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1 Elrendelés

A fenti fejezetekbdl allo G.04. Szamlakezelési szabélyzat 6. valtozatat elrendelem.
Jelen utasitas hatalyba 1épésével a 2015 januar 1-t61 hatalyos G.04. Szamlakezelési
szabalyzat 5. verzi6ja hatalyat veszti.

Jelen utasitas karbantartasaért felelds: irodavezetd

Készitette: e,
Szabolcsi Nora

MEE Kozpont

Ellenérizte: konyvelést végzd szolgaltatd felelds vezeto:

Bodri Irén
Bodricont Kft.

Ellenjegyezte: Gazdasagi Bizottsag részEérl:
Kiss Zsuzsanna

GB elnok

Hatalyba léptette: Egyesiileti Elnokség részérél: ..
Béres Jozsef

elnok
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2 Cél

Jelen szabalyozds célja, hogy a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet altal
kibocsatott, valamint a szallitoktol beérkezett szamlak, szamviteli bizonylatok
(tovabbiakban szamlak) kezelésének folyamatat szabalyozza. A szabalyozds nem
tér ki a szamlazas specialis eseteire €s kiilonleges modjaira. Azokra a vonatkozd
torvények (Sztvés AFA tv.) eléirasait kell alkalmazni. Az Ugyviteli kézikonyv
vonatkoz6 fejezeteivel egylitt kezelendo.

3 Ervényesség
A szabdlyzat hatalya kiterjed:
* Egyesiilet Elnokségére
» Egyesiilet Kdézpontjara
 Regisztralé szervezeti egységekre (Uzemi és teriileti szervezetek)
* Funkcionalis szervezeti egységekre

o Kiilon megallapodas szerint az Egyesiilet keretein beliill miikodé 6nallo jogi
személyiségli szervezeti egységekre (VTT, VET)

o Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekre (Szakosztalyok,
tarsasagok, bizottsagok)

Jelen utasitds az Egyesiilettel munkaviszonyban all6 munkatarsak, a valasztott
tisztségviselok munkajahoz elengedhetetlen, betartdsa szamukra kotelezd, az
egyesiileti tagsag szamara fontos és hasznos informaciokat tartalmaz.

Jelen utasitast ismernie kell az Egyesiilettel munkaviszonyban all6 mindazon
munkatarsaknak, valasztott tisztségviseloknek €s megbizott személyeknek, akik az
egyesiilet altal kibocsatott illetve az Egyesiilethez beérkezd szamldk kezelési
folyamataban részt vesznek.

4 Kapcsolodo szabalyozasok

- A Szamvitelr6l szo16 2000. évi C. torvény (Sztv.)

- Az altalanos forgalmi adorol szo16 2007. évi CXXVIL. Torvény (AFA tv.)
- Adozas rendjérdl szol6 2017. évi CL. Torvény (Art)

- A személyi jovedelemadorol szolo, 1995. évi CXVII tv. (SZJA.)

- Tarsasagi adorol és osztalékadordl sz616 1996. évi LXXXI. Torvény (Tao.)
- A szamviteli torvény szerinti egyes egyeb szervezetek beszamold készitési
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl 479/2016 (XI1.28.) Korm.
Rendelet.

Belsd szabalyozasok:

A MEE Alapszabalya

A MEE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Ugyviteli kézikényv

Valtozat: 6 4/12
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5 Kimeno szamlak készitésének folyamata
5.1 Szamla kiallitas

Szamlat az AFA tv. rendelkezései szerint minden belfoldi teljesitési helyi
termékértékesités és szolgaltatasnyujtas esetén ki kell allitani.

Mentesiil a szamlakibocsatasi kotelezettség alol az adoalany:

olyan termékértékesités, szolgaltatasnyujtas esetén, amely a tevékenység
kozérdekd illetve specialis jellegére tekintettel adomentes ( AFA tv.85.§ (1)
bekezdése €s a 86.§ (1) bekezdése)

ebben az esetben gondoskodni koteles az tigylet teljesitését tantsitd okirat
kibocsatasarol, amely a szamviteli torvény 166. §-a szerinti szamviteli
bizonylatnak mindsiil.

szamviteli bizonylat: az Egyesiilet altal kiallitott, készitett, illetve az
Egyesiilettel lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy
mas gazdalkodo altal kiallitott vagy készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyeb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli
elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ald. (Szt 166.§)

a szamlat foszabaly szerint az tigylet teljesitéséig (eldleg esetében annak
kézhezvétele, jovairasa, megszerzése idopontjaban), de legfeljebb az attol
szamitott ésszerll hataridon beliil kell kibocsatani

Az Egyesiiletnél alkalmazando eljaras:

A szamlat a teljesités megtorténtét kovetden, illetve a rendezvények ¢és
tanfolyamok, egyéb szolgaltatas esetében a jelentkezés (megrendelés) beérkezését
kovetden haladéktalanul (eldleg, készpénzfizetés esetén azonnal, egyéb esetekben
a teljesitéstdl szamitott 15 napon beliil,tehat legkésdbb a 15. napon ki kell
bocsatani) ki kell allitani és elkiildeni a vevo részére.

A szamlakiallitas alapja:

a teljesités megtorténtét igazold6 dokumentum,

rendezvény, tanfolyam egyéb szolgaltatas esetén a hivatalos jelentkezési
lap (megrendel6), amelyben a vevé a jelentkezési feltételeket elfogadta.
Elére fizetéskor a szamldn a teljesités iddpontja és a fizetési hataridd a
pénz kézhezvételének vagy bankszamlan torténd jovairdsanak napja.
Megjegyzésben a rendezvény, tanfolyam, szolgéltatasnyajtas tényleges
idOpontja szerepeljen, a teljes szolgaltatasi dijosszeg megfizetésekor
feltiintetend6 a ,,Tovabbi pénziigyi teljesitést nem igényel” szoveg
is..egyes rendezvények esetében a jelentkezéssel egy idében az on-line
jelentkezési rendszer automatikus Dijbekérdt allit ki és kiild meg a
jelentkezd részére. A pénz beérkezése utan a szamlat haladéktalanul ki
kell bocsatani. A szdmlan a banki jovairas napja a teljesités datuma. A
szovegben pedig feltiintetésre keriil a dijbekérd sorszama, résztvevo neve,

Valtozat: 6

Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet

5/12



G. 04. Szamlakezelési szabalyzat

a szolgaltatasnytjtas tényleges idOpontja és a ,,Tovabbi pénziigyi
teljesitést nem igényel.” megjegyzés.

e cgyéni és jogi tagdijak: miutan az egyesiilet tagdijbeszedése nem mindsiil
gazdasagi tevékenységnek, ezért AFA kotelezettség sem tartozik hozza.
Az egyéni tagdijak szamviteli bizonylatai: banki atutalassal, csekkel,
készpénzzel az Egyesiilet bankszamlaira befizetett tagdij bizonylata a
bankkivonat; készpénzzel az Egyesiilet pénztaraiba befizetett tagdij
bizonylata a bevételi pénztarbizonylat; amennyiben a természetes személy
a befizetett/befizetendo tagdijarél bizonylat kiallitasat kéri, akkor szamlat
vagy egyszerusitett adattartalma szamlat kell kiallitani.

e Jogi tagdijakrol minden esetben szamla kiallitasa kotelezo.

A szamla kiallitasi jogosultsag a kdvetkezo:
- Az Egyesiilet Kézpontja
- A regisztralo szervezetek ¢€s funkciondlis egységek (a
tovabbiakban: gazdalkodé egységek)
a sajat teveékenységiikhoz kapcsolodd folyamatokra vonatkozdan allithatnak ki
szamlat.

5.2 A kimené szamlak kotelezo tartalmi és formai elemei

A szamla tartalmi és formai kovetelményeinek betartasaért a szamla kiallitoja
felelos, ezért arra kelld6 gondossagot kell forditani. Kiilonosen figyelemmel kell
lenni az AFA feltiintetés szabalyos modjara, valamint a teljesitési idépont pontos
kitoltésére.
A szamla kotelezd tartalmi és formai elemeit az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A szamla, a szdmlaval egy tekintet ald es6 okirat alkalmazhatosagi szabalyait,
valamint a szamlaval egy tekintet ald esé okirat, a nyugta és az egyszerusitett szamla
adattartalmara vonatkozo eldirasokat az AFA torvény tartalmazza, aszerint kell
eljarni.
A szamléak Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok, ezért szamlazni csak
- az Egyesiilet Kdzpontja altal nyilvantartasba vett, és altaluk - kiilon kérésre
- a gazdalkodo egységek részére eljuttatott szamlatdmbben
- CobraConto.net szoftverben lehet.

Szamla kiallitasara elsddlegesen a CobraConto.net szoftvert kell hasznalni.
Amennyiben a szoftver nem elérhet6 és a szamla kiallitasa nem halaszthato, a hiba
elhéritasaig szdmlatomb hasznalhato.

5.2.1 Kézi szamla kiallitasa:

A szamla kiallitasara jogosultak az Egyesiilet Kdzpontja 4ltal szigort szamadast
nyomtatvanyként nyilvantartasba vett (a szdmlatombon jelolve) szamlatombok
hasznalhatok a kimend szamlak elkészitésére.

Valtozat: 6
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A kimend szamlak aldirdsa a vonatkozd torvények szerint nem kotelezd, de a
hitelesség biztositdsanak egyik lehetséges modja. Az Egyesiilet jelen
szabalyzataban 1ugy rendelkezik, hogy a hitelesség egyértelmii bizonyitdsa,
valamint a vezetdi felelosség egyértelmiivé tétele érdekében a kimend szamlakat a
szamla kiallitojanak ala kell irnia, és bélyegzdvel kell ellatnia.

Szamlazo6 szoftverrel torténd kiallitast kell alkalmazni a 100.000 Ft-t eléré vagy
meghaladé Afa tartalmii szamlak esetében. CobraConto.net hozzaféréssel nem
rendelkezd szervezet ilyen esetben a szamla pontos adattartalmanak megadéasaval
MEE Ko6zpont gazdasagi ligyintézdjét kéri fel szamla kidllitasara.

5.2.2 Gépi szamlak kiallitasa

Az Egyesiilet integralt gazdasag iranyitasi szoftvert, a CobraConto.net-et hasznal.
Gépi szamla kizardlag ebben a szoftverben allithat6 ki.

Hozzaféréssel rendelkezhet:

- MEE Koézpont — kotelezd
- Kbényvel6 cég — kotelezo

15 legnagyobb gazdalkodo egység — valaszthatd Készlet (jegyzetek) értékesitésére
csak CobraConto.net-et hasznaloé gazdalkodo egység jogosult.

Szamla kiallitasara elsdédlegesen a CobraConto.net szoftvert kell hasznalni.

5.3 A szamlafizetés esedékessége

A vevok részére kiallitott szamldk esedékességét alapvetden a szerzddés,
megrendelés stb. hatarozza meg. Amennyiben a fizetési hataridére nincs eldzetes
megallapodas, a likviditas javitdsa érdekében az esedékességet 8 maximum 15
napban kell meghatarozni. ha nincs szerzédés/nincs a szerzodésben meghatarozva,
akkor foszabaly szerint 30 nap; szerzddésben max 60 nap —ezt meghalad6 fizetési
hatarid6 késedelmi kamat kikotése nélkiil nem alkalmazhat6.

5.4 Dokumentalas, 6rzés

A szamlat minimum 2 példanyban kell kiallitani.kérdés: szoftverrel kiallitott
szamlak esetén a kiallitobnak nem marad példanya ?
Elosztéasa a kovetkezd:

- 1. példany a vevoé

- 2. példany konyvelés

- 3. példany Irattar (kézi szamlak esetén)
A szamlakat az Sztv. 169.§ szerint 8 évig kell sértetlen formdban megdrizni. Az
Orzésrdl az Egyesiilet Kozpontja a 2. példanyok archivalasaval gondoskodik. A
megnyitott szamlatomboket az Egyesiilet gazdalkodo egységei Orzik, a betelt
szamlatomboket a 3. szdmlapéldannyal egyiitt iktatds céljabol az Egyesiilet
Kozpontja részére kell visszakiildeni, amely a szigort szamadasu nyilvantartasat
aktualizalja és a tomboket archivalja.

Valtozat: 6
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6 Beérkezo szamlak kezelésének folyamata
6.1 Szamlak érkeztetése, iktatasa

Aruvasarlas, szolgaltatas igénybevétel és kifizetés kizarolag szamla ellenében
torténhet. A beérkezett szamldkat feldolgozas eldtt formailag és tartalmilag
ellendrizni kell.

A tévesen beérkezett szamlakat kisérdlevéllel vissza kell kiildeni a szallitonak.

A jogosan hozzank kiildott, de formailag és/vagy tartalmilag nem megfeleld
szamladkat iktatds utan kell kisérélevéllel visszakiildeni a szallitonak a kifogas
megjelolésével.

Hibas szamlat kifizetni nem szabad. Barmely hidnyz6 vagy hibas adat eléfordulasa
esetén a szamla nem alkalmas szamviteli elszamolasra, AFA visszaigénylésre.

A formailag és tartalmilag megfeleld szamlakat iktatni kell. Az iktatasi rendszernek
teljes kortinek, zartnak, a szamlak Utjanak nyomon kdvethetonek kell lennie. Ha a
szamviteli szoftver nem biztositja a fizetési hatarido szerinti listak készitését, akkor
az iktatasnak a fizetési hatariddt is tartalmazni kell.

6.2 Szamlak igazolasa, Kifizetése

A szamla tartalmi helyességét, a kiszamlazott tételek valddisagat, a teljesités
szerzOdés szerinti megtorténtét az Egyesiilet Kozpontjaban a felelés munkatars
igazolja, az irodavezetd utalvanyozza. A regisztralo szervezeteknél az elndk vagy a
titkar, egyéb funkcionalis egységeknél a vezetd ellendrzi, igazolja, amely egyben a
kifizethetoség elismerése. A teljesités igazolas utdn az atutaldsos szamlak
ellenértékét a fizetési hatarido figyelembe vételével kell atutalni.

A banki aldirasra jogosultak intézkednek a szamla ellenértékének hataridore torténd
kiegyenlitésérol.

A bankszamlak kozotti elszamolas utjan torténd fizetést akkor kell teljesitettnek
tekinteni, amikor a pénzdsszeget a jogosult bankszamlajan jovairtak.

A maganszemélytdl torténd - az SzJA torvény 46.§ 3. pontja altal eldirt - ado- és
jaruléklevonasrol a 2. sz. melléklet szerinti nyilatkozat visszakiildését kovetden kell
donteni, kivéve, ha a maganszemély egyéni vallalkozoi vagy dstermeldi jogallasat
a szdmlan az egyéni vallalkozoi vagy az dstermeldi igazolvanyszam feltiintetésével
igazolja. Az e tevékenységekre tekintettel kifizetett 0sszegbdl az Egyesiiletnek,
mint kifizetének nem kell adoeldleget és jarulékokat levonnia. Ellenkezd esetben a
szamla a konkrét levonasok és a kifizethetd Osszeg megallapitdsa utan keriilhet
kifizetésre.

A készpénzfizetési szamldkat és az atutaldssal rendezendd szamlékat igazolhato
modon haladéktalanul at kell adni konyvelésre. A szamlakat folyamatosan, de

Valtozat: 6
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legkésObb a targyhot kovetd honap 5. napjaig kell eljuttatni a Kozpontba. Ott
mennyiségi nyilvantartasba veszik, majd tovabbitjdk a Konyvelésre honap 7.
napjaig.

6.3 Dokumentalas, 6rzés

A beérkez6 szamlakat kdnyvelés utan dossziéba le kell fiizni, a CobraConto.net altal
generalt Sorszam alapjan ndvekvo sorrendjében. A lefiizott szamlak elé havonta
egy Osszesito listat kell késziteni, amire az iktatdszamot €s a szamla szamat fel kell
tiintetni. Ha az iktatoszam folyamatos sorrendjébdl valamelyik szamla hidnyzik,
annak a szamlanak a lerakasi, 6rzési helyét az 6sszesiton fel kell tiintetni.
A szamlakat az Sztv. 169.§ szerint 8 évig kell sértetlen formadban megdrizni. Az
Orzésrol az Egyesiilet Kozpontja gondoskodik az alabbiak szerint:
- targyévi, targyévet megeldz6 szdmlak a konyvelésen
- az ezt megel6z6 szdmlak a Kézpontban lelhetdek fel.
Ez a kimend szdmlakra is vonatkozik

6.4 Adatszolgaltatasi kotelezettség

6.4.1 Kisaddzo vallalkozasok

A 2012. évi CXLVII. torvény a kisad6z6 vallalkozasok tételes adojardl és a
kisvallalati adorol 13.§ szerint az allami adohatdsag részére adatszolgéltatasi
kotelezettség mertil fel amennyiben az Egyesiiletnél a naptari évben meghaladta az
1 millié forintot annak a kdltségnek, raforditasnak, kiadasnak az egylittes Osszege,
amely a kisad6zo vallalkozasok tételes addjanak hatdlya ala tartozo vallalkozas
részére juttatott ellenérték kovetkeztében meriilt fel

6.4.2 Nagy oOsszegii készpénz forgalom

A 2017. évi CL.térvény az adozas rendjér6l 114.§ (3) és (4) bekezdése szerint
adatszolgaltatasi kotelezettség meriil fel a pénzforgalmi szamla nyitdsara
(bankszamla) kotelezett ligyfelek kozott havonta 1,5 millié forintot meghaladd
készpénzkifizetések esetén. A készpénz forgalom megéllapitdsdhoz naptari
honaponként, ugyanazon felek kozott kotott szerzodések alapjan ugyanazon ad6zo
részére teljesitett készpénz kifizetéseket egy szerzddésnek kell tekinteni, ha
kétséget kizardan bizonyithatd, hogy a felek kozotti jogiigylet nem rendeltetésszerii
joggyakorlds miatt keriilt tobb szerzédés megkdtésére. Az 1,5 millio forintba
beleszamit a felszamitott AFA 6sszege is. Az adatszolgaltatasi kotelezettség mellett
a 1,5 millidt meghalad6 Gsszeg utan 20% mulasztasi birsag terheli az tigyletben
szereploket (a szallitot és vevot is) Nem szamit készpénzforgalomnak, ha a fizetés
eredményeként legalabb az egyik félnél megvalosul a bankszamla jovairas vagy
terhelés. Ilyen: az ligyfél bankszamldjara az ligyfél szamlajat vezetd bankban
készpénzzel torténd befizetés, a tartozas csekkel torténd kiegyenlitése, a tartozas
kiegyenlitése az ligyfél részére banki készpénz kifizetéssel.

Valtozat: 6
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6.4.3 NAYV Online szimlaadat szolgaltatas

Az éltalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. torvény 2018. jalius 1-jétol
hatalyos 10. szamu mellékletében foglaltak szerint adatszolgaltatasi kotelezettség
terheli az addalanyt a legalabb 100 ezer forint atharitott altalanos forgalmi adot
tartalmazo, belfoldi adozok kozotti iigyleteirdl kiallitott szamlairdl.
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G. 04. Szamlakezelési szabalyzat

7 1. sz. melléklet - A szamla kotelezo tartalmi és
formai elemei

Az alabbi tablazat a szamla kdtelez6 tartalmi és formai elemeit sorolja fel. Ahol az
Egyesiilet kiilon informaciok feltiintetését irja eld, ott az MEE megjegyzéssel kertil
feltiintetésre.

A szamla magyar ¢s idegen nyelven is kiallithato.

Kivonat 2007 évi CXXVII torvény (Afa torvény) 169. § * A szamla kotelezo
adattartalma a kovetkezo:
a) a szamla kibocsatasanak kelte;
b) a szamla sorszama, amely a szdmlat kétséget kizdr6an azonositja;
adoszama,(csoportazonosité szama), neve és cime
d) a termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevéjének neve és cime,
valamint az
e) * adészama....... , feltéve, hogy a terméket beszerzd, szolgaltatast
igénybevevo belfoldi adoalanyra a k) pont szerinti atharitott ad6 a 100 000
forintot eléri vagy meghaladja
adomentes K6zosségen beliili értékesités esetén az EU addszama
forditott ad6zas esetén az adoszama
f) az értékesitett termék megnevezése, ...... tovabba mennyisége vagy a
nyujtott szolgaltatas megnevezése, ....tovabba mennyisége, feltéve, hogy az
természetes mértékegységben kifejezhetd; MEE megjegyzés: a termék vamtarifa
szamat illetve a szolgaltatas SZJ/ 2019.07.01.-t61 TESZOR/ szamat a szamlan

nem kell feltiintetni, kivéve az AFA tv.6/A-6/B mellékleteiben feltiintetett
forditott adozas ala es6 termékek esetében

g) a 163. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban emlitett idSpont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétol;

i) az ado alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkiili egységara vagy a
nyUjtott szolgaltatas ado nélkiili egységara, ha az természetes mértékegységben
kifejezhetd, itt szabalyozni kell az Egyesiiletnél alkalmazand6 eljarast

j) az alkalmazott adé mértéke;

k) az atharitott ado, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja;(ha az
ellenérték kiilfoldi pénznemben kifejezett, az atharitott adot forintban is fel kell

m) adomentesség esetében jogszabalyi . ... hivatkozas (AFA tv. vagy Héa-
iranyelv), vagy egyértelmii utalas arra, hogy mentes az ad6 alol. MEE
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G. 04. Szamlakezelési szabalyzat

8 2.sz. melléklet - Nyilatkozat

Alulirott (név)

(cim)

(addszam) ezuton nyilatkozom, hogy tevékenységemet

O egyéni vallalkozoként — nyilvantartasba vételi szam:

0 mezdgazdasagi Ostermeldkeént - Gstermeldi igazolvany szama:

O nem egyéni vallalkozoként, nem Ostermeléként™ végzem, ezért az 1995. évi
CXVII. torvény 46. § (3) bekezdése szerint adoeldleget a szamla 6sszegébdl levonni
o nem kell *

o kell *.

* (a megfeleld beikszelendd)

Kelt: oo,

alairas
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