl. bérleti díj) számlát 15 napon belül köteles kiállítani az 

intézmény. 

1.10. Készpénzes számlát a készpénz átvételével egyidejűleg kell kiállítani. 

1.11. Fordított adózású ügyletek során kiállított számlánál szükséges ellenőrizni a 

partner adóalanyiságát, amitől a számla adótartaima függ. Az ellenőrzés bármely 

közhiteles nyilvántartásból elvégezhető, mint pl.: 

https://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adatbleker/afaalanyok/afaalanyok egysz 

eru 

1.12. Külföldi adóalany részére számlát kidllitani csak KMASZC gazdasagi szervezete 

vezetőjének (a tovabbiakban: gazdasagi igazgató) engedélyével lehet.



2. Szamla befogadás 

2.1. Kizárólag a KMASZC nevére, címére és adószámára kiállított, le nem járt fizetési 

határidejű számla fogadható be. 

2.2. A számla befogadása történhet a KMASZC, illetve az intézmények székhelyén is. 

2.3. A számla befogadásakor szükséges ellenőrizni, hogy annak tartalmi és formai adatai 

az Áfa tv. előírásainak megfelelőek-e. Hibás adattartalommal rendelkező számla nem 

fogadható be, azokat az intézmény a hiba megjelölésével a számlakibocsátónak 

(feladónak) a lehető legrövidebb időn beliil, de legkésőbb a fizetési határidő letelte 

előtt visszaküldi. 

2.4. Készpénzzel vagy bankkártyával történő vásárlás során kiállított számla tartalmi és 

formai adatait az ellenőrzi és felel annak befogadhatóságáért, aki a kifizetést 

teljesítette. Hibás adattartalommal rendelkező számlát kifizetni nem szabad. 

2.5. Minden befogadott számlát (átutalásos, készpénzes, bankkártyás vásárlású) az arra 

kijelölt személy köteles a CT- Ecostat programban a számla átvételét követő 1 

munkanapon belül szkennelni és rögzíteni. 

2.6. A 2.4. és 2. 5. pontban rögzített számlákat az intézmény legfeljebb hetente egyszer 

köteles a KMASZC gazdasági osztályára eredeti példányban bejuttatni. 

2.7. Az elektronikus formában (pdf-ben, távnyomtatással stb.) befogadott számlát a 

befogadó köteles kinyomtatni, továbbá az elektronikus adatállományt is megküldeni 

a KMASZC gazdasági szervezetére. 

2.8. A bejövő számlával kapcsolatos eljárási rendet a KMASZC kötelezettségvállalási 

szabályzata tartalmazza. 

I Termékértékesités szamlazasi szabalyai 

Ugylet [ Fizetes Afakulcs | Szamlan Szamla Teljesités Fizetési 

leirdsa módja szereplő kelte időpontja határidő 

egyéb 

adat 

Élelmiszer készpénz 18X (pl. készpénz készpénz készpénz 

(pl. pékáru) elszámolá | átvételének | átvételének ! atvételének 
értékesítés si időszak: | napja napja napja 

oktéber) 

atutalas 18% Elszamolas | szamla Megegyezik | Szerződésbe 

(utdlag, i — időszak | kiállításának a  fizetési n - szereplő 

folyamatos (pl. napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

teljesítés október) nov. 5) napjával nov. 20.) 

esetén) (pl. nov.20.) 

átutalás 18% szamla Teljesités Megillapod | 

{utdlag, kiállításának | napja  (pl. | ás szerint 
eseti napja — (pl. | nov.3. (pl. nov. 13.) 

L nov. 5) 



teljesítés 

Í esetén) 

Élelmiszer készpénz 5% {pl. készpénz készpénz készpénz 

(pl. tej) elszámolá | dtvételének | atvételének | atvételének 

értékesités si id&szak: | napja napja napja 

oktdber) 

átutalás 5% Elszamolas | számla Megegyezik | Szerzédésbe 

(utólag, i — időszak | kiállításának | a — fizetési n — szereplő 

folyamatos (pl. napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

teljesítés október) nov. 5) napjával nov. 20.) 

esetén) (pl. nov.20.) 

átutalás 596 számla Teljesítés Megállapod 

(utólag, kiállításának napja  (pl. ásban 

eseti napja — (pl. nov.3. szereplő 

teljesítés nov. 5) határidő (pl. 

esetén) nov. 13.) 

Élőállat (pl. | készpénz 5% (pl. készpénz készpénz készpénz 

juh,  tojas elszamold | átvételének | dtvételének | atvételének 

stb.) si időszak: | napja napja napja 

| értékesités oktéber) 

atutalds 5% szamla Teljesités Megallapod 

(utdlag, kiállításának | napja  (pl. | ásban 

| eseti napja — (pl. | nov. 3. szereplő 

teljesítés nov. 5) határidő (pl. 

esetén) Í nov. 13.) 

Növény — és | készpénz 27% (pl. készpénz készpénz készpénz 

bor (pt. elszámolá | dtvételének | átvételének | stvételének 

palénta, si időszak: | napja napja napja 

virag) oktéber) 

értékesités N 
átutalás 27% Elszámolás | szamla Megegyezik | Szerződésbe 

(utdlag, i id6szak | kiallitasanak | a  fizetési n  szerepld 

folyamatos (pl. napja — (pl. | hataridé határidő (pl. 

teljesités oktéber) nov. 5) napjaval nov. 20.} 

esetén) {pl. nov.20.) 

atutalds 5% szamla Teljesités Szerzédésbe 

(utdlag, kiállításának | napja (pl. | n  szerepld 

eseti napja — (pl. | nov. 3. határidő (pl. 

teljesítés nov. 5) nov. 13.) 

esetén) | 

Mezőgazdas | készpénz ha a|(pl. készpénz készpénz készpénz 

ági termény partner | elszamold ! atvételének | atvételének | dtvételének 

értékesités 2,4,5 si időszak: | napja napja napja 

(pl. buza, adószá ! október) 

kukorica) mú: vtsz. szám 

FAD, ha | és az 

1-es eladott 



; adószá | termék 
| mú: 27 |sdlya kg- | 

| % ban j 

átutalás ha a | Elszámolás | számla Megegyezik | Szerződésbe 

' (utólag, partner |i iddszak | kiállításának | a — fizetési n — szereplő 

1 folyamatos | 2,4,5 (pl. napja — (pl. | hatarid6 hataridé (pl. 

Í teljesítés adószá / október) | nov.5) napjával nov. 20.) 

| esetén) mú: vtsz. szám (pl. nov.20.) 

Í FAD, ha | és az 

1-es eladott 

adószá ) termék 

mú: 27 í/súlya  kg- 

96 ban 

átutalás ha a | vtsz. szám | számla Teljesítés Szerződésbe 

(utólag, partner | és az | kiállításának | napja  (pl. n — szereplő 

eseti 2,45 eladott napja — (pl. | nov. 3. | határidő (pl. 

teljesítés adószá | termék nov. 5) | nov. 13.) 

esetén) mu: sulya kg- 

FAD, ha | ban 

l-es 

adószá 

mú: 27 | 

% 

Bizonyitvany | készpénz AM készpénz készpénz készpénz 

masolat atvételének | atvételének | atvételének 

napja napja napja 

atutalds AM szamla Teljesités Szerz&désbe 

{utdlag, kiállításának | napja (pl. n - szereplő 

eseti napja — (pl. ( nov.3. határidő (pl. 

teljesítés nov. 5) nov. 13.) 

esetén) 



Szolgáltatás nyújtás számlázási szabályai 

Ügylet Fizetés Áfakulcs | Számlán Számla Teljesítés Fizetési 

leírása módja szereplő kelte időpontja | határidő 

egyéb 

adat 

Bérbeadás | készpénz AM készpénz készpénz készpénz 

(pl. atvételének | atvételének | dtvételének 

italautomata napja napja napja 

F terem, 

Japánkert) 

átutalás AM Elszámolás ! számla Számla Szerződésbe 
(előre, i - időszak  kiállításának | kiállításána | n  szereplő 

folyamatos (pl. napja — (pl. | knapja határidő (pl. 

teljesítés október) okt. 5) okt. 20.) 

esetén) 

átutalás AM Elszámolás | szamla Megegyezik | Szerz8désbe 

(utólag) i — időszak | kiállításának | a — fizetési n — szereplő 

(pl. napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

október) nov. 5) napjával nov. 20.) 

{pl. nov.20.) 

Etkeztetés készpénz 27% Elszamolas | készpénz készpénz készpénz 

(diák) i átvételének | átvételének | átvételének 

időszak napja napja napja 

(előre 
fizetendő) 

átutalás 2796 Elszámolás | számla Megegyezik | Megállapod 

(elére) i — időszak | kiállításának | a  szamla | ás  alapjdn 

(pl. január) | napja — (pl. | kiállításána | (pl. dec. 20.) 

dec. 12) k — napjával 

{pl. dec.12) 

Etkeztetés készpénz 27% pl. egy | készpénz készpénz készpénz 

(pl. szocidlis adottnap | atvételének | atvételének | dtvételének 

otthon) napja napja napja 

atutalas 2796 Elszámolás | számla Megegyezik | Szerződésbe 

(utólag) i — időszak | kiállításának | a — fizetési | n — szereplő 
(pl. január) | napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

{p!. 
febr.20.) 

ECDL készpénz AM pl. egy | készpénz készpénz készpénz 

vizsgaztatas adott nap | atvételének | atvételének | atvételének 

napja napja napja 

(vizsga 

napja) 
átutalás AM vizsga számla Megegyezik / Szerződésbe 

(utólag) időpontja | kiállításának [ a  fizetési [ n — szereplő 
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napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

(pl. 
febr.20.) 

Feln8ttképz | készpénz AM tanfolyam | készpénz készpénz készpénz 

és neve, atvételének | dtvételének | atvételének 

idészaka napja napja napja 

atutalas AM tanfolyam | számla Megegyezik | Szerzédésbe 

(elére) neve, kiállításának | a  fizetési [ n  szerepld 

idészaka napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

tpl. 
febr.20.) 

Lóbértartás | készpénz 27% elszámolá | készpénz készpénz készpénz 

siidőszak | atvételének | atvételének | dtvételének 

napja napja napja 

atutalds 27% Elszamolas | szamla Megegyezik | Szerz6désbe 

(utélag) i — időszak | kiállításának | a  fizetési | n — szereplő 

(pl. január) | napja — (pl. | határidő határidő [pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

(pl. 
febr.20.) 

Kollégiumi készpénz 5% elszamola ! készpénz készpénz készpénz 

szoba kiadas siidészak | dtvételének | dtvételének | atvételének 
napja napja napja 

atutalas 5% időszak számla Megegyezik ! Szerződésbe 

telőre) kiállításának | a — fizetési n — szereplő 

napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

(pl. 
febr.20.) 

Lakbér készpénz AM időszak készpénz készpénz készpénz 

átvételének | átvételének | átvételének 

napja napja napja 

átutalás AM Elszámolás ! számla Megegyezik / Szerződésbe 

(előre) i - időszak kiállításának a — fizetési n — szereplő 

(pl. napja — (pl. [/határidő határidő (pl. 

február) febr. 5) napjával febr. 20.) 

(pl. 
febr.20.) 

Lakbérhez készpénz AM időszak készpénz készpénz készpénz 

tartozó rezsi átvételének | átvételének | átvételének 

napja napja napja 

átutalás AM Elszámolás | számla Megegyezik | Szerződésbe 

i — időszak | kiállításának a  fizetési | n  szereplő 

{pl. napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

február) febr. 5) napjával febr. 20.) 
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(pl. 
febr.20.) 

Bérmunka készpénz 2796 elszámotá ! készpénz készpénz készpénz 

{pl. siidőszak | tvételének | dtvételének | dtvételének 

bércsontozá napja napja napja 

s, kertépítés) 

átutalás 2796 Elszámolás | számla Megegyezik ! Szerződésbe 

(utólag) i idészak kiállításának [ a — fizetési n — szereplő 

(pl. január) napja — (pl. | határidő határidő (pl. 

febr. 5) napjával febr. 20.) 

(pl. 
B | febr.20.) | 

Zarérendelkezés 

1. A jelen Szabdlyzatban foglaltakat 2023. szeptember 1-től kell alkalmazni. 

2. Ezzel egyidejlileg minden korabban ebben a targykérben kiadott szabalyozas hatalyat 

veszti. 

3. Ajelen Szabélyzatban foglaltak megismerését az érintett munkavallaloknak az 1. 

számú mellékletben lévő Megismerési nyilatkozat aldirasaval kell igazolniuk. 
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1. számú melléktet: Megismerési nyilatkozat 

Alulirottak  nyilatkozunk arról, hogy a Közép-magyarországi Agrárszakképzési Centrum 

Számviteli politika szabályzatának tartalmát megismertük, megértettük és azokat a saját 

feladatunk vonatkozásában magunkra nézve kötelezőnek ismerjük el. 

A szabályozást megismerők tudomásul veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a 

jelen szabályzat tartalmában bekövetkezett változás után meg kell ismételni. 

A megismerés tényét aláírásunkkal igazoljuk: 

Név Munkakör Aláírás Dátum 
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