MAGYAR
| TRIATLON

‘ . SZOV

E 1S

G

GAZDALKODASI

SZABALYZATA

2014.

Mellékletek:
- Szamlakeret, szamlarend
- Hazipénztar kezelési Szabalyzat
- Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat



MAGYAR TRIATLON SZOVETSEG
GAZDALKODASI SZABALYZATANAK FELEPITESE

A Magyar Triatlon Szovetség 6nallo gazdalkodasanak jogi feltételei, a gazdalkodasi
szabalyzat céljai

Szervezeti és személyi feltételek

A szovetség gazdalkodasanak anyagi feltételei

A szovetség adokotelezettségei

1. sz. melléklet: A szovetség pénzkezelési szabalyzata

2. sz. melléklet: A szovetség leltdrozasi és selejtezési szabalyzata

3. sz. melléklet: A szdvetség nevében aldirasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezdk

kore



l.
Gazdalkodas jogi feltételei, a gazdalkodasi szabalyzat célja

A Magyar Triatlon Szovetség (a tovabbiakban: MTSZ), a sportrél széle 2004. évi .
torvény, valamint a kozhasznu szervezetekrgl szolo 2011. évi CLXXV. torvény szerint
kézhasznu szervezet, orszagos sportagi szakszévetség, jogi személy mely a fenti és az egyéb
jogszabdlyok, és sajdat Alapszabdlya és szabdlyzatai alapjan miikodik.

Az MTSZ a kozhasznu szervezetekrgl szolo 2011. évi CLXXV. torvény eldirasainak
megfelelden kozhasznu szervezetként miikodo tarsadalmi szervezet.

Az MTSZ kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete pdrtoktol fiiggetlen, és
pdartoknak tamogatdst nem nyujt.

Az MTSZ a kézhasznu tevékenysége soran a sportrél széloe 2004. évi l. térvény alapjan
az dllam dltal ellatando kozfeladatok megvalssitdsdrel gondoskodik.

Az MTSZ az alapszabdlya szerinti tevékenységének és gazddlkoddsanak legfontosabb adatait
a helyi, vagy orszdgos sajté utjan nyilvanossdagra hozza.

A gazdalkodasi szabalyzat célja:

- a gazdalkodas, feladatellatds, beszamolési, konyvvezetési kotelezettségeire eldirt
jogszabalyok maradéktalan végrehajtasdnak biztositasa

- pontos ¢és vilagos kép nyujtdsa a szovetség kozgylilése és elndksége részére a szamviteli-
pénziigyi jogszabalyok értelmezésérdl, végrehajtasuk modjarol.

A gazdalkodasi szabalyzat a hatdlyos jogszabalyok, valamint az elldtand6 szakmai feladatok és
sajatossagok figyelembe vételével keriil kialakitésra.

1.
Szervezeti és személyi feltételek

1. A szamviteli elszamolasok szempontjabol 1ényeges informaciok:

1.1 A szovetség bankszamldjat az Unicredit Bank Hungary Zrt. vezeti.
Szamlaszam: 10918001-000000050-55140008

1.2 A szdvetség a 224/2000. Korm. rendelet 8. Paragrafusdnak /4/ bekezdése alapjan
konyvvezetését kettds konyvviteli rendszerben vezeti.

1.3 A szbvetség a 2007. évi CXXVIL torvény alapjan AFA alany, az altalanos szabalyok
alapjan allapitja meg adojat.

Adodszama: 19240613-2-17

1.4 A szovetség vallalkozasi tevékenységet kizarolag kozhasznu céljainak
elérése érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez (reklamtevékenység).



1.5 A szovetség gazdalkodasa soran elért eredményt nem osztja fel, azt az alapszabalyban
meghatarozott tevékenységére forditja.

Szervezeti és személyi feltételek
2.1 A szdvetség torvényességi feliigyeletét az Ugyészség latja el.

2.2 A szovetség gazdalkodasaval kapcsolatban a Kozgytlés kizarolagos hataskore

- Kozhasznu egyszeriisitett éves beszamold, kozhasznu egyszerisitett éves beszamold
eredmény

- akozhasznusagi jelentés elfogadasa

- pénziigyi helyzetrél beszamolo elfogadasa

2.3 Az Elnokség koteles az éves beszamold elkészitésével egyidejiileg kozhasznusagi
jelentést késziteni:
- A kozhasznusagi jelentés tartalmazza:
a) aszamviteli beszamolot,
b) akoltségvetési tamogatas felhasznalasat,
€) avagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast,
d) a cél szerinti juttatasok kimutatasat
e) a kozponti koltségvetési szervtdl, az elkiilonitett allami pénzalaptdl kapott tamogatas
mértékeét,
f) a kozhaszni szervezetvezetd tisztségviselGinek nyujtott juttatasok értékét, illetve
0sszegét,
g) akozhasznu tevékenységrol sz616 rovid tartalmi beszamolot.
- A kozhaszntisagi jelentés nyilvanos, abba barki betekinthet és abbdl sajat
koltségére masolatot kérhet.

2.4 A Kozgytilés altal valasztott 3 taga Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a

szovetség mitkodését, gazdalkodasat és vagyonkezelését.

Feliigyeld Bizottsag feladata:

- aszovetség pénz €s vagyonkezelésének vizsgalata

- a szovetség gazdalkoddsira vonatkozd jogszabdlyok és egyéb kotelezd eldirasok
betartasanak ellendrzése

- az éves gazdalkodasrol sz6l6 elndkségi beszdmolo feliilvizsgalata

- abizonylati fegyelem betartasanak ellendrzése

- aszoOvetség vagyonanak megovasa érdekében sziikséges intézkedések ellendrzése.

A Feliigyel6 Bizottsag elndke a bizottsdg tevékenységérdl koteles a szovetség

kozgytlilésének beszamolni.

2.5 A szovetség hivatali szervezetének vezetdje fotitkar.
A fotitkar gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
- a szOvetség irodavezetdje, a munkaviszonyban dolgozok felett munkaltatdi jogokat
gyakorol,
- agazdalkodas adminisztrativ naprakészségét ellendrzi,
- javaslatot tesz a szovetség éves koltségvetésére,
- t4jékoztatasi kotelezettsége van a szovetség gazdalkodasanak helyzetérdl
- az elndkség részére félévenként
- aFelligyeld Bizottsag részére évente
- az elnok részére igény szerint
- reklamszerzddéseket kot jogi és maganszemélyekkel, megrendeli a hazai és



import felszereléseket

II.
A szovetség gazdalkodasnak anyagi feltételei

A szovetség, mint kdzhasznu szervezet a cél szerinti tevékenységébdl, illetve vallalkozasi
tevékenységébdl szarmazo bevételeit és kiadasait elkiilonitetten tartja nyilvan.

1. Szovetség bevételei

a) allami tamogatas, palyazati tadmogatids kozhaszni célra vagy mukodési koltségek
fedezetére,

b) a kozhasznii tevékenység folytatasabol szarmazo, ahhoz kozvetleniil kapcsolodo
bevétel,

c) tagdij,

d) egyéb cél szerinti tevékenység folytatasabol szarmazd, ahhoz kozvetleniil kapcsolodo
bevétel,

e) aszovetség eszkozeinek befektetésébdl szarmazo bevétel,

f) wvallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel.

2. Szovetség kiadasai, koltségei:
a) akozhasznu tevékenység érdekében felmeriilt kiadasok,
b) akoézhasznu szervezet mitkodésével kapcsolatban felmertilt kiadasok,
C) egyéb cél szerinti tevékenység kiadasai,
d) vallalkozasi tevékenység kiadasai.

3. Szovetség vagyona:
a) készpénz (bankbetét, folydoszamlan 1évé dsszeg)
b) értékpapir
Cc) ingatlan és ingd vagyon
A szovetség bevételeivel onalloan gazdalkodik, tartozasaért a sajat vagyondval felel. A
szOvetség tagjai a szOvetség tartozasaiért - a befizetett tagdijon tulmenden - sajat
vagyonukkal nem felelnek.

4. Szovetség elszamolasi és konyvvezetési kotelezettségei:

a) Az MTSZ beszamoldasi kotelezettségének a szdamvitelrél szolo tobbszor
mddositott 2000. évi C. térvény valamint a 224/2000. (X11.19.) Kormdanyrendelet
7.§ (4) alapjan egyszeriisitett éves beszamolo készitésével tesz eleget, mivel két
egymast koveté évben az alaptevékenységbdl szdarmazé éves drbevételének
egyiittes dsszege évenként meghaladta az 50 millié forintot. Az egyszeriisitett éves
beszamolé mérlegébdl és eredmény kKimutatdasbol dll.

Konyvvezetési kotelezettségének — a beszamolasi kotelezettség fiiggvényében —
kertds konywvitel vezetésével tesz eleget.

b) Bizonylati elv és bizonylati fegyelem



Minden gazdasagi eseményrél bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi események
folyamatat tiikkr6z0 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasban rogziteni kell.

A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Az egyszerlsitett mérleg készitésére kotelezett koztestiilet a
készpénzforgalmat érintd bizonylatainak adatait késedelem nélkiil a pénzmozgassal
egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érintd tételeket a targyhot kovetd 15-ig koteles konyveiben rogziteni.

¢) Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan kiilsd és belsd okmény, amelyet a gazdasagi mivelet,

esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és

helytallonak kell lennilik, és azokat a gazdasadgi esemény megtorténtének vagy

végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése, sorszdma

- abizonylatot kiallité6 gazdalkod6 megnevezése

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy, az utalvanyozd és a rendelkezést végrehajtd
személy, az atvevo, a befizetd aldirasa

- abizonylat kiallitdsanak idépontja

- agazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa, mennyiségi és értéki adatali

- a bizonylat adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdld bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik.

A készpénz kezeléséhez kapcsoloédd nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan

nyomtatvanyt amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld

néveértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

A koztestiilet az egyszertsitett éves beszdamolot és a mérleget, valamint az azt alatdmaszto

leltart és értékelést, tovabba a naplofékonyvet, az analitikus nyilvantartasokat olvashato

formaban, legalabb 10 évig koteles megdrizni.

V.
A szovetség adokotelezettségei

Az adokotelezettség részletes szabalyozasat:

az 2007. évi CXXVIL. torvény az dltalanos forgalmi adorol

az 1995. CXVII. tv. A maganszemélyek jovedelemadojarol

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi és osztalékadorol,

a 2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl,

1998. évi LXVLI. torvény az egészségiigyi hozzajarulasrol,

A tarsadalombiztositas ellatisaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvények tartalmazzak.
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1. A leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli torvény eldirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely
tételesen, ellendérizheté modon tartalmazza a tarsasagnak a mérleg fordulonapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral™ cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek tzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény elGirasai szerint megdérizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a
vallalkozonak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

(2) Ha avallalkozo a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol

- a leltar Osszeallitasat megel6zoen - leltarozassal koteles meggyézoédni, és az tizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével - a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkozok koézé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a

dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdont eszkozok valosagban meglevé allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezend6 és értékesokkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés idopontjaban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerti leltarozas az eldbbi
kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének elofeltétele.

A leltarozas célja:
- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyattal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,
- a vallalkozéi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
- a csokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a tarsasag a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszeallitasat megel6zéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerii, hogy a leltar tartalmazza a
tarsasag minden eszkozét és ezek forrasait.
A mérlegvalodisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni:
- a bérelt vagy kolcsonvett,
- az eladott, de el nem szallitott,
- a tarsasagnal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.



A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot
kell tiikr6znie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében
csokkent értékti eszkoz nem szerepelhet teljes értékiiként.

A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar
A tarsasag valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idépontjaban a
birtokaban lev6 idegen eszkozoket is.

- Bvkozi és évzard leltar
Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatamasztd dokumentacio,
amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja. Ezen
fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kdzben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felel6s
alkalmazottak  elszamoltatasara,  tevékenységilk  szakszeriiségének — és
gondossaganak ellendrzésére irjak elo.

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az
eszkozok, készletek kezeléséért felelés alkalmazottak személyében valtozas
kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az uj tarsasagoknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utols6 napjaval az el6zéeken tilmenden leltart kell késziteni:
- az aton levé arukrol,
- amegmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
- ajavitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
- atargyi eszkozok,
- akiilonbozé készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
- akészpénz.

Az eszkozok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozé igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.
Ilyenek:
- abankoknal 1évé betétszamla kovetelések,
- a vevokkel szemben fennallo kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott
nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:
- Aleltar teljessége: a tarsasag valamennyi eszko6zét és forrasat tartalmaznia kell.
- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot - az eszkozoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikkroznie.
- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetéen, leltarozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.
Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy
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helyen tarolt és 6sszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozo belsé eléirasok
szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi és hianytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— akeriilet megnevezését, a telephelyet,

— aleltar megjelolését,

— a leltarkorzet megjelolését,

— abizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének ¢és befejezésének iddpontjat, illetve a leltar
fordulonapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utolagos 6sszehasonlitassal,
vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazolo egyéb okmanyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1) acsak értékben kimutatott eszk6zoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2) akotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszkozoket
4) adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idépontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek 1ényege, hogy a tarsasagnal az eszkozok és forrasok teljes
korét meghatarozott idétartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi
szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének
folyamatos ellenérzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat
hataskorben elvégzett leltarozas az év barmely idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

- A tarsasag egyes részlegei eldirasszeri, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konywvitellel egyezé nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a
tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltarozasat a tarsasag egész teriiletén, elére meghatarozott azonos
idépontban célszerii végrehajtani.
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- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl, és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

Belsé szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét,
ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkozcesoportonként eltérd is lehet.

- Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a tarsasag egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonalld
egységeiben a leltarozasra keriilé valamennyi eszkozt a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkez6 eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton 1évo aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosaggal
szembeni kovetelések és tartozasok,

- az addsok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a fokonyvi
konyveléssel egyezé - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott.
Ezek utan az év utols6 napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekintheté leltarnak.

A szabalyszertien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi Kkivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyez6 analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell érizni:

- aleltarozasi szabalyzatot,

- aleltarozas szabalyszert végrehajtasat igazolo bizonylatokat,

- aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- abefejezetlen termelésrol, Gton 1évo készletekrol felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat

¢€s szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités
menete
al Eszkozok mennyiségi felvétele.

b/ Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a
mennyiségek és a beszerzési ar (az eldallitasi koltségek) szorzatat. (Eszkozok
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atminésitése — a 100 ezer forint alatti értéki targyi eszk6zok elszamolasi modjanak
megvalasztasa.)

3.A leltarozas
bizonylatai

- a leltarfelvételi 6sszesito.
A leltarozas soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:
- valamennyi rovat hianytalan kitdltése, vagy a kitoltésre nem Keriil6 rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa
- aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,
- olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzoje
koteles feltiintetni, és alairasaval igazolni,
- abizonylat kitoltjének, illetve az abban szerepl6 adatok feleldseinek, az
ellenérnek az alairasa (kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a tarsasag leltarfelelésének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- abizonylat megnevezése és sorszama,
- abizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,
- aleltarozok, leltarellen6rok alairasa,
- abizonylat kiallitasanak idépontja,
- aleltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkozo rendelet alapjan és az el6zéekben eldirtakon tilmenden az alabbi szempontokat
kell még figyelembe venni:
- A leltarozas elkészitésénél alapveto célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon
védelmét és a mérlegvalodisag érvényesitését.
- A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott
leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése,
Szervezése

A leltarozas megfelel6 elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eléirt mérlegvalodisagot biztosito eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a tarsasag
tulajdonvédelmére. Ezen elékészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,
- idében gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaero és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaerét és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kitiizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa
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A gazdalkodo szervezet felelds vezetéinek feladata:

- aleltarozasi szabalyzat jovahagyasa,

- aleltarozasi felelds kijelolése,

- aleltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- avégrehajtas megszervezése,

- aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkozo
eloirasok betartasanak ellendrzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések
megtétele,

- dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kartokozok feleldsségre vonasarol.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:
Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriil6 eszkozoket,
- gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasarol,
- az idegen helyen tarolt sajat eszkzok szambavételérol,
- az idegen eszko6zok elkiilonitésérdl, és megjelolésérol,
- amunkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,
- akolcsonadott, javitasba adott és kolcsonvett eszkdzok szambavételérdl,
- meg Kkell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek,
épulettartozékok korét, példaul eszkozjegyzékben,
- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben 1étérol,
- az 0j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérol,
- az elfekvd, csokkent értékii készletek feltarasarol,
- aleltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszert elkésziteni a dolgozoknal 1évé
eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,
- mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszk6zmozgast,
- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok
szigort szamadasra kotelezettek. Kijelolend6 az a dolgozo, aki a sorszamozasrol,
nyilvantartasrol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek
legyenek.

Az el6készitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden
leltarozasi nyomtatvanyon lehetéség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel
id6pontjanak feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulonapja
idépontot kell kitolteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idopontjat. Belso
eléirasokban kell szabalyozni az alkalmazand6 leltarozasi nyomtatvanyokat, azok
rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok tutjat. A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel
elismerését igazolo Kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy
tintaval szabalyszeri kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfelelé szamu és allapota mérémiiszer
méréeszkoz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szambavett készleteket,
targyakat jelzéeszkozzel kell megjelolni.

A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra keriil a feladat

elvégzéséhez sziikséges munka-eréallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges
munkaerékbol keriil kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.
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A leltarozasi felel6s feladata
A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendrzése
- aleltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elokészitése,
technikai lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak
ellendrzése,
- aleltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,
- aleltarozas soran felmeriil6 akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések
megtétele,

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:
- a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszk6zok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba
- az eszkozok szambavételén talmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot
megjelolését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrol készult listat - a selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes
vezetének kell atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a
felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a csokkent értékii készleteket,
tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5 A leltarozas
végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként
torténik. Minden csoportban a Kijelolt eszkozfelelés feladata a készletek és targyi eszk6zok
elokészitése, hogy a leltarozasi bizottsag zokkenémentesen végezhesse a munkajat. A
leltarozasi bizottsag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges Kimutatasok
id6ben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartosan, legalabb
egy éven tal szolgaljak. A leltarozast célszerti minden év utolsé napjaval - fordulonappal -
elvégezni. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral valo alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe
értékkel felveendé immaterialis javak nem anyagi eszkézok, olyan forgalomképes dolgok
vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kovetkezoen sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal
valo alatamasztas meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:

- vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozé szerzédések megléte, hatalya,
szabalyossaga,

- uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozé szerzédés adatai, szabalyos volta.
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- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valo
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzédés, a védjegy, szerzoi
jogvédelemben részesiilé javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi
eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum
lehet kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi
témaszamokon elszamolt raforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando,
melyek azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel,
de nem szamoltak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgalo
rendeltetésszeriien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkod6 szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven tal szolgaljak

Amennyiben a tarsasag a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek,
ugy nem kotelez6 évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A tarsasag sajat, belso
szabalyzatban dontheti el, milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely
idészakokban él a nyilvantartasokkal val6 6sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositasa:
- ingatlanok,
- miszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- tenyészallatok,
- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és eldallitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye
a bérleti szerzédésben rogzitett idétartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (Kivitelezg) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok
- részesedések,
- értékpapirok,
- adott kolecsonok,
- hosszu lejarata bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tal -  szolgalja.
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Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol
¢s ki Orzi azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szereplé osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerz6dés megléte, és az abban 1év6 kondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszu lejaratt bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumakeént vizsgalni.

5.2. Forgéeszkozok leltarozasa

A forgoeszk6zok csoportositasa:
- készletek
- kovetelések
- értékpapirok
- pénzeszko6zok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy
évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni,
amikor a tarsasag mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,
- az aruk.
Aruk kozott kell kimutatni:
- a kereskedelmi arukészletet,
- az alvallalkozéi teljesitményeket,
- a betétdijas gongyolegeket.
Sajat termelési készletek:
- a sajat termelést befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az értékesitésre varo sajat termelési késztermékek,
- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén kotelezéen leltarozando készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas vallalkoz¢ tulajdonat képezd, de az adott tarsasag birtokaban 1évo készletek

- Uton 1év6 készletek

- alvallalkozoi teljesitmények

- kiilf61don sajat részlegnél 1évé, konszignacios raktarban 1évo, bizomanyba adott készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltéréen a raktari készletektdl csak értékben tartjak nyilvan.

Ezen készleteknél a leltarozas iddpontja jelentésen eltérhet a mérleg fordulonapjatol, azt a IV.
negyedévben vagy a fordulopontot koveté I. negyedévben el lehet végezni. Ilyenkor a két
idopont kozotti készletvaltozasokat konyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

Valamennyi vasarolt anyagot, arut, gongyoleget és sajat termelésti terményt, allatot a nyilvan
tartastol fiiggetlenil tényleges felvétellel (szamlalas, mérlegelést, kobozés) kell leltarozni.
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A raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a |Il. félévben a
nyilvantartastol fiiggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges
készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani.

A még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel
december 31-i fordulonappal kell leltarozni,

A tarsasag teriiletén 1év6, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezé idegen készletekrol, a két
fél megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkara
atvett anyagokra is,

Az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év
végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamla osztalyban szabad csak kimutatni,

Az uton 1évo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerz6désszerli teljesités megtorténtérél a mérlegkészités napjaig az értesitést
megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell Gton 1év6 készletként leltarozni, amelyek
a telephelyet elhagytak, de a hataratlépoé bizonylata a mérlegkészités napjaig az
eladohoz nem érkezett meg

A tarsasag tulajdonaban 1évé szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni,

A képzomiivészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

A gazdalkodé szervezetnek mas intézménnyel kozos raktarban tarolt készleteit egyazon
id6pontban kell leltarozni az el6zéek szerint,

A csokkent értéki készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

A felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a tarsasag belsd
szabalyzatban rogzitheti,

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves
mérleg és beszamold o6sszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza
azokat értékben. A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni.
A leltarba csak az ados altal elismert kovetelés veheté fel. Ha az ados nem ismeri el a
kovetelés 0sszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,
- ado-elszamolasi  bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési  kapcsolatokbol
szarmazé koveteléseknél,
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- kimeno szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozoval szembeni koveteléseknél,
- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerz6dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

- avalto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszkozok csoportjaba tartozo kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a
kovetelések legjellemzébb, és legjelentdsebb volument fajtaja. A  belfoldi
kovetelések analitikaja csak forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban
is és devizanemenként is figyelembe veendd.

- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 6sszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, és a ténylegesen 6rzendé valtok. Amennyiben kilfoldi vevotdl
elfogadott valtoval is rendelkezik a tarsasag, tgy arrdl devizankénti analitikat is
kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzédés, egyéb
megallapodas.

- Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a tarsasag veszteségének rendezését
elésegitendd - a halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg
adando osszegre vonatkozo igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint
megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kovetelések.

A forgéeszkozok kozott Kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kotvények,

- sajat részvények, tizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodoszervezet nem tartos befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

Ertékpapirok leltirozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.
Ebbdl adodoéan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmtien
kitiinjenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

- azonositod adatok

- értékpapir névértéke

- avasarlaskori 6sszeg

- kolcsonadas célja

- alejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés 6sszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.
Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kKimutatni:
- pénztar/valutapénztar
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- csekk

- elszamolasi betétszamla
- elkiilonitett betétszamlak
- devizabetét-szamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben 31-ével, a leltar elkészitését megel6zéen -
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évé készpénz 6sszegét a
pénztarkonyvvel egyezéen Kkell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti
meglétérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe
venni. ldesorolandé alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok,
melyek eldre sorszamozottak, és szigora szamadasra kotelezettek.

A Dbanktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil att6l, hogy azokat
belfoldi vagy kiilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes
bankszamlakat vezet6 bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.
- A jegyzett t6ke mérlegbe beallitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsdsorban a
tarsasagi szerz6désbol, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.
- A toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szereplé 6sszegeket
mibdl képezte a tarsasag, kitdl kapta, és milyen formaban.
- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas tarsasagtol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van szo, ugy az atadas dokumentuma a mérvadé, amennyiben a
tarsasag sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott Gsszeg nagysagara nézve az
el6z6 évi mérlegadatok nyuajtanak kell informaciot.

- A Mérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért
eredményen tal a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoéan, hogy a nyereségbdl mekkora
Osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa
A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be, amelyet a
tarsasag magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait IS vizsgalva kell végezni.
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- Hosszi lejaratu kotelezettségek

- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsonok mérlegtételeinél a hitelt
nyuajté bankok

- XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzodés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség
rendezése céljabol adott - visszatéritend6 - Gsszeggel kapcsolatos megallapodas,
kozgyulési taggyilési jegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejarata kotelezettségek

- A vevoktol kapott eléleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt
megel6z6é megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen Kimutatott mérlegtételek
leltara az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.

- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valod
egyeztetéssel torténik.

- A rovid lejarata hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal, a
kolcsonszerzodésekkel vald 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek
az adott idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségcsokkentd vagy hozamnoveld
hatasuk van.

Passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a tarsasagok, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulonapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a
kovetkez6 idoszak arbevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 idészakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, el6zo
iddszakra vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,

- az elézo6 idoészakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
- aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
- a leltarozas szakszert volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eléirasainak,
- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.
Az ellen6rzésért felelds: a leltar feleldse.
A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell
késziteni a leltardsszesitést.
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Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesito iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
és irattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok megérzési ideje: 10 év.

6. A leltarkiillonbozetek megallapitasa, és a rendezés
maodja

Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran szambavett készletek mennyisége és a konywviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konywvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A tarsasag
éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték veheté fel. A
leltarfelvétel idépontjatol szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni, és jegyzékonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konywviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke
a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a
kompenzalhat6 hianyt meghalado mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg  hasonlo  értékliek,  mingségik,  rendeltetésik  miatt
OsszetéveszthetOk, felcserélhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden tarsasagnak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konywvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat Kivizsgalas ttjan kell
tisztazni, aminek végso hatarideje az egyeztetést koveté harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyzokonyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idépontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a konywviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiillonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsé hataridé bekovetkezik. Az éves
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mérleg eredményében minden felvett leltarkiillonbozetet el kell szamolni, és az eszk6zok
konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellenérzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell
elvégezni. Az 6nellendrzésen alapuldo mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
pénziigyi ellendrzésétol.

7. A leltarkészités

gyakorlata: Selejtezés:
A leltart megel6zéen el kell végezni a selejtezést, melyet Selejtezési Bizottsag hajt
végre. A felvett jegyzokonyv  (mennyiségben és  értékben) alapjan a
nyilvantartasokban és a konyvvitelben a kivezetést végre kell hajtani.
A Selejtezési Bizottsag tagjai esetenként keriilnek kijelolésre, vezetéje nem lehet sem a
gazdasagi vezetd/gazdasagi igazgatd sem a pénziigyi igyintézo.

Leltarozas:
A leltarozas elokészitése soran ki kell jelolni a Leltarozasi Bizottsagot, az Ellen6rzé
Bizottsagot irasos megbizasok atadasaval és a sziikséges nyomtatvanyok biztositasaval,
melyek szigort szamadast nyomtatvanyként kezelendok.
A leltarozas december 31-i fordulonappal kell lebonyolitani.

A leltarozas:
* mennyiségi felvétellel torténik az eszk6zok tekintetében, melyhez az értékelés soran a
forint értékét hozza kell rendelni.
* egyeztetéssel torténik a bankkovetelés, a folyoszamla adategyeztetés és a
tartozasok, illetve kovetelések esetében.

A leltarozas befejezése utan a felvett jegyzékonyv adatait a konyvelési adatokkal egyeztetni
kell. Eltérés esetén annak okat ki kell deriteni, jegyzékonyvezni, és a jogszabalyoknak
megfeleléen rendezni sziikséges, mivel a leltar a mérleg alapjat képezi.

A leltarozas és a leltarozas ellendrzésének befejezése utan — egyezdség esetén- a vezetdk a
megfelelé bizonylatokon alairasokkal igazoljak annak szabalyos lebonyolitasat és
eredmeényet.

A leltarozas bizonylatait okmanyként kell megérizni!
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Kettés konywvitelt vezet6 gazdalkodo az egységes szamlakeret elbirasainak
figyelembevételével olyan szamlarendet koteles késziteni, amely szerinti konyvvezetés a
szamviteli torvényben eldirt beszamolo készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezéket kell tartalmaznia (2000. évi C. torvény 161 § (2) pontja
alapjan):

a)  minden alkalmazasra Kijelolt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik,
tovabba a szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érintd
gazdasagi eseményeket, azok mas szamlakkal valo kapcsolatat,

c) afoékonyv szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

d) aszamlarendben foglaltakat alatamaszto bizonylati rendet,

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel tovabbi szamlak, alszamlak és részletez6
szamlak nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, novekedésének, csokkenésének
jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal valdé kapcsolatara a szamlanal
illetve a szamlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nall6 szabalyzatként Keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fokonyvi konyveléssel, és
a kett6 kozott az értékadatok szamszaki egyeztetésének lehet6ségét biztositani kell.

Minden ki nem emelt fokonyvi szamlahoz kapcsolédoan — amennyiben a fokonyvi szamla
nem Keriil az egyedi azonositashoz kell6képpen megbontasra — részletez6 analitikat kell
vezetni. Az analitikanak tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a fékonyvben konyveltek
egyeztetéshez sziikséges.

A szamviteli torvény szerint a kettds konywvitelt vezetd gazdalkodo a kezelésében, a
hasznalataban, illetve a tulajdonaban 1évé eszkozokrél és azok forrasairdl, tovabba a
gazdasagi miuveletekrél olyan konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az
eszkozokben (aktivakban) és a forrasokban (passzivakban) bekovetkezett valtozasokat a
valosagnak megfelelden, folyamatosan, zart rendszerben attekinthetéen mutatja.

Az 1-4. szamla osztaly tartalmazza a mérlegszamlakat, ezen beliil az 1-3. szamla osztaly az
eszkoz szamlakat, a 4. szamla osztaly pedig a forras szamlakat. E szamla osztalyok szamlai
biztositjak a mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény megallapitasahoz
sziikséges adatokat az 5. és a 8.-9. szamla osztaly szamlai tartalmazzak.

1. SZAMLAQSZTALY:
BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamla osztaly az immaterialis javak, a targyi eszkozok (ideértve a rendeltetésszeriien
hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett beruhazasokat is), valamint a befektetett
pénziigyi eszk6zok nyilvantartasara szolgald szamlakat foglalja magaban.

26



Befektetett eszkozként olyan eszkozt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a mitkodést tartosan, legalabb egy éven tul szolgalja. A befektetett eszk6zok
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k6z¢é az immaterialis javakat, a targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi eszkozoket kell
besorolni.

Amennyiben az eszk6zok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a
tevékenységet, a miikodést tartosan mar nem szolgalja, vagy forditva, akkor azok besorolasat
meg kell valtoztatni. A befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében
atvett eszkozoket, tovabba a bérbe vett (hasznalatra atvett) eszk6zokon végzett beruhazasok,
felujitasok, valamint a koncesszios szerzédés alapjan beszerzett, megvalodsitott eszk6zok
értekét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immaterialis javak kozott a nem anyagi eszkozoket (a vagyoni értékii jogokat az
ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékli jogok kivételével, a szellemi termékeket, az tizleti
vagy cégértéket), valamint az immaterialis javak értékhelyesbitését kell kimutatni.

Az immaterialis javak kozott kKimutathato az alapitas, atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti
fejlesztés aktivalt értéke is.

Novekedések:
T111-117 - K 491
T 111-115 - K 454, 466
T111-115-K 38

Nyitas
Szamlazott vételar
Elszamolas a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a

466 pénztarbizonylat atvétele
T111-115- K 9891 Térités nélkiili atvétel
T 111-115- K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 111-115-T 118,119  Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal,
hiany, megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés
atvezetése
Ertékesitéskor a netto érték elszamolasa

Apportalaskor a netto érték elszamolasa

K111-115-T 861
K111-115-T 881

K 111-115-T 8891
K467 -T 8671

K 111-115-T 8692
K 111-115-T 492

Térités nélkiili atadasnal a nettd érték elszamolasa

A fizetendd AFA elszamolasa a fenti esetben

Hiany, megsemmisiilés esetén a netto érték elszamolasa
Zaras

113 Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok a talalmany, az iparjogvédelemben részesiil6 javak koziil
a szabadalom ¢és az ipari minta, a szerzoi jogvédelemben részesiilo szoftver termékek, az
egyéb szellemi alkotasok, a jogvédelemben nem részesiil6, de titkossaga révén monopolizalt
javak koziil a know-how és gyartasi eljaras, a védjegy, fiiggetlentil attol, hogy azt vasaroltak,
vagy a vallalkozo allitotta eld, illetve hasznalatba vették-e azokat vagy sem

T 114 - K 5821 Sajat eloallitasu szellemi termék allomanyba vétele
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1138. Szellemi termékek értékhelyesbitése

A szellemi termékek értékhelyesbitéseként a szellemi termékek — konyv szerinti értéket
meghaladé — piaci értéke és konyv szerinti értéke (a bekeriilési értéknek a terv szerinti
értékcsokkenés elszamolt 6sszegével csokkentett értéke) kozotti killonbozet mutathato ki.

T 1138 - K 417 Ertékhelyesbités elszamolasa
K 1138 - T 417 Ertékhelyesbités csokkentése vagy megsziintetése

118. Szellemi termékek terven feliili értékcsokkenése

K 1137 -T 491 Nyitas

K 1137 - T 8661 Terven felili értékcsokkenés elszamolasa

T 1138 -K 1131 Ertékesitéskor,  térités  nélkiili  atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés
atvezetése

T 1138 - K 492 Zaras

1139. Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése

K 1139 - T 491 Nyitas

K 1139 - T 571 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T1139-K 113 Ertékesitéskor, hiany, megsemmisiilés esetén az elszamolt
értékcsokkenés atvezetése

T 1139 - K 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal

Az immaterialis javakrol egyedi nyilvantartast kell vezetni. Ebben a nyilvantartasban fel kell

venni minden olyan adatot, amely sziikkséges az azonositashoz (megnevezés, szallitd

megnevezése, stb.) Tartalmaznia kell tovabba:

971. az iizembe helyezés (beszerzés) idépontjat,

972. a beszerzés, illetve az eléallitas értékét (brutto értéket), illetve annak valtozasat

973. az értekcsokkenési leiras modjat és mértékét,

974. az elszamolt értékcsokkenés dsszegét (elkiilonitve a terven feliili értékcsokkenést)

975. a netto értéket

976. értékesitéskor, illetve a nullara torténd leiras esetén a fokonyvbol torténd Kivezetés
id6épontjat.

Az analitikus nyilvantartasba felvett 6sszes eszkoz (fékonyvi szamlak szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb év
végén egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a
nyilvantartasokat helyesbiteni kell. Amennyiben a fokonyvi szamlakon a hiba nem talalhato
meg, akkor a fokonyvi szamlat az ellen6rzott analitikara kell helyesbiteni.

12-16. TARGY| ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszerien hasznalatba vett, iizembe helyezett
anyagi eszkozoket (miiszaki berendezés, gép, jarmua, tizemi és tuzleti felszerelés, egyéb
berendezés) kell kimutatni, amelyek tartésan — kozvetleniil vagy kozvetett moédon — szolgaljak
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a szovetség tevékenységét, tovabba a beruhazasokat, valamint a targyi eszkozok
értékhelyesbitését.

Novekedések:

T14-K 161 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor

T14-K 162 Felujitas elszamolasa a felujitas befejezésekor

T 16 - K 9891 Térités nélkiili atvétel

T16-K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K14 -T 149 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal,
hiany, megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés
atvezetése

K 14 -T 861 Ertékesitéskor a netto érték elszamolasa

K14 -T 881 Apportalaskor a netto érték elszamolasa

K14 - T 8891 Térités nélkiili atadasnal a netto érték elszamolasa

K467 —T 8671 Fizetendd AFA elszamolasa a fenti esetben

K14 - T 8693 Hiany, megsemmisiilés esetén a netto érték elszamolasa

K14 -T 226 Atsorolas targyi eszk6zokbél anyagok kozé

K16 —T 492 Zaras

14. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

Az egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek kozé tartoznak azok a rendeltetésszertien
hasznalatba vett, iizembe helyezett, a miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozé nem
tartozod gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek, amelyek a vallalkozo tevékenységét
kozvetetten szolgaljak. Ilyenek kiilonosen az egyéb tizemi (iizleti) gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek, az irodai, igazgatasi berendezések, felszerelések, az {izemkoron
kiviili berendezések, felszerelések, jarmtivek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon
végzett és aktivalt beruhazas, felgjitas.

141. Uzemi (iizleti) gépek, berendezések, felszerelések
144. Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések

16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett,
tizembe nem helyezett eszk6zok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi
eszkozokon végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-noveléssel,
felujitassal 6sszefliggdé munkak — még nem aktivalt — bekertilési értékét.

Beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, 1étesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkoz iizembe helyezése, rendeltetésszerii hasznalatba vétele érdekében az
tizembe helyezésig, a rendeltetésszerti hasznalatba vételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, iizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkoz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, a lebonyolitast, a hitel-
igénybevételt, a biztositast is); beruhazas a meglévé targyi eszkéz bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelését
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eredményezo tevékenység is, az elébbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozza kapcsolhatd
egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Felajitas: az elhasznalodott targyi eszkoéz eredeti allaga (kapacitisa, pontossaga)
helyreallitasat szolgaldé idészakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miszaki allapota,
teljesitoképessége megkozelitéen vagy teljesen visszaall, az eldallitott termékek mindsége
vagy az adott eszk6z hasznalata jelentésen javul, és igy a felujitas potlolagos raforditasabol a
jovOben gazdasagi elonyok szarmaznak. Felujitas a korszerisités is, ha az a korszeri technika
alkalmazasaval, a targyi eszkoz egyes részeinek az eredetitél eltéré megoldasaval vagy
kicserélésével a targyi eszkoz iizembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy
gazdasagossagat noveli. A targyi eszkozt akkor kell felujitani, amikor a folyamatosan,
rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkoéz oly mértékben elhasznalddott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalodottsag mar a rendeltetésszerii hasznalatot
veszélyezteti. Nem felujitas az elmaradt és felhalmozodo karbantartas egy id6ében valo
elvégzése, fiiggetleniil a koltségek nagysagatol.

161. Befejezetlen beruhazasok

Novekedések:
T161 - K491 Nyitas
T 161 - K 456 Szamlazott beruhazasi érték
466
T161-K 38 Beruhazasi érték a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill.
a pénztarbizonylat alapjan
466
T 161 — K 465 Targyi eszkoz vamkoltsége
T 161 - K 384 Aktivalasig felmertilt kamat
T161 - K 384 Aktivalasig felmeriilt biztositasi dij
Csokkenések:
K161 -T 12-14 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
K 161 - T 8891 Térités nélkiil atadott beruhazas
K 4671 T 8673 fizetendd AFA
K 161 - T 492 Zaras
162. Felujitasok (befejezetlen)
Novekedések:
T162 - K491 Nyitas
T 162 - K 456 Szamlazott felajitasi érték
466
T162-K 38 Felujitasi érték a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan
T 162 — K 465 Targyi eszkoz vamkoltsége
T 162 - K 384 Aktivalasig felmeriilt kamat
T162 - K 384 Aktivalasig felmeriilt biztositasi dij
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Csokkenések:
K162 -T 12-14 Felujitas elszamolasa a felujitas befejezésekor
K162 - T 492 Zaras

168. Beruhazasok terven feliili értékcsokkenése

K 168 — T 8661 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa a piaci értékig

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszkozokrél un. egyedi targyi eszkoz-nyilvantartast kell vezetni. Ebben a
nyilvantartasba fel kell venni minden olyan adatot, amely sziikséges az azonositashoz
(megnevezés, tipus, gyartasi szam, szallitO megnevezése, mennyiségi egység, mennyiség,
stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

977. az iizembe helyezés (beszerzés), a feltjitas idépontjat,

978. a tenyészallatta mindsités (a vasarlas) idépontjat,

979. a tartozékok felsorolasat,

980. a beszerzési, illetve az elballitasi értéket (brutto értéket), ill. annak valtozasat,

981. a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések
esetén

982. az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét

983. az elszamolt értékcsokkenés dsszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

984. a netto értéket

985. az eszkoz értékesitése, ill. a nullara tortént leiras esetén a fokonyvbol torténd kivezetés
idépontjat.

A tarsasagi adotorvény szerint felvett 6sszes eszkoz (fokonyvi szamlak szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb év
végén egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a
nyilvantartasokat helyesbiteni kell. Amennyiben a fékonyvi szamlakon a hiba nem talalhato
meg, akkor a fokonyvi szamlat az ellen6rzott analitikara kell helyesbiteni.

17-19. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott azokat az eszkozoket (részesedés, értékpapir, adott
koleson) kell kimutatni, amelyeket a vallalkozo azzal a céllal fektetett be mas vallalkozonal,
adott at mas vallalkozonak, hogy ott tartos jovedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen
szert, vagy befolyasolasi, iranyitasi, ellenérzési lehetoséget érjen el. A befektetett pénziigyi
eszk6zok értékhelyesbitését szintén a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kell a mérlegben
kimutatni.
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19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

T 191-198 — K 381, 384  Kolcson folyositasa
K 191-198 — T 381, 384  Kolcson torlesztése

192. Tartésan adott kolcsonok egyéb részesedési viszonyban allo szovetségben
Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az alkalmazottaknak, illetve masnak adott hosszalejarati kolesonokrél olyan analitikat kell
vezetni, ami tartalmazza:

986. a kolcsonbe vevé azonositasahoz sziikséges adatokat

987. a folyositas idejét, 6sszegét, jellegét

988. a lejarat idejét

989. a torlesztendo részletek esedékességét és nagysagat

990. a torlesztések idépontjait

991. a kamatokat

992. és ha van, a biztositékokat.

Az analitikaban az adatokat az esemény megtorténtekor haladéktalanul be kell jegyezni. Az
analitikat év végén a fokonyvi szamlaval egyeztetni kell, és az eltéréseket meg kell allapitani.
Amennyiben a fokonyvi szamlan az eltérés oka nem allapithato meg, akkor az ellendrzott
analitika alapjan a fokonyvi szamlat helyesbiteni kell.

3. SZAMLA OSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYl ESZKOZOK ES AZ
AKTIiV IDOBELI ELHATAROLASO K

A 3. szamla osztaly tartalmazza a készletek kivételével a forgoeszk6zok (a pénzeszkozok, az
értékpapirok, a vevokkel, az adosokkal, a munkavallalokkal és a tagokkal, az allami
koltségvetéssel és az egyéb szervezetekkel szembeni kovetelések), tovabba az aktiv idébeli
elhatarolasok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzédésekbol
jogszertien eredd, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a vallalkozo altal mar
teljesitett, a masik fél altal elfogadott, elismert szolgaltatas teljesitéséhez, hitelviszonyt
megtestesit6 értékpapir, kolcsonnyujtashoz, elélegfizetéshez kapcsoldodnak, ideértve az egyéb
koveteléseket.

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL (VEVOK)
Kovetelések szolgaltatasbol (vevok) kozott kell kimutatni minden olyan a vallalkozo altal

teljesitett — a vevo altal elismert — szolgaltatasnyajtasbol szarmazo kovetelést, amely nem
tartozik az egyéb kovetelések és a pénzkolesonok kozé.

Novekedések:
T311-K 491 Vevek nyito értekének konyvelese
T311-K92-94 Ertékesités
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4671

Csokkenések:
K311-T38 Szamlakiegyenlités
K311 - T 8693 Behajthatatlan vevékovetelés leirasa
K311 -T 492 Vevok zaro értékének konyvelése
311. Belfoldi kovetelések (forintban)
311. Belfoldi kovetelések (devizaban)

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A vevokovetelésekrél vevonként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell minden olyan adatot, ami a vevé egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati
hivatkozasokat (szamlat, szamlat helyettesité okmanyt), a szamlazott Gsszeget (annak
modositasait), a vevo altal fizetett 6sszeg(ek)et, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem
egyenlitett 6sszeget.

A vevonyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi ado bevallasa gyakorisaganak
megfeleléen (havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kovetelések aruszallitasbol
¢s szolgaltatasbol (vevok) szamlaval.

35. ADOTT ELOLEGEK

Novekedések:
T35-K491 Adott el6legek nyito értékének konyvelése
T35-K38 Eléleg kifizetése
Csokkenések:
K35-T38 El6leg visszafizetése
K 35-T 8691 Behajthatatlan kovetelés leirasa
K35-T 492 Adott eldlegek zaro értékének konyvelése

352. Beruhazasokra adott elélegek

Beruhazasokra adott el6legként kell kimutatni a beruhazasi szallitonak, importbeszerzésnél az
importalast végzé vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értéki jog eladdjanak
ilyen cimen atutalt — a levonhato elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo — sszeget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden olyan
adatot, ami az egyedi azonositashoz sziikséges.

Az elolegnyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi ado bevallasa gyakorisaganak
megfeleléen (havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott eldlegek szamlaval.
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36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallaloi tartozast, a visszatéritendé adot, az

igényelt, de még nem teljesitett tamogatast, a rovid lejaratra kolcsonadott pénzeszkozt.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba, a nem részesedési viszonyban 1évo
adossal szembeni kovetelések, a tartosan adott kolcsonbdl a mérleg fordulonapot kovetd egy
éven beliil esedékes részleteket, a peresitett kovetelésekbol azt az 6sszeget, amelynek
pénzigyi rendezése az iizleti év mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idépontja kozott

megtortent.
Novekedések:
T36-K391 Egyéb kovetelések nyito értékének konyvelése
Csokkenések:
K 36 - T 8691 Behajthatatlan kovetelés leirasa
K36-T 492 Egyéb kovetelések zaro értékének konyvelése
361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyositott elélegek
T3611-K 38 Munkavallaloknak folyositott elélegek
K3611-T 38 Folyositott elélegek visszafizetése
K3611-T471 Folyositott eléleg levonasa a munkabérbol
3612. El6irt tartozasok
T 3612 — K 9632 Hianyért, selejtért, egyéb mas karok miatt
munkavallalora haritott 6sszegek
3613. Egyéb elszamolasok a munkavallalokkal
362. Koltségvetési kiutalasi igények
362-9. Egyéb tamogatas
363. Koltségvetési kiutalasi igények teljesitése
363-9. Egyéb tamogatas teljesitése
364. Rovid lejarata kolesonadott pénzeszkozok
3641. Rovid lejarata kolesonok
T 3641 — K38 Kolcson kihelyezése
K 3641 -T 38 Kolcson visszafizetése
3642. Tartosan adott kolesonokbél atsorolt kovetelések
366. Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos kovetelések
368. Kiilonféle egyéb kovetelések
3609. Egyéb kovetelések értékvesztése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyéb kovetelésekrol csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fokonyvi
szamla nem folyoszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonosito
adatok feltiintetésére. Ebben az esetben az egyéb kovetelések szamlacsoportban kimutatott
folyoszamlan nem vezetett tételekrol, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.
Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

35



38. PENZESZKOZOK

A pénzeszkozok a készpénzt, az elektronikus-pénzeszkozoket és a csekkeket, tovabba a
bankbetéteket foglaljak magukban.

Novekedések:
T38-K491 Pénzeszk6zok nyito értékének konyvelése
T38-K9, 3,4 Pénz befizetés
Csokkenések:
K38-T1,3,4,5,8 Pénz kifizetés
K38 -T 492 Pénzeszkozok zaro értékének konyvelése
3811. Pénztar
3812. Valutapénztar
384. Elszamolasi betétszamla
3841. UC betétszamla
385. Elkilonitett betétszamlak
3851. UC alszamla 01
3809. Atvezetési szamla

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A pénztari tételeket a pénzmozgas megtorténtekor az analitikaban fel kell jegyezni a
pénzmozgas bizonylata alapjan. A pénzmozgas bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A pénztari analitikat havonta egyeztetni kell a pénztar fokonyvi szamlajaval.

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Aktiv id6beli elhatarolasként — elkiilonitetten — kell kimutatni az izleti év mérlegének
fordulonapja el6tt felmeriilt elszamolt olyan 6sszegeket, amelyek koltségként, raforditasként
(ideértve a halasztott raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat koveté idészakra
szamolhatok el, valamint az olyan jar6 arbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak
a mérleg fordulonapja utan esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szamolandok el,
tovabba a Sztv. 68.§ (I) bekezdése szerinti kiilonbozethdl az eredményt csokkentd tételként
még el nem szamolt Gsszeget.

391. Bevételek aktiv idobeli elhatarolasa

T391-K9 Idébeli elhatarolas

K391-T9 Idébeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezo évben
3911. Arbevétel, egyéh kamatbevétel, egyéb bevétel elhatarolasa
392. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa

T392-K5,8 Idébeli elhatarolas

K392-T5,8 Idébeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezo évben
3921. Koltségek, egyéb fizetett kamatok, egyéb raforditasok elhatarolasa
393. Halasztott raforditasok
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Az aktiv idébeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozasatvallalas soran — a tartozasatvallalas beszamolasi idészakban — a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség rendkiviili raforditasként elszamolt
szerz6dés (megallapodas) szerinti Osszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a
szerz6dés (megallapodas) szerinti pénziigyi rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell
rendkiviili raforditasokkal szemben megsziintetni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az aktiv idébeli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell
az adott tételt alatimaszto eredeti bizonylatrol készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell.
Amennyiben a fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fokonyvi
szamlakat az ellen6rzott analitikara kell helyesbiteni.

4. SZAMLA OSZTALY: FORRASOK

A 4. szamla osztalyban kell kimutatni az eszk6zok forrasait. Idetartoznak a sajat téke, a
céltartalékok, a hossza ¢és rovid lejarata kotelezettségek, valamint a passziv idébeli
elhatarolasok szamlai.

413. Eredménytartalék
(1) Az eredménytartalék novekedéseként kell kKimutatni:

a) az el6zé uzleti év mérleg szerinti eredményét (nyereségét), ideértve az
ellendrzés el6zo tizleti év(ek) mérleg szerinti eredményét novelé modositasat
(nyereségét) is,

b) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt
toketartalékot.

(2) Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni

a) az elézoé uzleti év mérleg szerinti eredményét (veszteségét) ideértve az
ellendrzés elézé év(ek) mérleg szerinti eredményét csokkentd modositasat
(veszteséget) is,

b) az eredménytartalék lekotott tartalékban atvezetett 6sszegét.

419. Mérleg szerinti eredmény
A mérleg szerinti eredmény (targyévi adozott eredmény) megegyezik az
eredmény kimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel.
K419 - T 493 Targyévi mérleg szerinti eredmény
T 419 - K 412. 413 Meérleg szerinti eredmény atvezetése hatarozat alapjan

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A toketartalékrol ¢s az eredménytartalékrol, a lekotott tartalékrol azok novekedési illetve
csokkenési jogcim szerint csak akkor kell analitikat vezetni, ha a fékonyvi konyvelés
keretében nem kiilon alszamlan keriilnek konyvelésre az események. Ebben az esetben a
novekedés ¢és csokkenés jogcimei  szerint  kiilon nyilvantartast kell  vezetni.
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42. CELTARTALEKOK

Az addzas elétti eredmény terhére céltartalékot kell képezni — a sziikséges mértékben — azokra
a multbeli, illetve a folyamatban 1évé iizletekbol, szerzédésekbdl szarmazo, harmadik
felekkel szembeni fizetési kotelezettségekre (ideértve kiilonésen a jogszabalyban
meghatarozott garancialis kotelezettséget, a fliggé kotelezettséget, a biztos (jovobeli)
kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget), amelyek a mérlegkészités iddpontjaig rendelkezésre allo
informaciok szerint — varhatéban vagy biztosan — felmeriilnek, de &sszegiikk vagy
esedékességiik idopontja a mérleg készitésekor még bizonytalan, és azokra a vallalkozo a
sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.

Az adozas elétti eredmény terhére - a valos eredmény megallapitasa érdekében a sziikséges
mértékben — céltartalék képezheté az olyan varhaté jelent6s és idészakonként ismétlodo
jovobeli  koltségekre  (kiilonosen a fenntartasi, az  atszervezési  koltségekre, a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos koltségekre), amelyek — feltételezhetéen vagy biztosan —
felmeriilnek, de 6sszegiik vagy felmeriilésiik idépontja a mérlegkészitéskor még bizonytalan,
de nem sorolhatok a passziv idébeli elhatarolasok kozé. Fenti céltartalék a szokasos tizleti
tevékenység rendszeresen és folyamatosan felmeriilé koltségeire nem képezheto.

Novekedés:
K42 -T491 Céltartalékok nyit6 értékének konyvelése
K42 -T 865 Céltartalék-képzés
Csokkenések:
T42-K 492 Céltartalékok zaro értékének konyvelése
T 42 - K 965 Céltartalék csokkenése, megsziintetése
421. Céltartalék a varhato kotelezettségekre
422. Céltartalék a jovobeli koltségekre
429. Egyéb céltartalék

43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerz6désekbol eredo,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallito, a vallalkozo, a szolgaltato, a
hitelez6, a kolesont nyujto altal mar teljesitett, a vallalkozo altal elfogadott, elismert
szallitashoz, szolgaltatashoz, valamint a kincstari vagyon részét képezé eszkozok kezelésbe
vételéhez kapcsolodnak. A kotelezettségek hatrasorolt, hosszu és rovid lejarataak.

Novekedés:

K 43-47 -T 491 Kotelezettségek nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

T 43-47 — K 492 Kotelezettségek zaro értékének konyvelése
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44, HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hosszu lejaratu kotelezettségek — a hitelezével kotott szerzédés szerint — az egy tuzleti évnél
hosszabb lejaratra kapott kolcson a mérleg fordulonapjat koveté egy tizleti éven beliil
esedékes torlesztések levonasaval, tovabba az egyéb hosszua lejarata kotelezettség.

441. Hosszu lejaratra kapott kolesonok
449. Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek
4499, Hosszu lejaratu egyéb kotelezettségek

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejarath kotelezettség az egy tizleti évet meg nem halado lejaratra kapott koleson, hitel,
ideértve a hosszu lejarata kotelezettségekbol a mérleg fordulonapjat kovetd egy iizleti éven
beliil esedékes torlesztéseket is (ez utobbiak Osszegét a kiegészité mellékletben részletezni
kell). A rovid lejaratd kotelezettségek kozé tartozik altalaban a vevétdl kapott elbleg, és
szolgaltatas teljesitésébél szarmazo kotelezettség, valamint az egyéb rovid lejarata
kotelezettség.

451. Rovid lejarata kotelezettség
4511. Egyéb rovid lejarata kolcsonok
452. Rovid lejarata hitelek
4521. Rovid lejarata hitelek forintban
4522. Rovid lejarata hitelek devizaban
453. Vevoktol kapott eldlegek
454-456. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)
Novekedés:

K 454-456 - T 1, 2, 3,5, 8 szallito szamlaja alapjan

466

Csokkenés:

T 454-456 — K 38 szallito szamlajanak kiegyenlitése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A szallitokrol szallitonként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
minden olyan adatot, ami a szallitd egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati
hivatkozasokat (szamlat, szamlat helyettesité okmanyt), a szamlazott oOsszeget (annak
modositasait), a fizetett 6sszeg(ek)et, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett
0sszeget.

454, Szallitok

4541. Belfoldi anyag- és aruszallitok
4551. Kilfoldi anyag- és aruszallitok
4541. Belfoldi szolgaltatok

4551. Kilfoldi szolgaltatok

456. Beruhazasi szallitok

4561. Belfoldi beruhazasi szallitok
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4562. Kilfoldi beruhazasi szallitok
461-479. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

Egyéb rovid lejarati kotelezettségként kell kimutatni kilondsen munkavallalokkal, a
koltségvetéssel, az onkormanyzatokkal kapcsolatos elszamolasokat, tovabba a jogerds
hatarozattal el6irt kotelezettségeket is.

461. Tarsasagi ado elszamolasa
K461 - T 891 Fizetend6 tarsasagi ado
T 461 -K 38 Tarsasagi ado befizetése
462. Személyi jovedelemadoé elszamolasa
K462 -T 471 SZJA levonasa
T 462 -K 38 SZJA befizetése
463. Koltségvetési befizetési kotelezettségek
463-1. Munkaadoi jarulék
K 463-1 - T 563-1
463-2. Munkavallaloi jarulék
K463-2-T471 Munkavallaloi jarulék levonasa
463-3. Egészségligyi hozzajarulas
K 463-3 —T 562 Egészségiigyi hozzajarulas fizetési kotelezettség
463-11. Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek
463-9. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
T463-9-K 38 Befizetés
463-19 Munkaado jarulék teljesitése
463-29 Munkavallaloi jarulék teljesitése
463-39 Egészségiigyi hozzajarulas teljesitése
463-119 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek teljesitése
465 Vam és pénziigyorség elszamolasi szamla
4651. Vamkoltségek és egyéb vamterhek elszamolasi szamla
4652. Importbeszerzés utan fizetend6 altalanos forgalmi ado elszamolasi
szamla
4653. Vam- és pénziigyoérséggel kapcsolatos egyéb elszamolasok
466. Elézetes felszamitott altalanos forgalmi ado
4661. Beszerzések elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adoja
4662. Aranyositassal megosztando elzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ado
467 Fizetendo altalanos forgalmi ado
468. Altalanos forgalmi ado elszamolasi szamla
469. Helyi adok elszamolasi szamla
K 469 — T 8672
471. Jovedelem-elszamolasi szamla
K471 -T54 Brutté munkabér elszamolasa
T 471 - K 462 SZJA levonasa
T471-K 473 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa
T471-K463-21 Munkavallaloi jarulék levonasa
T471-K 36 Folyositott eléleg ¢és eldirt tartozas levonasa a
munkabérbol
T471 - K38 Nett6 munkabér kifizetése
4713 Egyéb kifizetések elszamolasa
472. Fel nem vett jarandosagok

40



473. Tarsadalombiztositasi kotelezettség

K473 -T 561 Munkaltato altal fizetendé nyugdij és egészségbiztositasi
jarulék
K473 -T 471 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa
T473-K 38 Tarsadalombiztositasi kotelezettség teljesitése
474, Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek
476. Rovid lejaratd egyéb kotelezettségek munkavallalokkal és tagokkal
szemben
479 Kiilonféle rovid lejarata egyéb kotelezettségek
4799. Rovid lejarath kiilonféle egyéb kotelezettségek

48. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv idébeli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni:

a) A mérleg fordulonapja elétt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulonapja
utani idoszak arbevételét, bevételét képezi.

b) A mérleg fordulonapja eldtti idoszakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a
mérleg fordulonapja utani idészakban meriil fel, keriil szamlazasra.

c) Meérleg fordulonapja és elkészitésének iddpontja kozott a vallalkozoval szemben
érvényesitett, benyuajtott, ismertté valt, a mérleggel lezart tzleti évhez kapcsolodo
kartéritési igényt, késedelmi kamatot, kartéritést, birosagi koltséget.

d) A mérleggel lezart sizleti évhez kapcsolodo a jovahagyasra jogosult testiilet altal
megallapitott, kotelezettségként ki nem mutatott eredményességi jutalmat, azok
jarulékat.

Passziv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére,
visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszamolt
tamogatas 6sszegébdl az uzleti évben koltséggel, raforditassal nem ellentételezett Gsszeget.
Az elhatarolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tamogatasi
szerz6désben, megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.

Novekedések:
K48 -T 491 Passziv idébeli elhatarolas nyito értékének konyvelése
Csokkenések:
T 48 - K 492 Passziv idébeli elhatarolas zaro értékének konyvelése
481. Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
K481-T9 Kovetkezé éveket megilleto arbevétel
T481-K9 Idébeli elhatarolas megsziintetése
481. Befolyt, elszamolt bevételek elhatarolasa
481. Koltségek ellentételezésére kapott tamogatasok elhatarolasa
482. Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa
K482-T5,8 Targyévet terhelo kovetkez6 idészakban felmeriild
koltségek, raforditasok
T482-K5,8 Idébeli elhatarolas megsziintetése
4821. Mérleg forduldonap el6tti idoszakot terheld koltségek, raforditasok
elhatarolasa
4822. Fizetend6 kamatok elhatarolasa
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A passziv id6beli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni
kell az adott tételt alatamaszto eredeti bizonylatrol készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell.
Amennyiben a fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fékonyvi
szamlakat az ellen6rzott analitikara kell helyesbiteni.

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla
T491-K1,23,4
K491-T1,2,3,4

492. Zarémérleg szamla
T492-K1,23,4
K492-T1,2,3,4

493. Adozott eredmény elszamolasa
T493-K8
K493-T9,58

5.SZAMLA OSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szamla osztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az 5.
szamla osztalyon beliil szerepelnek a koltségnemek: anyagkoltség, igénybe vett szolgaltatasok
koltségei, egyéb szolgaltatasok koltségei, bérkoltség, személyi jellegii egyéb kifizetések,
bérjarulékok, értékcsokkenési leiras. A szamla osztalyon belil — az eredménykimutatast
Osszkoltség eljarassal készitd vallalkozonak elkiilonitetten — kell kimutatni az egyébként
koltségnemnek, koltségmegtériilésnek nem mindsiilé aktivalt sajat teljesitmények targyévi
értékének valtozasat, valamint a vele azonos nagysagu kozvetlen koltségek fedezetét, és az
értékesitésre nem Kertilt teljesitmények kozvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az tzleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekertilési (értékvesztéssel
csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekertilési értékét kell kimutatni. A termelés, a
tevékenység, a szolgaltatas soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az
anyagok bekeriilési értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado visszatéritett
Osszegével az anyagkoltséget csokkenteni kell.

T51-K422,381, 384 Anyagvasarlas

971.
K 51— T 465 Az anyagok bekeriilési értékében figyelembe vett
vamteher és jovedéki ado visszatéritése
K 51— T 814, (812) Atvezetési anyagok értékesitésekor
K51-T 881 Apportba adott anyag
511. Vasarolt anyagok koltségei
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512. Egy éven beliil elhasznalodo anyagi eszk6zok koltségeli
513. Egyéb anyagkoltség

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az tizleti évben igénybe vett anyagjellegii és nem
anyagjellegt szolgaltatasok bekertilési értékét — a le nem vonhato altalanos forgalmi adot is
magaban foglalo — szamlazott, fizetett, szerzédésben meghatarozott Gsszegben kell
elszamolni. Igénybe vett szolgaltatas minden olyan szolgaltatas, amely nem tartozik a
kozvetitett szolgaltatas, illetve az egyéb szolgaltatas k6zé; kiilonosen az utazas szervezés, a
szallitas-rakodas, a raktarozas, a csomagolas és a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az
eszk6zok karbantartasa, a postai és tavkozlési szolgaltatds, a mosas és vegytisztitas, a
bizomanyi tevékenység, az tigybeszerzés, az oktatas és tovabbképzés, a hirdetés, a reklam és
propaganda, a piackutatas, a konyvkiadas, a lapkiadas, a szallodai szolgaltatas, a vendéglatas,
a kutatas és kisérleti fejlesztés, a tervezés és lebonyolitas, a konyvvizsgalat, a konywvviteli
szolgaltatas.

T52-K 442,381, 384 Szolgaltatas igénybevétele

466.

521. Szallitas-rakodas, raktarozas koltségei

522. Bérleti dijak

523. Karbantartasi koltségek
Karbantartas a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos tizemeltetését szolgalo javitasi, karbantartasi tevékenység,
ideértve a tervszeri megel6z6 karbantartast, a hosszabb idészakonként,
de rendszeresen visszatéré6 nagyjavitast, €és mindazon javitasi,
karbantartasi tevékenységet, amely a folyamatos elhasznalodas
rendszeres helyreallitasat eredményezi.

524, Hirdetés, reklam, propaganda koltségek

525. Oktatas és tovabbképzés koltségei

5261. Belfoldi utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)

5262. Kilfoldi utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil)

527. Posta koltségei

528. Tagdijak

529. Egyéb igénybe vett szolgaltatasok koltségei

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatas a pénziigyi, a befektetési, a biztositointézeti, a hatésagi, igazgatasi, az
egyéb hatosagi szolgaltatas. Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmeriilt, az
eszk6zok bekeriilési értékében el nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket,
jogszabalyon alapul6d hatdsagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatasi,
szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a kamat kivételével), biztositasi dijat, tovabba a
sajat eldallitast termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd kiszallitasakor, illetve
(sajat) tizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot, jarulékot, termékdijat, a
szamlazott, a fizetett, a szerz6désben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben kell
kimutatni.
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T53-K 442,381, 384 Egyéb szolgaltatas igénybevétele

466.
531. Hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak, illetékek
532. Pénziigyi befektetési szolgaltatasi dijak
533. Biztositasi dij
534. Koltségkeént elszamolando adok, jarulékok, termékdij
5309. Kiilonféle egyéb koltségek

54. BERKOLTSEG

Bérkoltség minden olyan — az tizleti évhez kapcsolodo — kifizetés, amely a munkavallalokat,
az alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy
munkadijként elszamolandé jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag)
személyes kozremiikodése ellenértékeként kivett Gsszeget is, az alkalmazasban allok és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az tzleti évre bérként
szamfejtett, elszamolt 6sszeg (ideértve az tizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat,
jutalmakat, valamint a 13. és a tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a
statisztikai elszamolasok szerinti keresetnek, fiiggetlentil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett
Osszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy
sem a tarsadalombiztositasi jarulékoknak.

541. Bérkoltség
T 541K 471 Elszamolt bruttd bér

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A Dbérkoltségek és a munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
analitikus nyilvantartasa, az egyedileg vezetett jovedelem elszamolasi lapok, melyek minden
évrol kiilon-kiilon kell vezetni. A jovedelem elszamolasok osszesitett adatairol, a levont
adokrol, jarulékokrol havonta osszesitd kimutatast kell késziteni, és ezek alapjan kell
konyvelni az 54-55. szamlacsoport, a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport, a 47.
Jovedelem elszamolasi szamlacsoport szamlak szamlaira.

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

A személyi jellegii egyéb kifizetések kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként és nem vallalkozasi dijként kifizetett, elszamolt 6sszegek, beleértve ezen
Osszegek le nem vonhato altalanos forgalmi adojat, tovabba az ezen Osszegek utan a
vallalkozo altal fizetend6 (fizetett) személyi jovedelemado Gsszegét is.

Személyi jellegti egyéb kifizetések azok a kifizetések, amelyeket a munkaltatd a munkavallald
részére jogszabalyi eloéiras vagy sajat elhatarozas alapjan teljesit, és nem tartoznak a
bérkoltség fogalmaba. Ilyenek kiilonosen: az étkezési térités, a munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtérités, az eredményességi jutalom, a targyjutalmak, az egyéb természetbeni
munkajovedelmek, a betegszabadsag dijazasa, a munkaltatot terheld tappénz, tappénz-
kiegészités, a munkavallalo részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, élet- és
nyugdijbiztositas dija, az onkéntes pénztarba befizetett munkaltatéi tagdij-kiegészités, a
munkaltatot terheld, illetve altala atvallalt személyi jovedelemado, a joléti és kulturalis
koltségek, a végkielégités, a munkaltatoi hozzajarulas, a korengedményes nyugdij
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igénybevételéhez, tovabba az alkalmazottakat, munkavallalokat megillet6 Kifizetések, mint a
napidij, kiilonélési potlék, a jogszabaly alapjan fizetett koltségtéritések, a sorkatonai téritését
kovetden fizetett személyi alapbér, a reprezentacio koltségei, és minden egyéb, a statisztikai
eléirasok szerint egyéb munkajovedelemnek, szocialis koltségnek mindsitett 6sszegek.

T55-K 4713 Egyéb kifizetések

T55-K 422

466. 381, 384
551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegi kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek
559. Egyéb személyi jellegt Kifizetések

56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi jarulék, az egészségiigyi hozzajarulas,
a munkaadéi jarulék, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan adoék modjara
fizetend Osszeg, amelyet a személyi jellegii raforditasok, vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fiiggetlentil azok elnevezésétol.

561. Nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi jarulék
T 561 - K 473 Munkaltato altal fizetendé nyugdij és egészségbiztositasi
jarulék
562. Egészségiigyi hozzajarulas
T 562 - K 463-31 Egészségiigyi hozzajarulas fizetési kotelezettség
563. Munkaadoi jarulék
T 563 —463-11 Munkaadoi jarulékfizetési kotelezettség
569. Egyéb jarulék

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartasa, havonta a jarulékok elszamolasa utan készitett
Osszesitd. Az 0sszesité jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek
szamlacsoport szamlaira, valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira konyvelendé tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS
Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) Az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a tervezett értékcsokkenési osszegét
b) Az 100 ezer forint egyedi beszerzési, eléallitasi érték alatti vagyoni értékti jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok hasznalatba vételkor elszamolt bekertilési értékét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras
T571-K 1139, 1419
572. Hasznalatba vételkor egy 6sszegben elszamolt értékcsokkenési leiras

T 572 - 1139, 1419
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59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA

5951. Anyagkoltség atvezetési szamla
K 5951 -T 811
5952. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla
K 5952 — T 812
5953. Egyéb szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla
K 5953 —T 813
5954. Bérkoltség atvezetési szamla
K 5954 — T 821
5955. Személyi jellegti egyéb kifizetések atvezetési szamla
K 5955 - T 822
5956. Bérjarulékok atvezetési szamla
K 5956 — T 823
5957. Ertékcsokkenési leiras atvezetési szamla
K 5957 —T 83
596. Koltségnem ellenszamla

6. SZAMLA OSZTALY: KOLTSEGHELYEK, ALTALANOS KOLTSEGEK

A 6-7. szamla osztaly — a gazdalkodo dontésének megfeleléen — hasznalhaté a vezetdi
informaciok biztositasara. E szamla osztalyok szabad hasznalata lehetévé teszi a
vallalkozason beliili egységek elszamoltatasat, a koltséggazdalkodas, az 6nkoltségszamitas
sajatos rendszerének kialakitasat.

61. KULFOLDI VERSENYEK, KOLTSEGEI

62. HAZAI BAJNOKSAGOK, VERSENYEK, EDZOTABOROK KOLTSEGEI
63. KULFOLDI EDZOTABOROK

64. SPORTDIPLOMACIA

67. TAMOGATASOK, SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

68. MUKODESI KOLTSEGEK

69. KOLTSEGHELYEK KOLTSEGEINEK ATVEZETESE

691. Koltséghelyek koltségének atvezetése

8. SZAMLA OSZTALY: ERTEKESITES ELSZAMOLT ONKOLTSEGE ES
RAFORDITASOK

A 8. szamla osztaly tartalmazza az anyagjellegi raforditasokat (ezen beliil az anyagkoltséget,
az igénybevett szolgaltatasok értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk
beszerzési értékét, az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét). A személyi jellegi
raforditasokat (ezen beliil a bérkoltséget, a személyi jellegii egyéb kifizetéseket, a
bérjarulékokat) és az értékcsokkenési leirast, valamint az egyéb raforditasokat, a pénziigyi
miveletek raforditasait, a rendkiviili raforditasokat, az eredményt terhel6 adatokat.
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81-85. Szamlacsoportok
81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegi raforditasok kozott kell kimutatni a vasarolt és felhasznalt anyagok értékét,
az igénybe vett (vasarolt) szolgaltatasok — le nem vonhato altalanos forgalmi adot is magaban
foglalo — értékeit, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét és az
eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét. A kilfoldi székhelyi vallalkozas magyarorszagi
fioktelepe a kilfoldi székhelyii vallalkozastol, vagy annak mas fioktelepétél igénybe vett
szolgaltatasokat (ideértve az iranyitas atterhelt koltségeit, raforditasait is) a szamlazott értéken
— jellegének megfeleléen — szolgaltatasként koteles az anyagjellegii raforditasok kozott
kimutatni.

811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az tizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok (értékvesztéssel csokkentett,
az értékvesztés visszairt osszegével novelt) bekeriilési értékét, tovabba a vasarolt novendék,-
hizo,- és egyéb allatok bekeriilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatas soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado visszatéritett 6sszegével az anyagkoltséget
csokkenteni kell.

T 811 - K 5951

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az tizleti évben igénybe vett anyagjellegii és nem
anyagjellegt szolgaltatasok bekertilési értékét — a le nem vonhato altalanos forgalmi adot is
magaba foglalo — szamlazott, fizetett, szerz6désben meghatarozott 6sszegben kell elszamolni.

T 812 — K 5952

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az tizleti évben felmeriilt, az eszkozok bekertilési
értékében el nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatosagi
igazgatasi, szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat,
bankkoltséget (a kamat Kivételével), biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitasa termékeknek a
sajat kiskereskedelmi egységbe torténé Kiszallitasakor, illetve (sajat) tizemben torténéd
felhasznalasakor megfizetett adot, jarulékot, termékdijat a szamlazott, a fizetett, a
szerzodésben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben kell kimutatni.

T 813 — K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az tizleti évben — altalaban — valtozatlan formaban eladott
anyagok, aruk (értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt Gsszegével novelt)
bekeriilési értékét foglalja magaban. Az eladott aruk beszerzési értékét noveld tételként kell
kimutatni az értékesitett betétdijas gongyolegek bekeriilési értékét, majd az eladott aruk
beszerzési értékét csokkenteni kell a visszavett betétdijas gongyolegek bekertilési értékével.

T 814 -K51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K814 - T 881 Apportba adott aru
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K814 —-T 26 Aruk leltar szerinti értéke

814. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

Az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékeként a vasarolt és valtozatlan formaban
értékesitett szolgaltatasok bekeriilési értékét kell elszamolni az értékesitéskor.

Kozvetitett szolgaltatas: a gazdalkodo altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldével) kotott szerzédés alapjan a szerzédésben rogzitett modon részben vagy
egészben, de valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas.
Kozvetitett szolgaltatasnal a gazdalkodo vevéje és nyujtoja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodo
a vasarolt szolgaltatast részben vagy egészben kozvetiti ugy, hogy a megrendelével kotott
szerz6désbol a kozvetités lehetdsége, a szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a
gazdalkodo nem csak a sajat, hanem az altala vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan
formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron, egyértelmiien megallapithato.

T 815 - K 454, 38 Kozvetitett szolgaltatasok
466
K815-T 27 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett

szolgaltatasok leltar szerint
82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK

Személyi jellegii raforditasok az alkalmazottaknak munkabérként, a szovetkezet tagjainak
munkadijként elszamolt Osszegek, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikodése ellenértékeként kivett 6sszegek, tovabba a személyi jellegii egyéb Kifizetések,
valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

Bérkoltség minden olyan — az tizleti évhez kapcsolodo — kifizetés, amely a munkavallalokat,
az alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy
munkadijként elszamolandé jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag)
személyes kozremiikodése ellenértékeként kivett sszeget is, az alkalmazasban allok és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az tzleti évre bérként
szamfejtett, elszamolt 6sszeg (ideértve az tizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat,
jutalmakat, valamint a 13. havi és tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a
statisztikai elszamolasok szerinti keresetnek, fiiggetleniil att6l, hogy az ilyen cimen kifizetett
Osszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy
sem a tarsadalombiztositasi jarulékoknak.

T-821 — K 5954
822. Személyi jellegt egyéb kifizetések
A személyi jellegti egyéb kifizetések kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként és nem vallalkozasi dijként Kifizetett, elszamolt 6sszegek, beleértve ezen
Osszegek le nem vonhato altalanos forgalmi adojat, tovabba az ezen Osszegek utan a
vallalkozo altal fizetendo (fizetett) személyi jovedelemado Gsszegét is.

T 822 — K 5955

823. Bérjarulékok
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Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi jarulék, az egészségiigyi hozzajarulas,
a munkaadoéi jarulék, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan, adok modjara
fizetend6 Osszeg, amelyet a személyi jellegt raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

T 823 — K 5956

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:
a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkozoknek a tervezett értékcsokkenési 6sszegét,
b) az 100 ezer forint egyedi beszerzési, eléallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok,
szellemi termékek, targyi eszk6zok hasznalatba vételkor elszamolt bekertilési értékét.

T 83 - K 5957

83-84. EXPORTERTEKESITES KOZVETLEN KOLTSEGEI

Az értékesités kozvetlen koltségei kozott kell kimutatni az értékesitett sajat termelési
készletek és teljesitett szolgaltatasok kozvetlen 6nkdltségét, az eladott aruk beszerzési értékét,
az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét.

Az értékesités elszamolt kozvetlen onkoltsége magaba foglalja az értékesitett sajat termelést
készletek, a teljesitett sajat szolgaltatasok kozvetlen onkoltségét.

831. Exportértékesités elszamolt kozvetlen 6nkoltsége
832. Exportértékesités eladott aruk beszerzési értéke
833. Exportértékesités eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

85. ERTEKESITES KOZVETETT KOLTSEGEI

Az értékesités kozvetett koltségei kozott az értékesités és forgalmazas koltségét, az igazgatasi
koltségeket és az egyéb altalanos koltségeket kell szerepeltetni

851. Ertékesitési, forgalmazasi koltségek

Az értékesitési, forgalmazasi koltségek kozott az értékesitéssel kapcsolatos kiilon koltséget
(csomagolasi, szallitasi koltségek, bizomanyi dijak), a késztermékek, az értékesitésre vard
aruk raktarozasi koltségeit, az értékesité részlegek és irodak koltségeit, a reklam, a
propaganda és a piackutatas koltségeit kell kimutatni, fiiggetleniil attol, hogy az értékesitéshez
kozvetleniil hozzarendelheté-e vagy sem. Az értékesitéshez kozvetleniil hozzakapcsolhatd
koltségeket, tovabba a kereskedelmi tevékenység kozvetleniil elszamolhato koltségeit
indokolt elkiilonitetten kimutatni.

852. lgazgatasi koltségek
Az igazgatasi koltségek kozott kell kKimutatni az igazgatas személyi és anyagjellegi, valamint
egyéb koltségeit.

853. Egyéb altalanos koltségek
Az egyéb altalanos koltségek kozott kell kKimutatni a miikodés egyéb kozvetett koltségeit.
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86. EGYEB RAFORDITASOK

Egyéb raforditasok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetleniil vagy kozvetetten
nem kapcsolodo kifizetések és mas veszteség jellegii tételek, amelyek a rendszeres
tevékenység (lizletmenet) soran meriilnek fel, és nem mindsiilnek sem a pénziigyi miiveletek
raforditasainak, sem rendkiviili raforditasnak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszamolni:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

az uzleti év mérleg fordulonapja el6tt bekovetkezett, a mérlegkészités idépontjaig
ismertté valt kareseményekkel kapcsolatos — a le nem vonhato altalanos forgalmi adot
is magaba foglalo — kifizetéseket, elszamolt, fizetend6 6sszegeket;

a fizetett, illetve a mérlegkészités idépontjaig ismertté valt, elszamolt, fizetendo, a
mérleg fordulonap el6tti idészakhoz kapcsolodd  birsagok, kotbérek, fekbérek,
késedelmi kamatok, kartéritések osszegét;

a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére — visszafizetési kotelezettség nélkiil —
belfoldi vagy kiilfoldi gazdalkodonak, illetve természetes személynek — az iizleti
évhez kapcsolodoan — adott tamogatas, juttatas 6SSzegét;

a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok javara teljesitett — az tizleti
évhez kapcsolodo — befizetések Gsszegét;

a koltségvetéssel, az elkiilonitett allami pénzalapokkal, a helyi 6nkormanyzatokkal
elszamolt, a bekertilési érték részét nem képezo, illetve a koltségek kozott el nem
szamolhato adok, illetékek, hozzajarulasok targyévre bevallott, fizetend6 6sszegét;

a kiilfoldon, kiilfoldi telephelyen fizetett, fizetend6 nyereségado 6sszegét;

a szerzodésen alapuld — konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz
kozvetve kapcsolodo, nem szamlazott — utélag adott engedmények szerz6dés szerinti
Osszegeit a pénziigyi rendezéssel egyidejiileg.

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

az uzleti évben képzett céltartalék 6sszegét, a képzett céltartalékot noveld Gsszeget;

a behajthatatlan kovetelésnek az iizleti évben leirt 6sszegét;

az immaterialis javak, a targyi eszk6zok kozvetlen értékesitésekor azok konyv szerinti
értekét;

a hianyzo, a targyévben megsemmisiilt, az allomanybol kivezetett immaterialis javak,
targyi eszkozok — a készletre vett hulladék anyag, haszonanyag értékével csokkentett —
konyv szerinti értékét;

a hianyzo, illetve a targyévben megsemmisiilt, az allomanybol kivezetett vasarolt és
sajat termelésii készlet konyv szerinti értékét;

az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhazott (engedményezett)
kovetelésnek a konyv szerinti értékéig a kovetelés atruhazasakor.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell Kimutatni:

a)

b)
c)

861.

az értékvesztés 0sszegét, ideértve az immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszamolt
terven feliili értékcsokkenésének oOsszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt
értékvesztésének osszegét;

a kereskedelmi aruk veszteségjellegu leltarértékelési kiilonbozetének Gsszegét;

a termeléshez, a tevékenységhez, a szolgaltatashoz, az értékesitéshez kapcsolodo
fogyasztasi ado, jovedéki adod dsszegét.

Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok konyv szerinti értéke
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862. Ertékesitett, atruhazott (engedményezett) kovetelések konyv szerinti

értéke

863. Meérlegfordulonap el6tt bekovetkezett eseményeknek az tuzleti évhez
kapcsolodo raforditasai

8631. Kareseménnyel kapcsolatos fizetések, fizetend6 6sszegek

8632. Birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések

8633. Kiilfoldon, kiilfoldi telephelyen fizetett, fizetend6 nyereségado

8634. Koltségek (raforditasok) ellentételezésére adott tamogatas, juttatas

8635. Termékpalya-szabalyozashoz kapcsolddoé fizetések

864. Utolag adott - kozvetve kapcsolodo - pénziigyileg rendezett engedmény

865. Céltartalék képzése

T 865 - K 42 Céltartalék képzés

8651. Céltartalék képzés a varhato kotelezettségekre

8652. Céltartalék képzés a jovobeni koltségekre

8653. Céltartalék képzés egyéb cimen

866. Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke
jelentdsen és tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor
azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentdsen
¢és tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhaté eladasi ara, akkor azt a
mérlegben a még varhatoan felmeriilo koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek
értékvesztésként elszamolasaval kell csokkenteni. A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési),
illetve konyv szerinti értékeét, illetve a sajat termelési készlet bekeriilési (eléallitasi) értékét
csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkoz6 eldirasoknak
(szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras, stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel
meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A
készlet értékének csokkentését — a kiilonbozetnek értékvesztésként elszamolasaval — ez
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosagnak (az
értékesithet6ségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes
(ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyag aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a
mérlegben.

*(Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja konyv szerinti értékét,
a kilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az
értékvesztés visszairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekertilési
értéket.)

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis javaknal, a targyi eszk6zoknél elszamolni
akkor, ha:

a) az immaterialis javak, a targyi eszk6zok (ide nem értve a beruhazast) konyv szerinti
éréke tartosan és jelentésen magasabb, mint ezen eszk6zok piaci értéke;

b) a szellemi termékek, a targyi eszkozok (ideértve a beruhazast is) értéke tartdsan
lecsokken, mert a szellemi termékek, a targyi eszk6zok (ideértve a beruhazast is) a
vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valtak, vagy megrongalodas,
megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésnek megfeleléen nem
hasznalhatok, illetve hasznalhatatlanok;

C) a vagyoni értékii jogok a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetok;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosuld tevékenységet korlatozzak vagy
megsziintetik, illetve az eredménytelen lesz.
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Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis javak, a targyi
eszkozok, a beruhazasok hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljenek a mérlegben. Amennyiben az immaterialis javak, a targyi
eszkozok, a beruhazasok rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatoak, illetve
hasznalhatatlanok, megsemmisiiltek vagy hianyoznak, azokat az immaterialis javak, a targyi
eszkozok, a beruhazasok kozul - a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa utan - ki kell
vezetni.

8661.

8662.

8663.

8664.

867.

8671.
8672.
8673.
8674.
869.

8691.

Készletek elszamolt értékvesztése
T8661—K?2 Ertékvesztés elszamolasa
*K 8661 —T 2 Ertékvesztés visszairasa

Kovetelések elszamolt értékvesztése
T 8661 — K 31-37 Ertékvesztés elszamolasa
*K 8661 — T 31-37 Ertékvesztés visszairasa

Immaterialis javak elszamolt terven feliili értékcsokkenése
T 8663 - K 118 Terven felili értékcsokkenés elszamolasa
*K 8663 - T 118 Visszairas

Targyi eszk6zok elszamolt terven feliili értékcsokkenése

T 8664 — K 128, 138, 148, 158 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa
*K 8664 — T 128, 138, 148,158  Visszairas
Adok, illetékek, hozzajarulasok
Koltségvetéssel elszamolt adok, illetékek, hozzajarulasok
Onkormanyzatokkal elszamolt adok, illetékek, hozz4jarulasok
Elkiilonitett alapokkal elszamolt adok, illetékek, hozzajarulasok
Raforditasként elszamolt fogyasztasi ado, jovedéki ado
Kiilonféle egyéb raforditasok
Behajthatatlan kovetelés leirt 6sszege

Behajthatatlan kovetelés az a kovetelés,

a)

b)

c)
d)

f)
9)

amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az ovatossag elvébol kovetkezéen a
behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzékonyv alapjan - vélelmezheto),

amelyet a hitelez6 a csoédeljaras, a felszamolasi eljaras, az onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

amelyre a felszamol¢ altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,
amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras megsziinésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkoz nem nyajt fedezetet,

amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a végrehajtassal kapcsolatos
koltségek nincsenek aranyban a kovetelés varhatéan behajthatdo Osszegével (a
végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az ados nem
lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a felkutatasa ,,igazoltan” nem jart
eredménnyel,

amelyet birosag elétt érvényesiteni nem lehet,

amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell. A devizaban fennallo kovetelések
behajthatatlanna mindsitése soran a devizajogszabalyok eléirasait figyelembe kell venni.
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T 8691 -K 31 Behajthatatlan vevokovetelés leirasa
T 8691 - K 34 Behajthatatlan valtokovetelés leirasa
8692. Hianyz6, megsemmisiilt, allomanybol Kkivezetett immaterialis javak,
targyi eszk6zok konyv szerinti értéke

87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

A pénzigyi miveletek raforditasai kozé tartoznak: a befektetett pénziigyi eszk6zok
arfolyamvesztesége, a fizetendé kamatok és kamatjellega raforditasok, a pénziigyi miveletek
egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a bankbetétek értékvesztése.

Fizetend6 kamatok és kamatjellegt raforditasok
T 872-873 - K 38
Fizetend6 kamatok és kamatjellegii raforditasok kozott kell kimutatni, fiiggetleniil attol, hogy
azt hitelintézet, mas gazdalkodé vagy maganszemély részére kell fizetni:
A hosszu, illetve a rovid lejarata kotelezettségek kozott nyilvantartott kolesonok, hitelek,
kotvénykibocsatasbol és mas hitelviszonyt megtestesité értékpapir kibocsatasbol fennalld
tartozasok, valtotartozasok utan fizetett, fizetend6 (esedékes) kamat 6sszegét az eszk6zok
bekeriilési értékében elszamolt, figyelembe vett kamat kivételével;

8722. Kolcsonok, hitelek egyéb fizetend6 kamata
8724. Ertékpapirok utan egyéb fizetend6 kamat
874. Részesedések, értékpapirok, bankbetétek értékvesztése

Bankbetétek  értékvesztéseként kell kimutatni a tartés bankbetétek elszamolt
értékvesztését, csokkentve azt a korabban leirt értékvesztések visszairt 6sszegével.
971 Tartos bankbetétek értékvesztése
T 8743 - K 199
971 Tartds bankbetétek visszairt értékvesztése
K 8748 - T 199

88. RENDKIVULI RAFORDITASOK
A rendkiviili raforditasok fiiggetlenek a vallalkozasi tevékenységtél, a vallalkozo rendes

tizletmenetén kiviil esnek, a szokasos vallalkozasi tevékenységgel nem allnak kozvetlen
kapcsolatban.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK

891. Tarsasagi ado
Az adofizetési kotelezettség Osszegét az adobevallas alapjan kell
Kimutatni.
T 891 - K461 Fizetend6 tarsasagi ado
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9. SZAMLA OSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES BEVETELEK

A 9. szamla osztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a
pénziigyi miveletek bevételeit, a rendkiviili bevételeket. Az értékesités netto arbevételeként
kell Kkimutatni a szerzédés szerinti teljesités id6szakaban az tzleti évben teljesitett
szolgaltatasok — altalanos forgalmi adot nem tartalmazo — ellenértékét.

91. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE
Belfoldi értékesitett szolgaltatasok ellenértéke:
Reklamszolgaltatas arbevétele.

K911 T 311 Szolgaltatds szamlazasa

K467 szerzO0dés szerint

92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

A Szovetség a 92. szamla osztalyon a belfoldi értékesités arbevételeként szamolja el a
belfoldon teljesitett sportszolgaltatas a Sztv. 75. § szerint meghatarozott értékét, valamint a
tagdijakat, és a tamogatasokat.

Novekedések:
K921 -T 311 Ertékesitett teljesitett sportszolgaltatasok szamlazott vevo
altal elismert 6sszege.
K467
K921 -T 3811 Készpénz ellenében torténd értékesités.
K921-T39 A szolgaltatas targyévi ellenértéke, ha a szamlat csak a
targyévet kovetoen lehet kibocsatani.
K923-T311 Tagdijak
K923 -T 3811 Készpénz ellenében torténd tagdij esetében
K923-T 39 A tagdij targyévi ellenértéke, ha a szamlat csak a targyévet
kovetden lehet kibocsatani.
K 924 — T 3841 Tamogatasok atutalasa
Csokkenések:
T92-K311 Az értékesités arbevételét csokkenté helyesbitések,
helyesbit6 szamla alapjan.
K467
T92-K48 A szerz6dés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbol a
kovetkez6 évet megillet6 arbevétel.
T 92 - K493 Eves zarlat

96. EGYEB BEVETELEK

Egyéb bevételek az olyan, az értékesités netto arbevételének részét nem képezo bevételek,
amelyek a rendszeres tevékenység (iizletmenet) soran keletkeznek, és nem mindsiilnek sem a
pénziigyi miiveletek bevételeinek, sem rendkiviili bevételnek. Az egyéb bevételek kozott kell
elszamolni:
a) a kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételeket,
b) a kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések 6sszegét,
c) a behajthatatlannak mindsitett - és az el6zé tizleti év(ek)ben hitelezési veszteségként
leirt kovetelésekre kapott dsszeget,
d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére — visszafizetési kotelezettség nélkiil —
belfoldi gazdalkodotol, illetve természetes személytol, valamint allamkozi szerzodés
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alapjan

kiilfoldi

szervezettol

kapott

tamogatas,

juttatas

Osszegeét.
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Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a)
b)

c)
d)

a képzett céltartalék osszegének felhasznalasat (csokkenését, megsziinését);

a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az
adohatosagtol megkapott, illetve az iizleti évhez kapcsolodéan a mérlegkészités
idépontjaig igényelt tamogatas, juttatas 6sszegét;

az immaterialis javak, a targyi eszkozok kozvetlen értékesitésébol szarmazo bevételt
az értékesitéskor;

a biztosito altal fizetett, illetve a mérlegkészités idépontjaig elfogadott, visszaigazolt —
targyévi, illetve a targyévet megel6z6é tzleti évi kareseményhez kapcsolodo —
Osszeget. Egyéb bevételként kell elkiilonitetten Kimutatni az értékvesztések visszairt
Osszegeit (ideértve az immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszamolt terven feliili
értékcsokkenésének visszairt Osszegét, tovabba a kovetelések, a készletek visszairt
értékvesztésének Gsszegét).

Csokkenések:
T 96 — K 493 Eves zarlat
961. Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszk6zok bevétele
Novekedések:
K961 - T 311 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok szamla
Sszerinti értéke
467
K961 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.
467
963. A mérlegkészités id6épontjaig pénziigyileg rendezett, az izleti évhez
kapcsolodo egyéb bevételek
9631. Kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételek
9632. Kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, kartéritések
K9632-T 3612 Hianyért, selejtért, egyéb mas karok miatt a
munkavallalora haritott 6sszegek
9633 Behajthatatlannak mindsitett és leirt kovetelésekre kapott 6sszegek
9634. Koltségek, raforditasok ellentételezésére kapott tamogatas, juttatas
964. Utolag kapott — kozvetve kapcsolodd — pénziigyileg rendezett
engedmény
965. Céltartalék felhasznalasa (csokkenése, megsziinése)
K965-T 42 Céltartalék csokkenése, megsziinése
9651. Varhato kotelezettségekre képzett céltartalék felhasznalasa
9652. Jovobeni koltségekre képzett céltartalék felhasznalasa
9653. Egyéb cimen képzett céltartalék felhasznalasa
966. Visszairt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
9662. Kovetelések visszairt értékvesztése
9663. Immaterialis javak visszairt terven feliili értékcsokkenése
9664. Targyi eszk6zok visszairt terven feliili értékcsokkenése
967. Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott tamogatas, juttatas
9671. Koltségvetésbol kapott tamogatas, juttatas
9672. Onkormanyzattol kapott tamogatas, juttatas
9673. Elkiilonitett alapoktol kapott tamogatas, juttatas
968. Biztosito altal visszaigazolt kartérités 6sszege
969. Kilonféle egyéb bevételek
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97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

A pénzigyi miveletek bevételei kozé tartoznak: az egyéb kapott (jaro) kamatok és
kamatjellegii bevételek, a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei.

T 97 - K 493 Eves zérlat
974. Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegi bevételek

Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegii bevételek kozott kell kKimutatni:
A bankbetétek és lekotott betétek utan kapott (esedékes, jaro) kamat 6sszegét, tovabba
ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1évo kamat 6sszegét;

975-979. Pénziigyi muiveletek egyéb bevételei

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételei kozott kell kimutatni:
A deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamnyereséget

976. Atvaltasi, értékeléskori arfolyamnyereség

979. Egyéb pénziigyi bevételek

9791. Pénziigyi rendezéshez kapcsolodo kapott arengedmény
9792. Ko6z06s tizemeltetés koltségeinek atterhelt 6sszege
9793. Koz06s tizemeltetés atvett nyeresége

98. RENDKIiVULI BEVETELEK

A rendkiviili bevételek fiiggetlenek a vallalkozasi tevékenységtol, a vallalkozo rendes
uzletmenetén kiviil esnek, a szokasos vallalkozasi tevékenységgel nem allnak kozvetlen
kapcsolatban.

T 98 — K 493 Eves zarlat
989. Egyéb vagyonnovekedéssel jard rendkiviili bevételek
K989-T1,2,3 Térités nélkiili atvétel
K989 - T 48 Térités  nélkil atvett eszkoz  értékcsokkenésének

elszamolasakor az id6beli elhatarolas feloldasa az
elszamolt értékcsokkenés mértékéig

T 989 - K48 Térités nélkiili atvétel idobeli elhatarolasa
9891. Térités nélkiil atvett eszk6zok forgalmi, piaci értéke
9892. Ajandékként, hagyatékként kapott, fellelt eszk6zok piaci értéke
9893. Hitelezo altal elengedett kotelezettség értéke
9894. Véglegesen fejlesztési célra kapott tamogatas
9895. Véglegesen atvett (kapott) nem fejlesztési célu pénzeszk6zok
9896. Eléviilt kotelezettség 6sszege

0. SZAMLA OSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szamla osztaly azokat a nyilvantartasi szamlakat tartalmazza, amelyeken kimutatott
tételek az adott tizleti év mérleg szerinti eredményét, a mérleg fordulonapi sajat toke dsszegét
kozvetleniil nem befolyasoljak. A 0. szamla osztalyban a mérlegen kiviili tételeket is ki kell
mutatni. llyenek a fiiggé kotelezettségek, a biztos (jovobeni) kotelezettségek, kiilon kiemelve
a hataridds, az opcios tigyletek és swap iigyletek hataridds részének szerzédés szerinti értékét
mindaddig, amig a kotelezettség, az tligylet teljesitése (lezarasa) meg nem tortént, szerzodés

57



szerint le nem jart, tovabba a hataridés, az opcios tigyletek és swap tigyletek hataridés tigylet-
része miatt fennallo kovetelések.

Zaradék

Jelen szabalyzatot az MTSZ Elndksége elfogadta €s ........ccccovvvevevevennenen. napjaval hatalyba
1éptette.
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Szovetség hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegoérzés és tarolas az
eléirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes koriien biztositva
legyen.

A fentiek és a szamvitelr6l szold jogszabaly eléirasainak betartasa érekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

A pénzkezelés rendjéért a Gazdasagi vezetd felel. A felel6sség Kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eléirasoknak megfelelé miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1.  Altalanos kezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni az Unicredit Hungary Bank Zrt.-t6l
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a Fotitkar kiilon engedélyével szabad
tartani. ldegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany:

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az
1.000.000 Ft-ot, ezen feliili 6sszeget csak a Fotitkar engedélyezhet. A megallapitott
kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a
kovetkez6 napon Kifizetésre keriil6 munkabérek.

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegorzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi
lehet6séget Kkell biztositani. A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg
keletkezett karok megtériilése érdekében a biztositd tarsasag - amellyel a tarsasag
biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eloirasait be kell tartani. A pénztaros csak
valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaloan megallapithato,
hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy
sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill.
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoéan,
hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel
kell tintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz
atvételérol készilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a
lefolytatott vizsgalat eredményér6l a tarsasagot ¢és a befizetét tajékoztatja.
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2.1.

2.2

A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A fotitkar a pénztarosi munkaval 6sszefiiggé teendok ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééletli - erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, pénztaros
helyettest és pénztar ellenért biz meg.

Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakére a pénztarosi
munkakdrrel osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel
azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros
helyettes a pénztarellenérrel és/vagy az utalvanyozoval kozeli  hozzatartozoi
kapcsolatban van egymassal.

A hazi pénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.
A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eloiras szerinti kezelése és
megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
A pénztaros megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.), tovabba a szigora szamadasa nyomtatvanyok kezelésével és
megorzésével is. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy
nem lehet, a pénztari ellenérzés feladatat a gazdasagi vezet6 lathatja el.

Két vagy tobb személy egy idében, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros helyettesitése egyedi modon torténik, mivel a pénztaros szabadsagolasa
idején pénztar nem mukodik. Az esetleges kiadasok fedezésére a pénztaros az
irodavezetének 50.000 Ft-ot ad eldleg cimén. A pénztaros szabadsagat ugy hatarozzak
meg, hogy a szabadsag idejével a szolgaltatasi dijak, és a munkabér Kkifizetések,
valamint a pénztari zarlat nem eshet egybe.

Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik.

Az elndk a banki ki és befizetések, utalasok esetén egy személyben utalvanyozhat.

Ha az elnok nincs jelen, akkor a bankszamla feletti rendelkezéshez két arra jogosult
személy alairasa sziikséges, a banknal bejelentett modon. Jelen esetben elsé alaird
mindig a fotitkar, a masodik alair6 a gazdasagi vezetd, vagy a gazdasagi munkatars.
Pénztari ki- és befizetéseknél utalvanyozé egy személyben a fétitkar. Utalvanyozasra
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jogosult még - csak a fotitkar részére torténd Kifizetések esetén - a gazdasagi vezeto.

Az utalvanyozok feleldsek:
- az utalvanyozas indokoltsagaért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszkoéz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéert,
- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.



3.1.

3.2.

3.3.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és Kkifizetésekrol szabvany bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylattombok szigord szamadasi nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell
nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattombdoket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és Kifizetések sorrendjében dekadonként sorszammal koteles a
bizonylatokat ellatni. Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni
kell az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem
kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betiivel is
kiirni az Osszeget) az iires sorokat kihtzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel Keriilhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat osszesiteni
kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tintetni. A Kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendé nyugta (igynevezett bon).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheto ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a
pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a
masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a
masodik a tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

Munkabér-kifizetés

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast
nem adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas
alapjan, a részére jaro 6sszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a
fizetési jegyzékhez kell csatolni. A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének
elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni, ha a munkabért postan (postautalvanyon)
kiildték el. A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan
el nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjat kovetdé masodik munkanapon kell a
pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

A munkabérek kifizetése altalanos esetben banki atutalassal torténik.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevételére



- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios kobség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket. Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott
személyek utalvanyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése ¢s az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb oOsszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé
még nem érkezett el. A befizetend6 és felveendd 6sszeget nem lehet egymassal szemben
beszamitani. Ujabb &sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra
kiadott Osszegeket nyilvantarto személy igazalja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatlan tétele nincs.
Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

- apénzt felvevo dolgozd neve,

- apénz felvételének idopontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama, a felvétel jogcime (anyagvasarlas,

tizemanyagkoltség stb.),

- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- abevételi bizonylat sorszama.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetdje koteles errdl a gazdasagi vezetot haladék nélkiil értesiteni.

5.4 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigora szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevé alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér,
vegyes sth.) Osszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a
pénzfelvevo alairasat. Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hazni, és
ra kell vezetni ,,RONTOTT" feliratot.

Jelen szabdlyzatot az MTSZ Elnoksége 60/2014. Elnokségi (VIL.08.) szdmu hatarozataval
fogadta el. Ez a szabalyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba. Ezen gazdalkodasi
szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi gazdalkodasi szabalyzatok hatalyukat vesztik.






