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I Altaldnos rész

A Tarsasag bizonylati rendjét a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 166. § és 167. § alapjan a kdvet-
kez6k szerint hatdrozom meg.

1. A bizonylati rend célja, tartalma, hatalya

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény végrehajtdsara
vonatkozo elSirdsokat, mddszereket, amelyek biztositjak a Tarsasag sajatossagainak, feladatainak leg-
inkabb megfeleld, a szdmviteli elszamoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét, a Tarsasag alapitd okirataval, valamint egyéb
belsé szabalyzataival 6sszhangban, azokkal egyiitt alkalmazva.
A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz elGirasokat

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem

- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa

- abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

- abizonylatok feldolgozasanak rendje

- aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok

- abizonylatok taroldsa, széllitasa

- abizonylatok 6rzése

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasdg altal kiallitott, készitett és a Tarsasaggal Gizleti vagy egyéb
kapcsolatban allo természetes személy vagy gazdalkodd dltal kiallitott, készitett bizonylatokra.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Tdrsasagnak minden gazdasagi miveletrél, eseményrél — amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok for-
rasainak dllomanyat vagy dsszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi mivele-
tek (események) folyamatat tlikroz 6sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni
kell.

Konyvelni csak szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan, a Tarsasag altal kidllitott,
készitett, illetve a Tarsasaggal lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gaz-
dalkodé altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesité okmany, szerz6dés, megallapo-
das, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésiilé
irat) — flggetlendl annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi médjatdl -, amelyet a gazdasagi esemény
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szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik a Szamviteli térvényben meghataro-
zott altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.

2.2.A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény értelmében a konyvviteli elszamoldst kdzvetlenil aldatamasztd bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kellékei a kovetkez6k
- abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositéja
- a bizonylatot kiallité gazdalkoddé megjeldlése
- abizonylat kidllitdsanak idGpont;ja, illetve kivételesen —a gazdasagi muivelet jellegétdl, id6beni
hatalyatol figg6en — annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoz-
tatni kell
- a(megtortént) gazdasagi m(ivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi m(ivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi mdvelet jellegétdl, a kdnyvviteli el-
szamolas rendjétél fliggéen — értékbeni adatai
- kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k6z6tt: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét
- bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgdld bizonylatok kérének,
valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az 0sszesités vonatkozik
- akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas
- tovabba minden olyan adat, amelyet a jogszabaly elGir

A szamldval, egyszer(sitett szamldval, a szamlat helyettesité okmannyal kapcsolatos tovabbi kévetel-
ményeket az altalanos forgalmi adordl szél6 térvény kilon is meghataroz.

A szamla, az egyszer(Usitett szamla, a szamlat helyettesit6 okmany alaki és tartalmi hitelességét, meg-
bizhatésagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a Tarsasag részérél a bizonylat aldirasara fel-
jogositott személy alairdsaval igazolja.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyosi-
tott nyomtatvanyokat, illetve a Tarsasag altal hasznalt bizonylatokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mlvelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem
kaphato, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tar-
tani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé elGirasokat.

2.3.A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatok csoportosithatéak a gazdalkodasi szakterilet szerint, a keletkezési helylik szerint, a fel-
dolgozasban betoltott helyik szerint, valamint a nyilvantartds, kezelés szempontjabél.

Gazdalkodasi szakteriilet szerint
- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok
- pénzforgalmi bizonylatok
- szamldzdsi és szamlaellendrzési bizonylatok
- leltarozasi bizonylatok
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- selejtezési bizonylatok

Keletkezési helyiik szerint
- belsé bizonylatok
- kulsé bizonylatok

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa a Tarsasagnal torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitasa az adott gazdasagi miveletet kezdemé-
nyez6 kiils6 szervnél torténik.

Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint
- elsédleges bizonylatok
- masodlagos bizonylatok
- gyljté bizonylatok
- hiteles masolatok
- hiteles kivonatok

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése, illetve
végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasa-
val ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon munkamenet-
ben (kivéve a tobb példanyban késziil6é bizonylatok mdsolati példanyai), amelyeken biztositott a kidlli-
tds alapjdul szolgalé elsédleges bizonylat azonositdsanak lehetGsége.

Gylijto bizonylatok, amelyek tobb elsGdleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek kiallitasra és
tobb gazdasagi mlvelet 6sszegszer( hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szovegével megegyez6en alli-
tottak ki és hitelesit6 zaradékkal Iattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt adatait tartalmazzak, s
hitelesitési zaradékkal |attak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként, ha
tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelményeknek.

Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigoru szamadas ald vont bizonylatok
- koénnyitett kezelés(i bizonylatok

Szigori szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a nyilvantartdsok és
elszdmolasok szempontjabdl elengedhetetlenil sziikségesek.

Kénnyitett kezelés(i bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kotetlenebb formaban lehet-
séges.
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2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabdlyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mliveletre vonatkozdan a kényvvitelben rogzi-
tend6 adatokat a valdésagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elGirasszerlen javitottak.

2.5.A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6épontjaban, magyar nyelven kell kidllitani.

Eltér6 rendelkezést alkalmaz a térvény a szdmlara vonatkozdan.

Kalfoldi megrendel6nek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kilféldi megrendel6
nyelvén is feltlintetheték.

A kllfoldrél beérkezé szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6z6en magyarul is fel kell tin-
tetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhaté konyveléshez, illetve az ellenérzéshez feltétlenil sziik-
ségesek.

2.6.A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek
- szabvanyositott
- sajat készitésU bizonylatok

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a Tarsasagnak
- a bizonylatok jellegének megfelel6en a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen
- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek
- ki kell emelni a feldolgozds szempontjabdl fontos adatokat
- haszamtani m(iveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a m(ivelet végzéséhez sziikséges
sorrendben szerepeljenek
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet&ség kovetelményeinek

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye, biztosi-
tani kell
- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkdli
kiiratasat
- afeldolgozasi program azonositd jelzését
- az adatdllomany azonosito jelzését

3. A Tarsasag szamviteli bizonylatai
3.1.Bels6 szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylatnak kilén6sen az aldbbi okmanyok minésiilnek
- beérkezd és kimend szamlak
- nyugtdk, atvételi elismervények
- bérjegyzékek
- kilonbozé kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesiték, konyvelési bizonylatok
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai
- szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok



Fejlesztési és Koordindacids Kdzpont Nonprofit Kft.

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz
el

3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok

Killsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a Tdarsasdgnal alli-
tottak ki, de a Tarsasag gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kils6 bizonylatok kiilondsen
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei
- terhelési és jovairasi értesitések
- szallitélevelek, atvételi elismervények
- szamldk, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a konyvelésre kerlilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1.A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a vellik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a gazdasagi
mUvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak
id6épontjaban, id6t allé mdédon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé meg6rzési hataridGig
olvashaték (olvashaté alakra hozhaték), tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhe-
ték, illetve kimutathatdk legyenek.

4.2.A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés sordn taldlt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitasok végezheték.

A javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni

- a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett adatokat
az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni

- ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell

- gépi adathordozodn Iévé adatok javitasardl kalon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti bi-
zonylatokkal egyiitt kell megdrizni

- ajavitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, aldirasaval és a kiallité bélyeg-
z6jének lenyomataval kell igazolni

- ajavitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet

Pénztdri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athldzassal érvény-
telenitve meg kell Grizni.
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A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibdsan érkezett bizonylatot haladéktalanul vissza kell kiildeni javitasra a kiallitdnak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3.A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mas szerv részére megkildott bizonylatot a Tarsasag koteles helyesbiteni. A helyesbités
torténhet az eredeti (hibas) bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitdsaval, vagy helyesbité
bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell
- azeredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat
- a mddositasnak megfelels Uj tételeket

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1.Altalanos kévetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytallénak kell
lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag megfelelS-e.
Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, id6rendben rogziteni kell
a kényvelésben.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a kifi-
zetendG Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fenndll-e. A teljesitést min-
den esetben teljesitési igazoldssal kell igazolni.

Altalanos kdvetelmény, hogy a feldolgozés soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsé el-
len6rzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozds sordn az arra jogosult személyek
(kidllito, ellendrz6, érvényesité) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek ala-
irtak.

5.2.A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités el6tt alaki, tartalmi és szam-
szaki szempontbdl. Az ellenGrzéssel megbizott személy koteles kiiléndsen a bizonylatok valédisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése sordn a kdvetkezéket kell vizsgalni
- a bizonylatok kitoltése teljeskorlien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta, a bizonylat
kidllitasa megfelel6-e, a javitasok szabdlyszerlek-e
- aszlikséges mellékletek csatolva vannak-e
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A bizonylatok szamszaki ellen6rzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tértént-e hiba a mennyi-
ségi és értékadatok tekintetében, illetve, hogy a szdmolasi miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A bizonylatok kdonyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkez6k szerint kell eljarni
- a pénzforgalmat érint6 gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, bankszamla forgalomnal a hi-
telintézeti értesités megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell
- az egyéb gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, ese-
mények megtorténte utan, legkés6bb a targyhdt kovetd hdnap 15. napjaig kell a kdnyvekben
rogziteni
A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellen-
6rzés lehetGségét, fliggetlenil az adathordozdk fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl,

logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A feldolgozas soran megfelel hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés lehetGségét.

6. Szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
6.1.Szigori szamadasu nyomtatvanyok

Szigorl szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtat-
vany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelelS ellenértéket kell fi-
zetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a Tarsasag sajatossagainak figyelem-
bevételével az ligyvezetd sajat hatdskorében allapitja meg.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamolasat.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok
- szamla
- egyszer(sitett szamla
- nyugta
- készpénzcsekk, betétkonyv
- menetlevél

6.2.A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
A nyomtatvanyokrél fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szdmaddasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartdsba kell venni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
- abizonylat megnevezését
- a bizonylat bevételezésének keltét
- abevételezett bizonylat mennyiségét
- anyomtatvany kezd6- és végz6 sorszamat
- azigénybevétel keltét
- a kiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét
- az atvétel elismerését
- aleadott t6példany atvételének elismerését

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pontjaban kell ki-
tolteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd aldirasaval — igazoltatni.

A szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi és
fegyelmi felelGsségre vonassal jar.

6.3.A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndalasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki nyomtat-
vanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevs személy kézjegyével elismeri. A
szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel kotelesek elszamolni. A
nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi Grzésre a szigord szdmadasu nyomtatvanyt kezel6nek. A
visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztil kell vezetni.

6.4.A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellendérzése
Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az Grlapok
teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-
e.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsGdleges szempont, hogy biztositott legyen a hianytalan, karosodasmentes
megGrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetGsége.

A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartdban kell tarolni.

8. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozz3,

illetéktelen személyek ne tekinthessenek bele, kiilsé karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a
rendeltetési helyre.
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9. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idGtallésagat a szamviteli torvény 169. §-ban meghatarozott meg-
Grzési id6n belil biztositani kell.

- abeszdmoldt, valamint az azt aldtamaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, valamint mas,
az Szamviteli térvény kovetelményeinek megfelelé nyilvdntartast olvashatd formaban leg-
alabb 8 évig kotelezd Grizni

- a konywviteli elszdmolast kozvetlenil és kdzvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot (ide-
értve a f6konyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig
kell olvashaté formaban megdérizni

- afolyészamlaknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének id6pontjaval kezd6dik

- aszigoru szamaddsu bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a 8 éves meg6rzési kotele-
zettség

- ameg6rzési id6én belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megsziinést is) nem ha-
talytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megG6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehaj-
tasakor intézkedni kell

A bizonylat megdrzés legfébb kovetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan bar-
mikor visszakereshet6k legyenek.

Il. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolddoé bizonylatok ligyvitele
1. Befektetett eszk6z0k ligyvitele

A befektetett eszk6zok lGigyvitelének célja, hogy e csoportba tartozé eszk6zok mozgasat, annak meny-
nyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.
Minden befektetett eszkozokrdl a fé6konyvi szamlakkal megegyezd analitikus nyilvantartast kell ve-
zetni. A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a Tarsasag befektetett
eszkozeinek allomanya barmely id6pontban ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett valtozdsok a ko-
vetkezd tagolasban rendelkezésre alljanak, a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat
- f6konyvi szamla szama (szamlarend szerint)
- leltari szam
- allomanyba vétel kelte
- leirds mddja, a leirasi kulcs %-a
- konyvelés kelte
- bizonylat szama
- vdltozas megnevezése (ndvekedés, csokkenés pontos jogcime)
- brutto érték Ft-ban
- értékcsokkenés Ft-ban
- netto érték
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Allomanynovekedés

A befektetett eszk6z allomanya novekedhet
- Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése sordn
- hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében
- hasznalt eszkoz atvétele térités nélkil
- eszkOz atvétele atszervezés miatt, valamint

27 7.

- egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval
Allomany csokkenés

A befektetett eszk6z6k dllomanya csékkenhet
- azeszkdzok értékesitése
- selejtezése, értékvesztése
- megsemmisiilése
- haszndlt eszkozok ataddsa térités nélkal
- atadas atszervezés miatt
- egyéb csokkenések (atmingsités) soran

1.1. Immaterialis javak nyilvantartasa

Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az atadé altal kozolt nyilvantar-
tasi értéken) kell nyilvantartasba venni.

Az immateridlis javak fajtai a mérleg tagolasanak megfelel6en
- vagyoni érték( jogok (az ingatlanhoz kapcsolddd vagyoni érték( jogok kivételével)
- szellemi termékek
- egyéb immateridlis javak
- immaterialis javakra adott elSlegek

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerz6dés, illetve egyéb okmany
alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak kdnyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartas, amit tételesen imma-
terialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokrdl, melyek a
valtozasokat igazoljak.

A kis értékd (100 000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni értékd jogokrdl és szellemi termékekrél
csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen az immaterialis dologazo-
nositd adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felel6s személy neve.

1.1.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az immaterialis javaknal az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az aldbbi analitikus nyilvantar-
tast kell felfektetni

- azértékhelyesbités nyitd egyenlege

- targyévi valtozasok (ndvekedés, csokkenés)

- azértékhelyesbités zard egyenlege

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, izembe helyezett immaterialis javak utan kell
elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni fogjak.
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Terven felili értékcsokkenést kell elszamolni az immaterialis javaknal akkor, ha azok kdnyvszerinti ér-
téke tartdsan és jelentGsen magasabb, mint a piaci érték.

Terven fellli értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha azimmaterialis javak kdnyvszerinti
értéke tartdsan és jelentGsen alacsonyabb, mint az eredeti bekerilési érték.

A visszairas 6sszege nem lehet tébb, mint a kordbban elszamolt terven felili értékcsdkkenés dsszege.
Terven fellili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben is, ha a szellemi termék értéke tartésan
lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalddas, megsemmisiilés vagy hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan (ebben az eset-
ben nincs visszairas, az eszkdz kivezetésre kerdil).

1.2. Targyi eszkozok nyilvantartasa

A megszerzett targyi eszkozok adllomanyardl, az abban bekodvetkezett valtozasokrél a f6konyvi kbnyve-
Iéssel egyez6 mennyiségben és értékben analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kévetkez6 targyi eszk6zokrol

- ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értéki jogok

- gépek, berendezések és felszerelések és jarmuivek

- beruhazasok, felujitasok

- beruhdazasra adott elSlegek
A tdrgyi eszk6zallomanyt, valamint az dllomanyban bekovetkezett valtozdsokat az analitikus nyilvan-
tartasban a f6konyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.

1.2.1. Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a Tdrsasdg ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartdl fliggetlendl.
Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, éplleteket, épitményeket, lltetvényeket és az ingatlanhoz kap-

csolddé vagyoni értéki jogokat.

Biztositani kell a f6kényvi konyveléssel vald egyeztetést.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarm(ivek nyilvantartdsara szolgal.

1.2.3. Beruhdazasok, beruhazasokra adott el6legek

A beruhdzasokrél, beruhdzasokra adott el6legekrdl beruhazasonként elkilonitve egyedi nyilvantartast
kell vezetni.
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1.2.4. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az alabbi
analitikus nyilvantartast kell felfektetni

- azértékhelyesbités nyitd egyenlege

- targyévi valtozasok (ndvekedés, csokkenés)

- azértékhelyesbités zard egyenlege

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznélatba vett, izembe helyezett targyi eszkézok, lizemelte-
tésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utan kell elszamolni mind-
addig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlni fogjak.

Terven fellli értékcsokkenést kell elszamolni a targyi eszk6zoknél (ide nem értve a beruhazast) akkor,
ha azok konyvszerinti értéke tartdsan és jelentGsen magasabb, mint a piaci érték.

Terven fellili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkdz (ide nem értve a
beruhdazast) konyvszerinti értéke tartdsan és jelentésen alacsonyabb, mint az eredeti bekertilési érték.
A visszairas 6sszege nem lehet tébb mint a korabban elszamolt terven fellli értékcsokkenés dsszege.

Terven felili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben is, ha a targyi eszkoz (ideértve a beru-
hazast is) értéke tartdsan lecsdkken, mert a targyi eszkoz feleslegessé valt, megrongalddas,
megsemmisllés vagy hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatg, illetve
hasznalhatatlan (ebben az esetben nincs visszairas, az eszkdz kivezetésre keriil).

2.Készletek ligyvitele

A Tdrsasdag raktarral nem rendelkezik, beszerzéseit koltségként szamolja el.

3. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
3.1. Ertékpapirok nyilvantartasa

Az értékpapirokat vasarlaskor mingsiteni kell.

A befektetett eszkdzok kozott azokat az értékpapirokat, pénziigyi befektetéseket kell nyilvantartani,
melyet tartdsan, legalabb 1 éven tuli id6tartamra vasarol, lekot a Tarsasag.

A forgdeszkozok kozott a forgatasi céllal beszerzett hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat és egyéb
részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelenté értékpapirokrodl, befektetésekrél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithatd a gazdasagi tarsasag tartos piaci
megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az tartés és je-
lentds) elszamolhato legyen.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.
A tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrél olyan, a szamviteli torvény altal tamasztott kdve-
telményeknek megfelel6 nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatok az egyedi értékeléshez

szlikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairds) és az értékpapirok hozamai.
A vasarolt értékpapirokrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A vasarolt értékpapirokrdl a nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmazni
- aforgalmazé megnevezése, cime
- értékpapir megnevezése
- értékpapir sorszama, azonositdja, tipusa
- aszerz6dés szama
- az értékpapir vasarlasanak idépontja
- azértékpapir névértéke
- az értékpapir vételara
- értékvesztés elszdmolasa és visszairasa, id6pontja
- alejaratat, értékesités (eladas) id6pontjat
- osztalék, kamat feltételeit
- kapott osztalék, kamat 6sszegét
- amegérzésért felel6s megnevezését

Az értékesitésrdl az alabbi nyilvantartast kell felfektetni
- aszerz6dés szdma
- az értékpapir azonositdja
- ateljesités napja
- az értékpapir névértéke
- azeladasiar
- azeladasi ar hozama, (vesztesége)
- az értékesités koltsége

4.A leltarozas lgyvitele

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kévetkezék
- az éves beszdmold tételeinek aldtdmasztasa
- amérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell aldtamasztani

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszk6zok forrasait is leltarozni kell. A leltarozas
mennyiségi felvétellel torténik, a kbvetelések, kotelezettségek esetében a nyilvantartasok egyezteté-
sével teszlink eleget a leltarozasnak. A leltarozas az ligyvezet6 altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan
torténik. A leltarozas el6készit6 fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositasarol és

szétosztasarol.

A leltarbizonylatok kit6ltése soran kévetelmény

- valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keril6 rovatok megsemmisitd vo-
nallal térténé athuzasa

- aleltarbizonylatok sorszamozasa

- olvashatatlan szévegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet

- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlenil megéllapithaté legyen, tovabba az
eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie

- ajavitas tényét a javitas végzbje koteles feltlintetni, és azt alairasaval igazolni

- a bizonylaton szerepeljen a kit6lt6, a leltarfelelGs, a leltar ellendr aldirasa

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, haszndlatanal érvényesiteni kell az alabbi elGirasokat
- aleltdrozdéknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6z6k azonositasi adatait, mennyiségi egységét
és mennyiségét
- abizonylatokat a leltarosszesit6 elkészitése céljabdl csoportositani kell
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- aleltarosszesitSre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az anali-
tikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet

- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyz6konyvet

- el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabdlyait a Tarsasag Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata
foglalja dssze.

5.A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkbzoket selejtezni kell.

A selejtezés el6készit6 szakaszaban az eszkozt haszndldk (raktaros, analitikus nyilvantarté) jegyzéket
készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrdl. A selejtezésre Gsszegylijtott eszkdzoket a jegyzék alapjan
az ligyvezetd igazgatd altal kijelolt selejtezési bizottsag koteles fellilvizsgalni és az eszkdzok selejtezését
a Tarsasag Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.

A jegyz6konyvben fel kell tiintetni
- afelvétel id6pontjat
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat
A kitoltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A selejtezési jegyz6kdnyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani a konywvviteli

elszamolashoz.

6.Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak ligyvitele

A Tarsasag az altaldnos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az dltalanos forgalmi adéval kapcsolatos

nyilvantartasi kotelezettség.

s

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerisitett szamlat kell kiallitani.
A szamlaknak a kovetkez6 kételezGen elGirt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie
- aszamla sorszama
- aszamla kibocsatdjanak neve, cime és addigazgatasi azonositd szama
- avevl neve és cime
- ateljesités idGpontja
- aszamla kibocsatasanak kelte
- afizetés maddja és hatérideje
- atermék (szolgdltatas) megnevezése, valamint besorolasi szama, amely legaldbb sziikséges a
torvény szerinti hivatkozds beazonositasahoz
- a termék, szolgdltatas — amennyiben ez utébbi természetes mértékegységben kifejezhetd —
mennyiségi egysége és mennyisége
- atermék, szolgdltatas —amennyiben ez utébbi egységre vetithetd — add nélkil szamitott egy-
ségara
- atermék (szolgaltatds) add nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és 6sszesen
- afelszamitott add szdzalékos mértéke
- az atharitott add 6sszege tételenként és 6sszesen
- atermék (szolgaltatds) addval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és 6sszesen
- aszamla végosszege
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7.Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Belfoldi kiktldetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas, kilfoldi kikilde-
tés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas nyomtatvanyokat hasznaljuk.
Ha a kiklldetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésli nyom-
tatvanyt kell hasznalni. A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, mdsod példa-

nyat, pedig a kikuldott dolgozd 6rzi meg.
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