SZKENNELESI UTMUTATO

Tisztelt Sportszervezet!

Mivel a 2015/16-0s elszdmolasok benyujtasara kizardlag csak elektronikus Gton lesz lehet&séglik, ezen tdjékoztatdval szeretnénk
segitséget nyujtani a szamlaik és egyéb alatdmaszté dokumentumaik EKR rendszerbe vald feltoltésének az el6késziletével
kapcsolatban.

Tekintettel a nagy mennyiségl elszamolasi dokumentum szkennelésének id6- és munkaigényére kérjik, hogy minél el6bb, mar
az elszamolasi felllet megnyitasat megel&z8en kezdjék el a szamlaik és egyéb dokumentumaik feltoltését a szamitdgépulkre! Azt
tandcsoljuk, hogy a szkennelést a Sportfejlesztési Programot kdvetve, mappak és almappak szerint csoportositsak.

Ezen kivll fontos az almappakat megbontani dokumentum matrix szerinti csoportokra (szamlak, bankszamlakivonatok, kifizetési
pénztarbizonylatok, szerz6dések, egyéb alatamasztd dokumentumok), ahova egyesével, egyedi azonositdval ellatva szikséges a
dokumentumokat elnevezni, elrendezni.

Tajékoztatjuk, hogy a fajlokat az egyesuleteknek az elszdmolasi felileten egy Un. Fajl menedzser segitségével kell majd a sajat
géplkrdl az MLSZ szerverére feltolteni, melyben a dokumentum-matrixhoz hasonld strukturaban jelenik meg az SFP-ben szereplé
egyes tételekhez mar rogzitett bizonylatok, kapcsolodd feltéltend6 dokumentumainak a listdja. Ezt kdvetben szikséges majd
hozzarendelni (athuzni) a feltoltott fajlokat a hozzajuk tartozé bizonylatokhoz. Tehat célszerl a feltoltéskor olyan elrendezést,
elnevezést, csoportositast alkalmazni, amely ezt a strukturat koveti, azaz lényeges, hogy ugy mentsék és nevezzék el a
dokumentumokat, hogy egy adott szkennelt szamldhoz minden esetben kivalaszthatd legyen az 6sszes kapcsolddo aldtdmasztd
dokumentum is.

A Fajl menedzser tervezett fellletét a dokumentum végén, képernySterveken mutatjuk be, a fentebb leirtak konnyebb
érthetésége miatt. Felhivjuk figyelmiket, hogy kisebb valtozasok a ténylegesen megvaldsitasra kertlé Fajl menedzserben
elképzelhetbek, de az alapvetd felépités nem fog valtozni!

FIGYELEM! Szkennelni minden esetben az EREDETI dokumentumot szlikséges. Az eredeti bizonylatokat (szamldk, egyéni
bérszamfejts lapok, kikuldetési rendelvények stb.) szkennelés elétt feltétlentl zéradékolni kell! A dokumentumok hitelesitése a
feltleten keresztil fog torténni, ezért azok hitelesité szoveggel vald ellatasa szikségtelen.

Fontos tovabba, hogy az elnevezett file-okban nem szerepelhet szokodz, ékezet sth. Tébb szamla, bizonylat stb. egy fajlba torténd
szkennelése nem megengedett!

Kérjuk, torekedjenek arra, hogy a dokumentumokat olyan mindségben szkennéljék be, hogy azok az MLSZ Ugyintézék szamara jol
olvashatoak legyenek. Lehet6ség szerint, ahol a szin nem |ényeges fekete-fehérben szkenneljenek, a javasolt felbontds max
300x300 dpi legyen. Kérjik a szkennelend& kép felbontdsara fokozottan figyeljenek, mivel a dokumentumokat fel kell toltenitk
az MLSZ szerverére, és a fajlok feltoltési ideje nagyban fligg a beszkennelt dokumentumok méretétél. Tehat minél jobb
min&ségben keril beszkennelésre egy dokumentum, annal nagyobb lesz a fajl mérete és annal tobb idébe telik annak feltoltése.
Az aldbbi tabldzat ugyanazon dokumentum méretének alakuldsadt mutatja be kilénbozé felbontdsok esetén, a linkekre kattintva
letolthetSek a példafajlok.

Felbontas (dpi) Szines/Fekete fehér | Fajl mérete (byte) | Fajl mérete | Becsullt feltoltési | Példafajl
(Mbyte) id6* (mp)

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

200x200 szines 993.841 0,9478 0,75 Példa2

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

300x300 szines 2.153.923 2,05414 1,64 Példad

Példafdjl megnyitasa: (CTRL+ bal egér gomb)

*. a feltoltési id6 egy atlagosnak tekintheté 10Mbit/sec elméleti feltoltési sebességgel rendelkezé internetkapcsolat esetére
kerllt meghatarozasra, ez csak egy elméleti szam, melyet sok tényez& befolyasolhat. Pl. nagy szamossagu és kis méret( fajlok
feltoltése tobb idébe telik, mint egy nagyobb méretl fajl feltoltése, valamint az internetszolgéltatok a szerzdésben minden
esetben egy elméleti feltoltési 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: szdmla

Utdnpotlas nevelés jogcim / Sporteszkoz, sportelszerelés aljogcim / mezgarnitlra tételhez rogzitett ABC12345 sorszamu

szamldhoz tartozé dokumentum matrix szerinti aldtdmasztd dokumentumok:

Aldtdmaszté dokumentum

Ajanlott szkennelt elnevezés

szamla

ABC12435 szla

kifizetést igazolo bizonylat

ABC12345_kifiz

szerzGdés/megrendel§

ABC12345 szerz/megrend

igénybevevdi névsor/atadas-atvételi jegyz6konyv

ABC12345_névsor/atadasi jkv

teljesités igazolas/szallitd levél

ABC12345 _teljig/szall_lev

raktar/szertar karton

ABC12345_szertdr _karton

100e feletti beszerzés esetén 3 ajanlat

ABC12345_3 ajanlat

2. példa: bér

Személyi jellegl koltségekhez Kiss Péter bérének elszamoldsa

Alatamasztdé dokumentum

Ajanlott szkennelt elnevezés

munka/megbizasi szerz6dés/munkakori
maodositasai/EKHO nyilatkozatok (amelyik relevans)

leirds/azok

ber_Kiss_Peter_mszerz_EKHO

teljesitési igazolasok/jelenléti ivek

ber Kiss_Peter 2016_05_jelenleti

egyéni bérszamfejts lapok/bérjegyzék

ber_Kiss_Peter_2016_05_berjegyzek

kifizetést igazolo bizonylat

ber_Kiss_Peter_2016_05_netto/jarulek_kifiz

munkaidé nyilvantartas

ber_Kiss_Peter 2016_05_munkaido_nyilvant

3. példa: kikildetés

Sajat gépjarmihaszndlat esetén rogzitett Kiss Péter kikuldetési rendelvényéhez szkennelend6 dokumentumok:

Aldtamasztd dokumentum

Ajanlott szkennelt elnevezés

kikuldetési rendelvény

kikuld_Kiss_Peter_2016_05_kikuld_rendelveny

gépkocsi forgalmi engedély

kikuld_Kiss_Peter_forgalmi_engedely

nem sajat gépjarm( hasznélata esetén a tulajdonos
hozzdjarulasa

kikuld_Kiss_Peter_tulaj_hozzajar

gépjarmld  kotelez§  felelsség  biztositdsanak

befizetésérdl szol6 igazolas

kikuld_Kiss_Peter_kgfb

kifizetést igazold bizonylat

kikuld_Kiss_Peter_2016_05_kifiz

Javaslat a fajlok elrendezéséhez sziikséges konyvtar struktirahoz

ALTALANOS DOKUMENTUMOK (kételezd mellékletek)
e  AFA-nyilatkozat (8.5z. melléklet)

e Konyvvizsgaldi 6sszesitd tabla (2.sz. melléklet)
e Konywvizsgéldval kotott megallapodas/szerzdés

o Konywvizsgdldi felelGsségbiztositds

o Konyvvizsgaldi biztositdsi dij megfizetését igazold bankszamlakivonat

e  Felhaszndlasi nyilatkozatok (6.sz. melléklet)

e Fel nem hasznalt tamogatas visszafizetésére vonatkozé dokumentum




ELOFINANSZ[ROZOTT TARGYI ESZKOZ
Sporteszkozok, sportfelszerelések
Szamlak
Bankszamlakivonatok
Kifizetési pénztdrbizonylatok
Szerzédések, megrendel6k : (ha nincs, szerz6désnek szamot adni, pl. 1,2,3..../2014)
Egyéb aldtamaszto dokumentumok: (elnevezés alapjdn egyértelmiien megtaldlhatd legyen)
Epités/beruhdzés
Id. el6z6 pont
Gépek, berendezések, nagy értéki eszkdzok

UTOFINANSZIROZOTT TARGYI ESZKOZ (Id. el6z8 pont)

UTANPOTLAS-NEVELESI FELADATOK (Id. el6z8 pont)
Sportfelszerelés, sporteszkoz
Gydgyszerek, taplalék-kiegészit6k, diagnosztikai eszkdzok
Személyszallitas koltsége
Nevezési koltség
Rendezéssel kapcsolatos koltségek
Bérleti dijak
Szallas-és étkezés kéltsége
UP szakemberek személyi jelleg(i raforditasa
Logisztikai koltségek

SZEMELY! JELLEGU RAFORDITAS
SFP-ben jévdhagyott pozicio 1:
Bérjegyzék
Bankszamlakivonatok
Munka/Megbizdsi szerzédések: szerzédésnek szdmot adni, ha nincs pl. 1,2,3..../2014
Kikildetési rendelvények
Egyéb aldtamaszto dokumentumok: (elnevezés alapjdn egyértelmien megtalalhatd legyen)
SFP-ben jévéhagyott pozicio 2:
lasd el6z6 pont

KEPZES (Id. el6z&ekben leirtak)
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