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. BEVEZETES

A lelkiismereti €s vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol sz616 2011. évi CCVI. torvény (a
tovabbiakban: Etv.) szerint a Magyarorszdgon miikodé vallasi kozosségek a tarsadalom
kiemelkedé fontossagi értékhordozd ¢és kozosségteremtd tényezdi, amelyek hitéleti
tevékenységiik mellett, nevelési, oktatasi, szocialis, csalad-, gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységiikkel is jelentds szerepet toltenek be az orszag és a nemzet életében.

A Baptista Egyhaz ¢ tevékenységek folytatasara hozta 1étre az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkez6 Intézményfenntartot, mely egyhazi jogi személynek minésiil. A Fenntartd altal
létrehozott Intézmények szintén egyhazi jogi személynek mindsiilnek.

Intézményfenntarté neve: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Intézményfenntarté székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
Fenntartovaltas idépontja: 2012.09.01.

Az Intézmény 06nallo addoszammal rendelkez6, onalloan mikodé és gazdalkodd egyhazi jogi
személy.

Intézmény neve: KOVESSI ERZSEBET BAPTISTA TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA,
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

Intézmény székhelye: 1147 BUDAPEST, TELEPES U. 22

Intézmény addészama: 18248845-1-42

Intézmény képviseléje: MOLNAR SZABO LASZLO

II. ALTALANOS RESZ
1. A Szamviteli politika célja

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) és az egyhazi jogi személyek
beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségét szabdlyozo 296/2013.(VIL29). Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Fenntartd eléirasainak betartasa érdekében
Intézményiink a Szamviteli politik4jat az alabbiak szerint szabalyozza.

A Korm. rendelet szerint az egyhazi jogi személy a Sztv. beszamolo készitésre és konyvvezetési
kotelezettségre vonatkozd szabdlyait a rendeletben, valamint a Fenntartdo altal meghatérozott
sajatossagokra tekintettel alkalmazza.

A keretjellegli szamviteli torvény, valamint a hivatkozott kormanyrendelet sok esetben valasztasi
lehetdséget biztosit a gazdalkodd szadmara. Az Intézmény sajat szamviteli politikajanak a
kialakitasa azért sziikséges, hogy rogzitse, megfogalmazza az Intézmény adottsagainak,
sajatossagainak leginkabb megfeleld, konkrét, dontése altal valasztott szabalyokat, eléirasokat,
modszereket. Ezzel biztositja a szamviteli jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek vald
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megfelelést, tovabba hogy az éves beszamold megbizhatod, valds dsszképet nyujtson az Intézmény
gazdalkodasarol.

2. A Szamviteli politika szerves részét, mellékleteit képezi:

o Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

e Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, selejtezési szabalyzata

e Pénzkezelési szabalyzat

e Szamlarend és szamlatiikor

e Az Intézmény a Sztv. szerinti Onkoltség szamitasi szabalyzat kotelezd elkészitése alol
mentesiil, mivel a Szamviteli térvényben megadott kiiszobértékeket nem éri el.

e A kormanyrendelet eldirja a vallalkozasi tevékenység eredményének elkiilonitett kimutatasat a
szamviteli nyilvantartdsokban. Ennek modszerét a szabalyzat keretében szlikséges rogziteni.

3. A Szamviteli politika hatalya, médositasa

A kovetkezetesség €s az Osszehasonlithatdsag elve alapjan fOszabalyként a Szamviteli politika
januar 1-tol hatalyos és az adott iizleti évre vonatkozik.

Az Intézmény szamviteli politikdjat minden évben a Sztv. és az egyhdzi jogi személyek
beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségét szabalyozod kormanyrendelet, valamint az
Intézmény sajatossagainak valtozdsa esetén aktualizalni sziikséges. A valtozasokat a
torvénymodositas hatalybalépését koveté 90 napon Dbeliil sziikséges atvezetni a
szabalyzatokban. Ha az Intézményt érintd olyan valtozas torténik, amely miatt mindenképp
indokolt az év kozbeni moddositas, annak a szamviteli beszamolora gyakorolt hatdsat mind
szamszaki, mint szoveges modon be kell mutatni, indokolt esetben kdzbensé mérleg készitésével.

A Szamviteli politika idébeni hatalya az eredeti szabalyzat modositasaig terjed. Ezt kvetden a
Szamviteli politika mar csak a kiegészitd modositassal egyiitt érvényes, egységes szerkezetbe
foglalva.

A Szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért az Intézmény képviseletére jogosult vezetd a
felelds. Felelossége korében eljarva a Szamviteli politika elkészitésével, valamint a beszamolo
Osszeallitasaval, a konyvvezetéssel megfeleld szakmai végzettségli munkavallalot, vagy kiilsd
szolgaltatot koteles megbizni. A Szamviteli politika elkészitése az Intézmény vezetésének és a
Konyvelének kozos feladata.

A szamviteli politikdban foglaltak kiterjednek az Intézmény egészére, székhelyére és
telephelyé(ei)re egyarant.
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4. Az intézmény tevékenységének bemutatasa

Intézményliink - Alapité okiratanak megfeleléen - az alabbi fobb tevékenységeket végzi:

- Alaptevékenységek:
8532 Szakmai Ko6zépfoku Oktatas
8531 Altalanos Kozépfoku Oktatas

- Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:
5622 Szerzédéses Etkeztetés és Egyéb Vendéglatas
8551 Sport, Szabadidds Képzés
5530 Kempingszolgaltatas
6820 Sajat Tulajdont, Bérelt Ingatlan Bérbeadasa, Uzemeltetése

Villalkozasi tevékenység:
Az Intézmény nem végez vallalkozasi tevékenységet.

Ezen tevékenységek az Intézmény NAV torzsadatidban is szerepelnek. Az tizleti év elején hatdlyos
NAYV torzsadat jelen Szamviteli politika mellékletét képezi..

Vallalkozasi tevékenység: nincs

111. AZ EVES SZAMVITELI BESZAMOLO
1. Formaja és tartalma

Az Intézmény szamviteli beszamolasi kotelezettségének a Kormanyrendelet 1. szamu
mellékletében eldirt egyszeriisitett éves beszamolo készitésével tesz eleget, amely mérlegbdl és
eredménykimutatasbol all. Az eredménykimutatast 6sszkoltség eljarassal allitja ossze.

A Fenntarto az 4ltala fenntartott Intézmények beszamoldjanak konkrét formatumat a
korményrendelet figyelembe vételével hatarozza meg €s megkiildi az Intézmény részére.
A beszamolé minta jelen Szamviteli politika mellékletét képezi.

A Sztv.-tdl valo fobb eltérések a kormanyrendelet alapjan:

» A sajat toke az indulo6 tokébol, a tokevaltozasbol, az értékelési tartalékbol, valamint az
adozott eredménybdl tevodik dssze.

e Indul6 tokeként az alapitaskor az alapitd altal az Intézmény rendelkezésére bocsatott €s
tulajdonaba véglegesen atadott vagyont kell kimutatni. Az indulé téke az Sztv. szerinti
jegyzett tokének felel meg.

e Tokevaltozasként a Sztv.-ben meghatarozott tOketartaléknak és eredménytartaléknak
megfeleld tételek egylittes 0sszegét kell figyelembe venni.
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» A konyvvezetés soran elkiilonitetten kell kimutatni az alaptevékenységgel és a vallalkozasi
tevékenységgel kapcsolatos bevételeket és koltségeket, raforditasokat.

» Az Eredménykimutatasban a bevételek az alabbi f6 csoportok szerint keriilnek részletezésre:

1. Ertékesités nett6 arbevétele
Aktivalt sajat teljesitmények értéke
3. Tamogatasok
3.1. Fenntartoi és kdzponti koltségvetési tamogatasok
3.2. Palyazati tamogatasok, munkaiigyi kozponttol kapott tiamogatas

no

3.3. Egyéb tdmogatas, adomany
4. Egyéb bevételek
5. Pénziigyi muveletek bevételei

Az. OSSZES BEVETEL (1-5.)

A Fenntartd részére utalt normativa a Fenntartonal ,,tovabbutalasi célu tamogatas”, mivel azt
atadja a tdmogatas alapjaul szolgdlod feladatot kdzvetleniil megvalositd szervezet részére. Az
Intézménynél a részére a Fenntartd altal ,tovabbutalt tdmogatas” a 3.1. Fenntartéi €s kdzponti
koltségvetési tamogatasok soron (91 fokonyvi szamlaosztaly) bevételként szerepel. Tovabbutalasi
célu tamogatas az Intézménynél nem meriilhet fel.

A fenntarton keresztiil a folyd évi finanszirozas soran kapott kozponti koltségvetési timogatasokat
bevételként kell elszamolni, kozvetleniil a banki utalasok alapjan.

A Fenntartondl az adott naptari évben a normativa és normativa jellegli egyéb koltségvetési
tamogatasok (pl. bérkompenzacio, agazati potlék) éves pénziigyi elszamolasa sordan keletkezd
kiilonbozetet (tovabbutalasi célu), bevételként kell elszdmolni. Ezzel egyezden az Intézménynél a
targyévre jaro, pénziigyileg elszamolt, de még tovabb nem utalt normativa €s normativa jellegii
egyéb  koltségvetési  tamogatasokat  Fenntartéval szembeni  kovetelésként  vagy
kotelezettségként kell kimutatni.

Ezeket a tételeket a Fenntartoval egyeztetett (fenntartéi Szamviteli tajékoztatoban foglalt)
osszegben kell a beszamoloban szerepeltetni.

Az Intézménynek a Sztv. szerinti kiegészité mellékletet és iizleti jelentést nem kell készitenie.
Az Intézmény az Egyszeriisitett éves beszamold mellékleteként Szoveges beszamolot készit,

amely bemutatja az Intézmény targyévi tevékenységét, beruhazasi, fejlesztési terveit, céljait.

A hitelesitett szamviteli beszamolot és a kapcsolodo szoveges beszamolot a Fenntarto részére,
az altala megjelolt idopontig — legkésobb a targy évet koveté majus 31-€ig - kell megkiildeni.
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2. Uzleti év, mérleg fordulénap

Az uzleti év id6tartama megegyezik a naptari évvel, mely januar 01-t61 december 31-ig tart. A
mérleg forduldnapja az tizleti év vége, azaz december 31-e.

3. Beszamolo készités idopontja, zarlati idépont
A szamviteli torvény 3. § (6) bekezdésének 1. pontja szerint a mérlegkészités idopontja a mérleg

egyes tételeihez kapcsolodoan meghatarozott azon idopont, amely idépontig megbizhaté €s valds
vagyoni helyzet bemutatasahoz sziikséges értékelési feladatokat el kell végezni.

A mérlegkészités idopontja a targyévet kovetd év marcius. hé 31.

A mérleg fordulonapjat kovetd idészakban bekovetkezett, és a mérlegkészités iddpontjaig
megismert gazdasagi események targyévet érint0 hatasa id6beli elhatarolasként kertil
elszamolasra.

Az Intézmény évente egy alkalommal teljes korti konyvviteli zérlatot készit. A teljes kori
konyvviteli zarlat magaban foglalja - a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében — rendezd
tételeket, a kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd konyvelési munkak elvégzését, valamint a
fokonyvi szdmlak technikai lezarasat.

Zarlati teendok:

o Analitikak egyeztetése a fokonyvvel (vevo, szallito, berfeladas, adofolyoszamla, targyi
eszkoz, hazipénztar, eldlegek, kotelezettségek).

o Normativa és Fenntartoi utalasok, Fenntartoval szembeni kovetelések/kotelezettségek
konyvelése, egyeztetés a Fenntartoi Szamviteli tajékoztatoval

e [dobeli elhatdrolasok konyvelése

o Evvégi értékesokkenés elszamoldsa

o Kovetelésekre egyenlegkozIGk kikiildése, értékvesztések-, visszairasok, behajthatatlan
kovetelések elszamoldsa

o FEszkozok és forrasok teljeskorii leltarozdsa, leltareltérések kiértékelése, dokumentalasa,
konyvelése,

e Palyazatok munkaszamra tortént konyvelésének egyeztetése a palyazati elszamolasokkal,
targyi eszkoz nyilvantartdssal, munkaszamos elkiilonitések ellendrzése

e Tarsasagi adobevallas /TAONY

o Szamviteli beszamolo elkészitése

o FEredményelszamolads, eredményszamlik zardsa, (5-8 dtvezetések, eredményelszamolds
konyvelése, 492 zardsa), mérleg szamlak zarasa,

o Kovetkezo év megnyitasa — részleges pénziigyi nyitas/vagy teljes nyitas (Kulcs Soft
esetében)

A szamviteli beszamolot fokonyvi kivonattal, valamint a kivonat minden egyes sorat leltarral kell
alatdmasztani. A leltar dokumentumait 6nallé dossziéban — szdmlaosztalyonként - kell leflizni,
(,,Zaras dosszié”), mely a beszamold mellékletét képezi. A dokumentaciéd elektronikus formaban
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visszakereshetd modon keriil taroldsra a megdrzési kotelezettségekre vonatkozo jogszabalyi
eléirasok figyelembe vételével: a beszamolo és az azt alatamasztd leltar a Sztv. szerint 8 évig. Az
Eszkozok ¢s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata részletesen tartalmazza az erre
vonatkoz6 szabalyokat.

Az éves zard kivonat - amely a beszamold alapjat képezi - elkészitése utan torténik meg a
fokonyvi kartonok PDF file-ban torténé mentése, illetve a rendszer archivalasa annak érdekében,
hogy a Sztv. 169 §-anak megfelelden az adatok a késébbiekben ellendrizhetdek legyenek.

Az Intézmény vezetdje, mint képviseld koteles a szamviteli és szoveges beszamolokat, a fokonyvi
kivonato(ka)t alairasaval hitelesiteni.

4. Beszamol6 nyilvanossagra hozatala, kozzététele, konyvvizsgalati kotelezettség

Intézményiinknek a 296/2013.(VI1I. 29). Korm. rendelet 13. §-a alapjan - beszamoldjat nem kell
letétbe helyeznie. Az Intézmény a beszamolgjat a honlapjan nem teszi kozzé.

A konyvvizsgélat célja annak megéllapitasa, hogy az Intézmény az iizleti évrél készitett
egyszerlsitett éves beszamoldja a szamviteli torvény és a vonatkoz6 kormanyrendelet eldirdsai
szerint késziilt, és ennek megfeleléen megbizhaté és valds képet ad az Intézmény vagyoni,
pénziigyi ¢és jovedelmi helyzetérdl, az alap ¢és vallalkozasi tevékenységének gazdasagi
eredményeirol.

A kormanyrendelet 10. §. (2) bekezdése alapjan kotelezo a konyvvizsgalat, ha az Intézmény
vallalkozasi tevékenységet folytat és az ebbdl elért éves vagy éves szintre atszamitott arbevétele a
targyévet megeldz6 két naptari év atlagdban a 300 millié forintot meghaladta.

Intézményiink beszamolojanak ellendrzését a Fenntarté Gazdasagi Ellendrzési Osztalya végzi.

5. Szamviteli alapelvek

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran a 2000. évi C térvény 15-16 §-a szerinti
alapelveket kell érvényesiteni, melyek a kovetkezok:

»  avallalkozas folytatasanak elve: A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol
kell kiindulni, hogy a gazdalkodoé a belathatd jovében is fenn tudja tartani mikodését,
folytatni tudja tevékenységét, nem varhatdé a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbol
torténd jelentds csokkenése.

» a teljesség elve: A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket,
amelyeknek az eszkozokre €s a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a
beszamoloban ki kell mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott
iizleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kovetden, de még a
mérleg elkészitését megel6zéen valtak ismertté. Masrészt azokat is, amelyek a mérleg
fordulonapjaval lezart iizleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg fordulonapja eldtt
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még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megel6zden ismertté valtak. A teljesség
elve akkor érvényesiil, ha a szamviteli bizonylatok teljeskortien feldolgozasra kertilnek.

» a valddisag elve: A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a
valosadgban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak
kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben eldirt értékelési elveknek és az
azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

»  a vilagossag elve: A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, az Szt.-nek
megfeleléen rendezett formaban kell elkésziteni.

»  a kovetkezetesség elve: A beszamolo tartalma és formdja, valamint az azt alatdimasztd
konyvvezetés tekintetében az dllandosagot €s az 6sszehasonlithatdsagot biztositani kell.

»  a folytonossag elve: Az lizleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 iizleti év
megfeleld zaro adataival. Az egymast kovetd években az eszkozok és a forrdsok értékelése,
az eredmény szambavétele csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

»  az Osszemérés elve: Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek
adott iddszaki teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit
(raforditasait) kell szamitasba venni, fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és
a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag
felmertiltek.

»  az Ovatossag elve: Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel
pénziigyi realizalasa bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozasa soran az értékvesztés
elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell figyelembe venni az elérelathatd kockéazatot és
feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az lizleti év mérlegének fordulonapja és a
mérlegkészités idépontja kozott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket €s
a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetleniil att6l, hogy az iizleti év eredménye nyereség
vagy veszteseg.

»  bruttd elszamolas elve: A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a
kotelezettségek egymassal szemben - az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével - nem
szamolhatok el.

» az egyedi értékelés elve: Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a
beszamolo elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni.

»  azidobeli elhatarolas elve: Az olyan gazdasagi események kihatéasait, amelyek két vagy tobb
lizleti évet is érintenek, az adott iddszak bevételei és koltségei kdzott olyan aranyban kell
elszdmolni, ahogyan az az alapul szolgdlé iddszak és az elszdmolasi iddszak kozott
megoszlik.

»  tartalom elsddlegessége a formdval szemben elve: A beszamoldban €s az azt alatdmasztod
konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, Tlgyleteket a tényleges gazdasagi
tartalmuknak megfeleléen — az Szt. alapelveihez, vonatkozo el6irasaihoz igazoddan - kell
bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.

»  lényegesség elve: Lényegesnek mindsiill a beszamold szempontjabél minden olyan
informacio, amelynek elhagyédsa vagy téves bemutatdsa - az észszerliség hatdrain beliil -
befolyasolja a beszamold adatait felhasznalok dontéseit. Egy-egy tétel lényegessé
mindsitését mas hasonlo tételekkel dsszefiiggésben kell megitélni.

»  koltség-haszon Osszevetésének elve: az informacidobdl szarmazo elonyok haladjak meg az
informacionyujtas koltségeit.
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6. Lényegesség, korrekciok

Meghatarozasok:

Tartos:

A Sztv. altaldnos el6irasaibol kovetkezden, legalabb egy évet meghalado iddtartamot jelent, azaz
legalabb két mérleg-fordulonapi értékeléskor az eltérésnek fenn kell allnia.

A tartosan lecsokkent, a nem érvényesithetd, a tevékenységet megsziintetd kritériumok altalaban

id6tartamtol fliggetlenek, ha bekdvetkeznek, (pl.: megrongalddas, megsemmisiilés), akkor a terven
feliili értékcsokkenést legkésdbb a mérleg-fordulonapi értékeléskor el kell szamolni.

Lényeges:
A Sztv 16. § (4) bekezdése szerint: ,,L.ényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabdl minden

olyan informaci6, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatisa — az ésszertiség hatarain beliil —
befolyasolja a beszamol6 adatait, a felhaszndlo dontéseit (a 1ényegesség elve)”.

Nem Iényeges:
Nem tekinthetd Iényegesnek a beszamolé ¢és a folyamatos konyvvezetés, gazdalkodas

szempontjabol, amelynek elhagydsa nem befolyasolja érdemben a beszdmold adatait, illetve a
felhasznal6 dontéseit.

A szamviteli torvény 3. § (3) bekezdésének 3-5. pontja tartalmazza a hibahatdsok mindsitését:

Jelentds 6sszegii hiba:
A szamviteli térvény 3. § (3) bekezdése szerint jelentds Gsszegii a hiba, ha a hiba feltarasanak

évében, a kiilonbozd ellendrzések soran, egy adott {izleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon)
feltart hibak ¢€s hibahatasok — eredményt, sajat tOkét noveld-csokkentd — (eldjeltdl fiiggetlen)
abszolut értékének egyiittes Osszege meghaladja a szamviteli politikdban meghatarozott
értékhatart.

Az Intézmény jelen szamviteli politikajaban jelentds 6sszegii hibarol akkor van szo, ha a (hibak
és hibahatasok eredményt, sajat t6két noveld-csokkentd értékének egyiittes, eldjeltdl fiiggetlen)
osszege meghaladja a mérlegf6osszeg 2%0-at.

Minden esetben jelentds Osszegii hibanak kell tekinteni, ha a hiba feltarasanak évében az
ellendrzések soran — ugyanazon évet érintéen — megallapitott hibak, hibahatdsok eredményt, sajat
tokét noveld-csokkentd, (eldjeltdl fiiggetlen) abszolut érékének egyiittes Osszege, meghaladja az
ellendrzott lizleti év mérlegféosszegének 2 %-at, illetve ha a mérlegféosszeg 2 szazaléka nem
haladja meg az 1 milli6 forintot, akkor az 1 millio forintot.

Nem jelentds Osszegill hiba:

Nem jelentds Osszegii hibanak mindsiil, ha az ellendrzés, onellendrzés soran feltart, adott {izleti
évre vonatkoz6 hibdk és hibahatasok (eldjeltdl fliggetlen) 0sszege nem éri el a jelen szdmviteli
politikdban eldirt (1d. el6z6 bekezdés) illetve a torvény altal meghatarozott jelentdsnek mindsiild
hibahatart, azaz a jelzett évet megel6z6 év mérleg f60sszegének 2 szazalékat.
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Intézményiink a feltart hibat minden esetben kiilon-kiilon értékeli a 1ényegesség szempontjabol.
Azon hibak, amelyek a mérleggel még le nem zart évet érintik - fiiggetleniil az 6nellendrzésre,

illetve az ellendrzésre - nem mindsiilnek Iényeges hibanak.

Az eljaras jelentOs hiba esetén:

e A modositasokat a mérleg és az eredmény-kimutatds minden tételénél az el6z6 év
adatai mellett be kell mutatni, és azok nem képezhetik részét az eredmény-kimutatas
targyévi adataink. Szv. tv. 19. § (3)

e A mérlegben is és az eredmény-kimutatasban is kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az
el6z6 évi adatok, a lezart évekre vonatkoz6 modositasok, valamint a targyévi adatok.
Szv. tv. 19. § (3) (,,haromoszlopos beszamolo™)

e Az cllendrzés, Onellendrzés hatasait a mérleg targyévi adatai tartalmazzak, a
modositasok részét képezik a targyév végi adatoknak, a kozEépsd oszlop csak informativ
jellegti.

e Az ellendrzés, onellendrzés hatdsait az eredmény-kimutatds targyévi adatai nem
tartalmazzak.

e Ha az ellen6rzés, Onellenérzés jelentdsebb hibat allapitott meg, akkor annak
eredményre gyakorolt hatdsanak Osszegét a hiba megallapitdsanak évében az
tokevaltozas terhére vagy javara el kell szamolni.

o Targyévi raforditasok kozott kell elszdmolni az ellendrzéshez és Onellendrzéshez
kapcsolodo onellendrzési potlék, adobirsag, késedelmi potlék vagy mulasztasi birsag
megallapitott Gsszegét.

Amennyiben egy hiba, amely az el6z6 idészakot érinti, de nem jelentds §sszegii, ugy az targy év
adatai kozott — a megfeleld mérleg és eredménypozicioban — keriil ,,xx évet érintd korrekcio”
megjeldléssel, elkiilonitett fokonyvi szamon kimutatasra.

IV. KONYVVEZETES
1. Konyvvezetés formaja

Intézményiink konyvvezetési kotelezettségének kettds konyvviteli formaban tesz eleget. Az
Intézmény konyvelését forintban, magyar nyelven vezeti.

Intézménylink az eredménykimutatast osszkoltség eljarassal allitja Ossze, azaz a
koltségelszamolas koltségnemek szerinti torténik, az 5-0s szamlaosztalyban. A koltséghely-
koltségviseld jellegli masodlagos koltségelszamolast - 6-7. szamlaosztalyt - nem vezetjiik.

A 0. szamlaosztalyt kizardlag nyilvantartasi célokra lehet hasznalni.

2. Szamviteli tevékenység személyi és targyi feltételei

Az Intézmény szamviteli feladatinak elvégzésével csak regisztralt mérlegképes konyveld
bizhaté meg.
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A Szamviteli politika, egyéb pénziigyi és szamviteli szabalyzatok kialakitasat, a konyvviteli
elszamolasokat, valamint az éves szamviteli beszdmolo elkészitését Koosné Ferencz Krisztina
regisztralt mérlegképes konyvelo, regisztracio szam: 174021 kozremitkodésével biztositja.
Jelen Szamviteli politika melléklete a konyvel6i szerzodés.

A fokonyvi konyvelés jogtiszta forrasbol szarmazo, a Kulcs-Soft Szamitastechnikai Nyrt. altal
eléallitott és folyamatosan frissitett Kulcs-Kéonyvelés fokonyvi konyvelési programmal késziil.
A konyveld szoftver a Fenntart6 tulajdonat képezi.

Az alabbi analitikékat szoftverrel vezetik
e Targyi eszkdz nyilvantartas ----- Kulcs Targyi — fokonyvi feladas van
e Bérszamfejtést - Kulcs Bér — fokonyvi feldas nincs
e Hazipénztar - Kules Ugyvitel — fékdnyvi feladas van
e Szamlazas - Kulcs Ugyvitel — fokonyvi feladas van
o Készlet — manualisan torténik, fokonyvi feladas nincs

3. Szamlatiikor

A Fenntartdé az Intézményeinek éves konyvvezetéséhez a kormanyrendelet alapjan, ajanlott
szamlatiikrot készitett. Az Intézmény sajat szamlatiikrét ennek figyelembevételével alakitja ki, és
minden iizleti év elején a valtozasok alapjan aktualizalja.

A szémlatiikor az Intézmény tevékenységével egyiitt valtozik. Az Intézmény aktudlis évre
vonatkoz6 szamlatiikre a konyvelésbol lekérdezhetd.

4. Gazdasagi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszdmla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a
targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben kotelezden rogziteni kell.

A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenési leirasanak — beleértve a kis értékii eszkozoket is -
elszamolasa az Ertékelési szabalyzatban foglalt gyakorisag szerint valosul meg. A targyi eszkozok
aktivalasat az analitikaban minden hénapban rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utan folyamatosan, de legalabb havonta kell a konyvekben rogziteni.

A targyhavi, leellendrzott konyvelésrl minden honapot koveté honap 30-ig fokonyvi kivonatot
kell késziteni, melyet a Fenntarté Gazdasagi Ellenorzési Osztalyara kell elektronikus
formaban elkiildeni.
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V.AZ ESZK(")Z(")K ES A FORRASOK ERTEKELESERE VONATKOZO
DONTESEK

A Szamviteli politika nem részletezi a Sztv. szerint mar részletesen koriilirt, valasztasi lehetdséget
nem tartalmazoé elszamolasi, értékelési kérdéseket.

Az Eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo részletes szabalyokat az Ertékelési Szabalyzat
tartalmazza.

V1. BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

A Bizonylati rend célja, tartalma
A Bizonylati rend a kdvetkezd feladatok ellatdsahoz tartalmaz eldirasokat:
e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
e abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
e abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
e abizonylatok feldolgozéasanak rendje,
e aszigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
e abizonylatok drzése.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé éaltal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy
mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) -
fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatél - amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak €s helytallonak
kell lennie.

A bizonylatok csoportositdsa
Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyilvantartasok
¢s elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésti bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges (pl. Bizonylati el6lap, vegyes bizonylat).

A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre vonatkozoan a konyvvitelben
rogzitendd adatokat a valosdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.
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A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

A bizonylatok kiallitdasa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban 1dot all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabbd az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A bizonylatok javitdsa
Az alaki ¢és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabalyszerl javitasok végezhetdk.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kovetkezok szerint kell elvégezni:

1. A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szdm vagy szoveg fol¢ kell irni.

2. A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

3. A javitast végzo személynek a javitds tényét annak datumaval, aldirasaval kell
igazolni.

4. A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Gépi szamla esetében nem lehet ilyen mddon a javitdsokat elvégezni, hanem szamlahelyesbités
vagy a szamlaval egy tekintet ala es6 bizonylat kiallitasa sziikséges. A szamlaval egy tekintet ala
esO okiratok minimalis adattartalmat az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVIL
torvény 170. §-a tartalmazza.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell Orizni.

A Kkiilsé szervektdol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szdlitani a
bizonylat helyesbitésére.

A bizonylatok feldolgozasanak rendje

Altaldnos kovetelmények

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zdédni arr6l, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfelelo-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast az eredeti okmanyra kell
ravezetni, ill./vagy a bizonylati el6lapon, pénztarbizonylaton.

A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elétt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol.
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A bizonylatok alaki ellenorzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
e a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta
(ado6szam is),
o asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
o agazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-e,
e a kidllitd, az érvényesitd és az utalvanyozd, valamint a gazdasagi eseményben
érintettek alairasa szerepel-e a bizonylaton,
e a bizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba (szigorG szamadast
nyomtatvanyoknal),
o abizonylat kiallitdsa megfelelo-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen kertiiltek-e rogzitésre.

A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak, téritési dijak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasat kell
megvizsgalni.

A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszko6zok, illetve az eszkozok forrdsanak
alloményat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szabélyszeriien kiallitott
bizonylatok adatait pedig a konyvviteli nyilvantartasokban folyamatosan, legalabb havonta
rogziteni kell.

A gazdasagi eseményeket csak bizonylat alapjan szabad a fékonyvi konyvelésben
(szintetikaban) rogziteni.

A bizonylatokon kotelez6 a kontirozas (a konyvelendd fokonyvi szamlak szama és a
konyvelendd 0Osszeg egyértelmli jelolése, a munkaszdm- és részlegszdm) feltlintetése. Az
Intézmény elélapot nem alkalmaz.

A konyvelési tételeknek a naplosorszam, kontirozas, illetve a bizonylat szama, keltezése alapjan
mindenkor egyértelmiien visszakereshetonek kell lennie.

Bizonylatok megorzése

A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot legalabb
8 évig kell olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
moddon megdrizni (a szigort szdmadast bizonylatok rontott példanyait is). A megdrzési idén
beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem hatalytalanitja e
kotelezettséget, igy a bizonylatok megdérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatok megdrzésérdl gondoskodni sziikséges.
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1. A konyvelési bizonylatok, a konyvelés rendje

A Sztv. 167 § (1) bekezdés szerint konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

a bizonylat megnevezése, sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— abizonylatot kiallito Intézmény (ezen beliil a szervezeti egység) neve

— a bizonylat Kkiallitasanak idépontja, valamint a gazdasagi esemény szamviteli
idoszakanak, idopontjanak a megjeldlése,

— a gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa, a valtozasok mennyiségi és értékbeli
adatai;

— az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettol
fliggden az ellenér alairasa; a készletmozgisok bizonylatain ¢és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevé, az ellennyugtakon a befizeté alairasa;

— kiils6 bizonylat (pl. bejovo szamla) esetében a fentieken tul a bizonylatot kiallité kiils6
szervezet, gazdalkodo neve, cime, addszama;

— belsé (un. ,,vegyes”) bizonylatok esetében a fenticken tal a konyvelés alapjaul
szolgélo, a gazdasagi eseményt alatamaszto eredeti bizonylat masolata,

— Bels6 0sszesitd bizonylat esetén az Osszesités alapjaul szolgéld bizonylatok csatoldsa
és/vagy azokra bizonylatszammal valéo pontos hivatkozast, valamint annak az
idoszaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

— a konyvelés modjara, az érintett fokonyvi szamldkra torténd hivatkozds, azaz a
kontirozast

— konyvelési naplosorszam,

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités igazoldsa, idépontja,

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

Bizonylatkezelési és konyvelési szabalyok az Intézménynél:

A papiralapon érkezett bejové bizonylatokat (pl. szamldk, szerzddések) a vallalkozés
szkenneléssel digitalizalja, és elektronikus formaban (Google Drive) is tarolja. A digitalizalt
dokumentumokat az eredeti papiralaptl példannyal azonos modon, elektronikusan rendszerezetten,
visszakereshetden €s valtozdsmentesen Ori meg. A papiralapu példanyokat a torvényi eldirdsoknak
megfeleld ideig szintén megdrzi.

A kontirozas nem a papiralapti szamlan / kivonaton / bizonylaton torténik, hanem a digitalizalt
bizonylathoz kapcsoltan, a Kulcs-Soft konyveléprogramban keriil rogzitésre. A kontirozott
bizonylatokrol évente egyszer, a lezart iizleti év utan, a program Jelentés funkcidjaval
kinyomtatott kimutatas késziil, amely biztositja a konyvelési tételek és bizonylatok kozotti
kapcsolat dokumentalasat.
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b)

d)

2.

Pénztari bizonylatok

Az  alkalmazott  pénztari  bizonylatok:  bevételi  pénztarbizonylatok/kiadasi
pénztarbizonylatok, iddszaki/napi pénztarjelentés) Az Intézmény a pénzkezelési
bizonylatokat a Kulcs-Ugyvitel pénztar szoftverrel allitja eld. Részletesen Id. a
Pénzkezelési Szabalyzatban. A pénztarbizonylatok mellékletei az alapbizonylatok. A
fokonyvi konyvelés a pénztarbizonylatok sorszdmara vald hivatkozassal torténik. A
konyvelés a fokonyv felé feladassal torténik.

Szallité szamlak

Az Intézmény egy szallitoé naplot hasznal.

A konyvelés a szdmla szamara vald hivatkozassal torténik. A kdnyvelés havonta torténik
Bankkivonatok konyvelése

Az Intézmény bankszamlanként egy banknapldt hasznadl, de sziikkség esetén
bankszamlanként konyvel.

A bankkivonatok napi bontasban késziilnek. A konyvelés a foékonyv felé feladassal
torténik.

Vevo szamlak

Az Intézmény egy vevd naplot hasznal

A konyvelés a fokonyv fel¢ feladassal torténik. A konyvelés a szdmla szamdéra valo
hivatkozassal torténik.

Vegyes bizonylatok:

Az Intézmény egy vegyes naplot hasznal.
A vegyes bizonylatokat a konyveld latja el bizonylat szammal, naplésorszammal.

Targyi eszkoz nyilvantartas bizonylatai

Az iizembe helyezési/aktivalasi bizonylatot a beruhazas 0sszegét alatamasztd beszerzési
szamlak/ vagy tdmogatoi okirat (ingyenes beszerzés) alapjan kell kiallitani. Melléklete az
eredeti szdmla masolata. Az aktivalasi bizonylatot az Intézmény vezetéje Kkoteles
alairni.

A targyi eszkdz program altal adott leltari szamot/nyilvantartasi szamot fel kell tiintetni
az aktivalasi bizonylaton is. A leltari szamot cimkével vagy mas modon rogziteni kell
magan a targyi eszkozon is.

A fokonyvi konyvelés a targyi eszkoz szoftverbdl feladassal torténik.

Iratmegérzés

A Szv. tv. 169. § szerint az Intézmény az iizleti évrdl készitett beszamolot, valamint az azokat
alatdmasztd leltdrakat, fokonyvi kivonatot, valamint a szdmviteli bizonylatokat (ideértve a
fokonyvi kartonokat, szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), olvashato

formaban legaldbb 8 évig koteles megorizni. A kdnyveldprogrambdl minden évben sziikséges a
fokonyvi kartonokat PDF formatumban lekérdezni és archivalni. Az archivalds elektronikusan, a
Google Drive-on torténik, ahol a dokumentumok rendszerezve, biztonsagi mentéssel ellatva
kertilnek tarolasra, biztositva a hosszll tdvii megdrzést és visszakereshetdséget.

A bérszamfejtéssel kapcsolatos iratanyag nem selejtezheto.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot, szamlat elektronikus formaban is meg kell érizni.
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VIl. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Részlegszamok alkalmazasa

Az Intézmény nem konyvel részlegszamokra.

2. Munkaszamok alkalmazasa

Munkaszam alkalmazasaval biztositjuk az egyes tevékenységeket bevételeinek ¢és
raforditasainak elkiilonitett konyvelését.
Az Intézmény az alabbi munkaszdmokat hasznalja:

e Pdlyazatok (azonositoszamonként elkiilonitve)

o Kozcélu adomanyok

A munkaszamonkénti elkiilonités alkalmazasa egységesen (egyeztethetd6 modon) a fokonyvi
konyvelésben ¢€s a targyi modulban is sziikséges.

3. Vallalkozasi tevékenység elkiilonitett konyvelése

Intézményiink vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Palyazati tamogatasok felhasznalasanak elkiilonitett konyvelése

» A palyazatok, tamogatasi szerz6dések altalaban el6irjak az ,.elkiilonitett nyilvantartas”, mely
egy késobbi ellendrzés alapjaul, dokumentumaként szolgal. Ennek megvaldsitasa érdekében a
palyazattal kapcsolatos gazdasdgi eseményeket ,,munkaszam” alkalmazasaval sziikséges
elkiilonitetten konyvelni. A palyazati elszdmoldsokat a ,,munkaszamos” konyveléssel minden
esetben egyeztetni sziikséges.

» A palyazati bevételek (9) és a koltségek (5) esetében kotelezd a munkaszam alkalmazasa.
Ezen kiviil a kovetkez6 szamlacsoportokat kell munkaszamra konyvelni: befektetett eszk6zok,
elkiilonitett pénziigyi eszkozok (pl. elkiilonitett bankszamla), palyazati eldlegek, halasztott
bevételek.

» Palyazatonként kiilon-kiilon munkaszamot kell alkalmazni, ismétl6do palyazatok esetében is.
A munkaszamnak a palyazattal beazonosithatonak kell lennie.

» A palyazati szerzédések tobbnyire elszamolasi és — nem megfeleld teljesités esetén -
potencialis visszafizetési kotelezettséget tartalmaznak. Ezért az el6finanszirozott palyazatok
esetében a kapott pénzt elélegként (479) Kkell nyilvantartani.

» Amennyiben a Tamogatasi szerz6désben szerepld feltételek teljesiilnek és a Tamogato fél altal
elfogadasra keriilnek, akkor lehet elszamolni bevételként a tamogatast.
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http://blog.rsm.hu/kisokos/szerzodes/
http://blog.rsm.hu/kisokos/bevetel/

» Az Intézmény ¢él a Szamviteli Torvény 33.§ (7)-ben foglalt lehetéséggel, és aktiv idébeli
elhatarolasként mutatja ki — a Szamviteli térvény 77. § (2) bekezdés d) pontja és (3)
bekezdés b) pontja, valamint a rendeltetésszeriien hasznalatba vett immaterialis javakhoz,
targyi eszk6z06khoz kapcsolodo 77. § (4) bekezdés b) pontja szerinti - jogszabalyi elGirason,
szerzOdésen, megallapodason alapuld tamogatasok - a mar felmeriilt koltségekkel
(raforditasokkal) ardnyos - varhaté, még el nem szamolt Osszegét az egyeb bevételekkel
szemben, amennyiben a bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tdmogatashoz kapcsolodd
feltételeket és valoszinii, hogy a tamogatast meg fogja kapni. Az aktiv iddbeli elhatarolast a
kapott tdmogatas elszamoldsanak elfogadasakor, illetve a tdmogatas meghitsulasakor kell
megsziintetni.

Az Intézmény a megvalosulas bizonyitasaként, alatdmasztasaként az alabbi dokumentumokat
késziti el:

1. Ha a mérlegkészitésig benyujtasra keriilt a tamogatashoz kapcsolodo elszamolas, de azt
még a tdmogatdé nem fogadta el, akkor sziikséges egy Nyilatkozat az intézmény
vezetdjétdl, hogy a benyujtott elszdmolas teljesiti a tAmogatashoz kapcsolodo feltételeket
és valoszini, hogy az elszamolas elfogadasra keriil, a tamogatast meg fogja kapni.

2. Ha a mérlegkészitésig még nem Kkeriilt benyujtasra a tdmogatashoz kapcsolddod
elszamolas, akkor a bevételek elszamolasanak alatamasztasara az alabbi dokumentumok
csatolasa sziikséges:

a. Alairt tdmogatasi okirat masolata vagy annak kivonata, mely a fobb adatokat
(tamogatds Osszege, tamogatdsi iddszak, elszamoldsi hatdridd, tdmogatasi
intenzitas) tartalmazza.

b. Tamogatasi azonositora (munkaszamra) lekérdezett fokonyvi kivonat és
kartonlista. A  kartonlistin  szerepld tételek esetében sziikséges az
alapbizonylatokon (pl. szallitdi szamla, bérkarton) a tamogatasi azonositd
feltiintetése.

c. Nyilatkozat, hogy az intézmény teljesiteni fogja a tamogatashoz kapcsolodo
feltételeket, az elkiiloniilt kimutatas és az azt alatdmaszto alapbizonylatok ezeknek
a feltételeknek megfelelnek és valdszinli, hogy a tdmogatast az intézmény meg
fogja kapni. A Nyilatkozatot az intézmény vezetéje és a tamogatasért felelés
munkatars irja ala (ha az az intézmény vezetdjétol eltérd személy).

» A fejlesztési célu, vissza nem téritendd tamogatasokat az Intézmény hosszll tavu fejlesztési
céljai megvalositasanak érdekében, beruhazasokra kapja. A kapott, pénziigyileg rendezett
vissza nem téritendd fejlesztési timogatast, palyazati bevételként kell elszamolni.

A fejlesztési célu (beruhazasra kapott) tamogatasokbol, mint bevételekbél azt a részt,
amelybdl nagy értékii (200e Ft feletti) eszkozok beszerzés tortént, a passziv idobeli
elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell elhatarolni. A halasztott bevételek
feloldasat az eszkoz értékcsokkenésének elszamoldasaval parhuzamosan, azzal egyezo
osszegben Kkell megtenni. Ennek érdekében a targyi eszkoz analitikdaban palyazati
munkaszammal meg kell jelolni azokat az eszkozoket, amelyek fejlesztési célu tdmogatasbol,
palyazatbol kertiltek beszerzésre.
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http://blog.rsm.hu/kisokos/passziv-idobeli-elhatarolas/
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5. AFA megosztisa, aranyositas alkalmazasa, ingyenes és fizetds étkezés konyvelése

Az Intézmény alanyi adomentességet valasztott, ezért AFA megfizetésére nem kotelezett,
levonasra nem jogosult.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Szamviteli Politikdban foglaltakat az Intézmény szamviteli és pénziigyi tevékenységet végzo
munkavallalo6i sajat munka- illetve feladatkoriikben kotelesek megismeri és betartani.

Mellékletek:
1. sz. melléklet - Munkaszamok

2. sz. melléklet - NAV torzsadat
3. sz. melléklet — Konyveldi szerzédés

4. sz. melléklet — Beszamol6 (Fenntarto6i forma)
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