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SZAMVITELI POLITIKA

A szamvitelr8l sz616 2000. évi C torvény (tovabbiakban Sztv.), valamint a 2011. évi CLXXV.
torvény és a 350/2011.(X!1.30.) kormdanyrendelet civil szervezetek gazdalkodasat és a szamvitelt
érintd megallapitasai alapjan.

A szamviteli politika tartalmazza:

- Az alkalmazott szamviteli elveket

- Alényeges és a lényegtelen hibdk mértékét

- Az értékelés soran Iényegesnek tekinthet§ értékeket

- Avalasztott mérleg és eredmény-kimutatési formija, kbzzététele Az eszkozdk és forrdsok
értékelésének elveit

- Eredménykimutatds tartama és koltségelszamolas

- Akiegészit melléklet tartalmat, tagoldsat

- Akodzhasznusagi melléklet tartalmat

- Zarlati feladatokat

Kildn szabdlyzat tartalmazza a pénzkezelési szabdlyzatot és a leltdrozds rendjét.

1. Alapelvek

A beszamol6 elkészitésekor és a kényvvezetés soran az alibbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektdl csak a Szamviteli torvényben szabélyozott mdédon lehet eltérni.)

1. A vdllalkozds folytatdsdnak elve

A beszamolé elkészitésekor és a kényvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a
Kozalapitvdny a beldthatd j6vében is fenn tudja tartani mudkodését, folytatni tudja
tevékenységét, nem varhaté a miikodés besziintetése, vagy barmilyen okbdl torténd
jelentds csékkenése.

2. A teljesséq elve

A Kozalapitvanynak kényvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyek az
eszkézokre ésa forrdsokra, illetve a targyévi eredményre hatast gyakorolnak. A
beszdmoldban ki kell mutatni azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott izleti
évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg forduldnapjat kdvetSen, de még a mérleg
elkészitését megel6z8en valtak ismertté, madsrészt azokat s, amelyek a meérleg
forduldnapjaval lezart (izleti év gazdasagi eseményeibél erednek, a mérleg fordulénapja
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elétt még nem kévetkeztek be, de a mérleg elkészitését megel&z8en ismertté valtak.

3. A valédisdg elve
A konywvitelben rogzitett és a beszamoldban szereplé tételeknek a valdsagban is

megtalalhatéknak, bizonyithatéknak, kiviilalidk altal is megadllapithatéknak kell lenniiik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az e torvényben el§irt értékelési elveknek és az azokhoz

kapcsolédé értékelési eljarasoknak.

4. A vildgossdg elve
A kdnyvvezetést és a beszamoldt attekinthetd, érthet6, a vonatkozé jogszabalyi el8irdsoknak

megfelelen rendezett formaban kell elkésziteni.

5. A kéveikezetesséq elve
A beszamol6 tartalma és formdja, valamint az azt alatamaszts kdnyvvezetés tekintetében az

allanddsagot és az dsszehasonlithatdsagot biztositani kell.




6. A folvtonossdg elve
Az uzleti év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 izleti év megfelel6 zard adataival. Az

egymast kdvetd években az eszkdzék és forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak a
torvényben meghatérozott szabélyok szerint véltozhat.

7. Az dsszemérés elve
Az adott id8szak eredményének meghatirozasakor a tevékenységek adott id&szaki

teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfelel6 koltségeit (réforditasait) kell
szamitasba venni, fiiggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a kéltségeknek ahhoz
az idészakhoz kell kapcsolédniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriilnek.

8. Az dvatossdg elve
Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénzigyi realizdlasa

bizonytalan. A targyévi eredmény meghatdrozdsa sordn az értékvesztés elszamoldsaval, a
celtartalék képzésével kell figyelembe venni ez eléreldthatsd kockdzatot és feltételezhets
veszteseget akkor is, ha az, az Uzleti év mérlegének fordulénapja és a mérlegkészités id6pontja
k6zott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell
szamolni, fliggetlenil attél, hogy az iizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

9. A brutio elszdmolds elve
A bevételek és a kéltségek (raforditasok), illetve a kévetelések és a kotelezettségek egymadssal

szemben - az e térvényben szabdlyozott esetek kivételével - nem szdmolhatdk el.

10. Az egyedi értékelés elve
Az eszkbzoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamolo elkészitése soran egyedileg

kell régziteni és értékelni.

11. Az iddbeli elhatdrolds elve
Az olyan gazdaségi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tzleti évet is érintenek, az adott

idszak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul
szolgélo idBszak és az elszamolasi idGszak kdzott megoszlik.

12. A tartalom elsddlegessége a formdval szemben elve

A beszémoldban és az azt alatdmaszté kdnyvwvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket
a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelel6en - e térvény alapelveihez, vonatkozé
eléirasaihoz igazoddan - kell bemutatni, illetve annak megfelel&en kell elszdmolni.

13. A lényegesséqg elve
Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabdl minden olyan informacié, amelynek elhagyésa

vagy téves bemutatdsa - az ésszerlség hatérain belil - befolyasolja a beszamolé adatait

felhasznalék dontéseit.

14. A kdltség-haszon dsszevezetésének elve
A beszamoldban (a mérlegben, az eredmény kimutatasban, a kiegészit§ mellékletben)

nyilvanossagra hozott informaciék hasznositasa (hasznossaga) &lljon aranyban az informaciok
eléallitasanak koltségeivel.
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 15. A valds értéken térténd értékelés
1606/2002 szama (EK) iranyelv - A Kozalapitvany nem alkalmazza a valés értéken torténé értékelést.

II. Hibdk és hibahatdsok, ielentds mérték

Jelentds Gsszeqii hiba: Minden esetben jelent8s 6sszegli a hiba, ha a hiba feltdrasanak évében az
ellenérzések soran - ugyanazon évet érintéen - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat t6két
noéveld-csdkkentd értékének egyiittes (el6jeltdl fuggetlen) dsszege meghaladja az ellenérzétt lzleti év
mérlegf66sszegének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegfédsszeg 2 szazaléka nem haladja meg az egy millié

forintot, akkor az egy millié forint.

A szamviteli politika keretében 6nalld szabalyzatként keriil elkészitésre:

a) azeszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi valamint selejtezésiszabdlyzata,
b) az eszk6z6k és a forrasok értékelésiszabalyzata
c) apénzkezelésiszabalyzat

lIL A kényvvezetés, beszdmolé formdja

A Kozalapitvany miikddésérdl, vagyoni, peénziigyi és jovedelmi helyzetérsl a 2000. évi C. torvényben
meghatédrozott kettds kényvvezetéssel aldtamasztott egyszerisitett éves beszamolét koteles késziteni.

Az Uzleti év az az id8tartam, amelyrél a beszamolét kell késziteni.

Az Uzleti év id6tartama a mérleg fordulénapja, mely megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulénapja
az uzleti év december 31. napja.

A beszamolé elkészitésének hatarideje, minden Gzleti évet kévetd év aprilis 30. napja.

A kdnyvvezetés mdédja

e

A Kozalapitvany miikédésérdl, vagyoni, penziigyi és jovedelmi helyzetérdl, a naptdri év kdnyveinek
lezérasat kovetSen, a torvényben meghatdrozott kdnyvvezetéssel aldtdmasztott beszimolét koteles
késziteni.

A Kozalapitvany a szamviteli torvény eléirdsainak megfelelSen a kettés kényvvitel szabélyai szerint
vezeti kdnyveit, magyar nyeiven, forintban.

A kbzzététel modja: Az Orszagos Birésagi Hivatal részére letétbe helyezett beszamold (Mérleg, Eredmény
kimutatas, Kiegészits melléklet, K&zhaszndsagi melléklet)

A szamviteli feladatok ellatasat, a megfelels jogosultsaggal rendelkezd kiilsg vallalkozds végzi.

IV. Az eszkbz6k és forrdsok
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A mérleg elirt tagolasa:

Eszkdzok (aktivak)
A\) Befektetett eszkdzok

I.  Immaterialis javak

Il. Targyieszkdz6k

lll. Befektetett pénziigyieszktzdk
B.) Forgdeszkszdk



.  Készletek
. Kobvetelések
Il. Ertékpapirok
IV. Pénzeszkdz6k
C.) Aktiv id8beli elhataroldsok

Forrdsok (passzivdk)
D.) Sajat t8ke
l. Indulé téke/ legyzett téke
Il. Tékevaltozas/ Eredmény
. Lekotott tartalék
IV. Ertékelési tartalék
V. Térgyévi eredmény alaptevékenységbdl
VI. Targyévi eredményvallalkozasi tevékenységbéi
E.) Céltartalékok
F.) Kbtelezettségek
I.  Hatrasorolt kételezettségek
Il. Hosszu lejaratu kételezettségek
lll. Rovid lejaratu kotelezettségek
G.) Passziv idébeli elhataroldsok

A befektetett eszkozok, készletek valamint a tébbi eszkdz és forras tovabbi, f6kényvi szamlak szerinti
részletezését a Szamlatiikor tartalmazza.

::::::

* Az Szvt. alkalmazédsaval befektetett eszkdzként olyan eszkézt kell kimutatni, amelynek az a
rendeltetése, hogy a Kézalapitvany cél- és vallalkozasi tevékenységét tartdsan, legalabb egy éven tul

szolgalja.
» A targyi eszkdz6k kozo6tt azokat az anyagi eszkozéket kell kimutatni, amelyek tartésan - kdzvetleniil
vagy kézvetett médon - szolgaljdk a fentiekben leirt tevékenységeket, fuggetlenil attdl, hogy lizembe

helyezésre keriltek-e vagy sem.

A 100.000 Ft egyedi beszerzési értéket el nem ér8 eszkézdket az elhasznalddasi idéts fuggben kell
mindsiteni:

- befektetett eszkbznek egy éven tuli elhasznalédas esetén;

- készletnek egy éven beliili elhasznilédasa esetén.

Ertékelési elGirasok:
Altaldnos el@irasok

A vasdrolt befektetett eszkbz6ket, készleteket a beszerzés alkalmaval tényleges beszerzési dron
kell értékelni.

A mérlegben a rendeltetésszerli hasznéalatra alkalmas befektetett eszkézdket nettd értéken, a
készleteket tényleges beszerzési értéken kell szerepeltetni. A térités nélkil atvett, vagy tobbletként talait
targyi eszkozt az Szvt. el@irasai szerint a mérlegben értékkel kell szerepeltetni piaci értéknek

megfelelen.



1. Az eszkdzdk leértékelése, selejtezése, ériékvesztése
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A rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlan eszkdzdket, készleteket a mérlegkészitést megelSz6en le kell
értékelni a tényleges piaci helyzetnek megfelelGen, vagy selejtezni sziikséges, a vonatkozé szabdlyzatban

rogzitettek szerint.
Az év végén a Kdzalapitvany allomdnydban maradt eszkézdk nyilvantartasi ara és leértékelt értéke

kozotti kiulonbozetet (veszteséget) terven felili értékcsokkenésként (immateridlis javak és targyi
eszk6zoknél), egyéb eszkdzoknél értékvesztésként kell elszdmolni.

A selejtezésre, értékvesztésre javaslatot a kuratérium elndke tesz.

A javaslat fellilvizsgalata, jovahagydsa, azaz a déntés a kuratérium hataskérébe tartozik.

2. Ertékcsdkkenésileirads

Az immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzési, elSallitasi koltségét azokra az évekre kell felosztani,
amelyek sordn az eszkdzdket eldreldthatéan haszndlni fogjdk, ez a tervezett értékcsdkkenési leiras.
Az értékcsdkkenési leiras lehet:

2.1.Terv szerinti

Maradvanyértéket a Kozalapitvdny nem hatdroz meg az immateridlis javaknal és targyi eszkdzoknél,
mert a cél szerinti tevékenység a meghatarozd, ezért eszkdzeit nulla értékig amortizalja. A terv szerinti
leirdsndl a befektetett eszk&zok fizikai elhasznaldddsat és az erkdlesi avuldst figyelembe véve a
koévetkezékben leirt értékcsbkkenési leirasi kulcsokat kell alkalmazni:

- immaterialis javak % Szamviteli ( vagy Adé ) Torvény szerinti mértékben
- épiletek
- hosszu élettartamu szerkezethdl 2%
- kbzepes élettartamu szerkezetbdl 3%
- roévid élettartamu szerkezetbdl 6%6%
- jarmivek 20%
- irodaberendezések, butorok stb. 14,5%
- szamitastechnika, Ggyviteltechnika 33%
- gépek, berendezések, felszerelések 14,5%

A f6kdnyvi kbnyvelésben mind a leirasi kulcsok alkalmazasaval szamitott amortizaciét, mind a kisértékd
100.000 Ft értékhatar alatti (lehet ez is id6aranyos, vagy kevesebb értékd) amortizaciét
negyedévenkéntkell elszamolni kdtelezéen.

Az értékcsdkkenés évenkénti elszamolasat dssze kell dllitani, a kimutatds a Szamviteli térvény szerinti
osszegeket tartalmazza.

2.2.Terven feliili

Terven fellli értékcsdkkenési leirdst kell el szamolni az eszkdz6k hasznilhatdsagat befolydsolé sérilés,
rongdlédas vagy megsemmisiilés esetén és akkor, ha az eszkbz a tevékenység megvaltoztatidsa miatt
feleslegessé valik. A Kézalapitvanyt a terven fellli értékcsdkkenés visszairasdt nem alkalmazza.

A targyi eszkdz6k hidnyat, ha a hidnyért felelés személy nincs, akit kartéritésre lehet kételezni; terven
feilli értékcsékkenésként kell elszamolni.

Az eszkdz6k értékesitése esetén terven felili értékcsbkkenés nem szamolhaté el. A tevékenységbél vald
kivonasig elszamolt tervezett értékcsdkkenés elszamoldsa utdn fennmaradd nettd értéket egyéb
raforditasként kell elszamolni.



A targyi eszkdzok és immaterialis javak bruttd értéke és értékcsékkenése, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok
brutté értéke és értékvesztése dllomdnyanak valtozésardl a szdveges értékelés a kiegészits mellékletben szerepel.

A készleteknél és kdveteléseknél elszamolt értékvesztés szintén a kiegészitd mellékletben keriil bemutatésra,
az egyesillet az értékvesztés visszairdsit nem alkalmazza.

A sajat forrasok korabbi és targyidGszaki alakuldsa szintén a kiegészit§ mellékletben keriil bemutatasra.

V. Eredmény megdllapitdsa, a_kbltségelszdémolds vdlasziott médszere

A civil szervezetek a bevételeiket és a réforditasaikat a jogszabalyi eldiras megadott csoportjai alapjan kételesek
bemutatni.

A civil szervezet bevételei
Egyesilet esetében tagdij, alapitvany esetében alapit6tdl kapott befizetés, valamint az alapité altal
az alapitvany rendelkezésére bocsatott vagyon
Gazdasagi-vallalkozasi tevékenységbdl (szolgaltatas nyljtasabdl) szarmazé bevétel
Koltségvetési tamogatas
* apalyazat utjan, valamint egyedi dontéssel kapott kéltségvetési tdmogatas;
* az Eurdpai Unié strukturd lis alapjaibdl, illetve a Kohézids Alapbdl szarmazé, a
koltségvetésbdl juttatott tdmogatas;
e az Eurdpai Unié koltségvetésébdl vagy mas allamtél, nemzetkdzi szervezettél
e szarmazé tamogatas;
e a személyi jovedelemadd meghatirozott részének az ad6zé rendelkezése szerint kiutalt
Osszege;
Az dllamhdztartas alrendszereibdl kézszolgaltatasi szerzGdés ellenértékeként szerzett bevétel
Mds szervezettdl, illetve maganszemélytél kapott adomany
Befektetési tevékenységbdl szarmazé bevétel
El6z6ek ala nem tartozd egyéb bevétel
A civil szervezet kéltségei, raforditdsai (kiaddsai)
Alapcél szerinti (k6zhasznu) tevékenységhez kézvetleniil kapcsolédé kdltségek
Gazdasagi vallalkozasi tevékenységhez (szolgéltatas nydjtasahoz) kézvetleniil kapcsolédd kéltségek.
(Az értékcsokkenési leirds Gsszegének kiszamitdsanal csak a tarsasagi adétérvény mellékletében)
elGirt mértéket lehet alkalmazni.)
Civil szervezet szerveinek, szervezetének miikddési kéltségei (ideértve az adminisztracié kéltségeit!
és az egyéb felmeriilt kdzvetett koltségeket), valamint a tobb tevékenységhez hasznalt immaterialis
javak és targyi eszk6z6k értékcsdkkenési leirasa
El6z6ek ald nem tartozo egyéb kéltség

A koltségeket az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain kényveljik.

Osszkélitség eljardsi eredménykimutatasnal | a kiilénbozé kéltségnemeket (anyag jellegli raforditdsok, személyi
jellegd raforditdsok, értékcsokkenési leiras, pénziigyi miveletek raforditasait, rendkiviili réforditasok) kell alap cél-
szerinti, és vallalkozasi tevékenység bontasban elkiiléniteni.

VI. Kiegészitd mellékiet

Ismertetni kell:
* aKozalapitvany célszerinti tevékenységének f6 jellemzéit, a f6bb eredményeket, problémaékat,
a taglétszammal kapcsolatosvéltozasokat;
* az egyszer(sitett éves beszdmold Osszeallitasanal alkalmazott értékelési eljarasokat, az értékcsokkenés
elszamoldasanak médszerét;



* az eredményt befolyasold eltéréseket;
° a targyévben foglalkoztatott munkavallalok &atlagos statisztikai létszamat, bérkéltségét és személyi

jellegli egyéb kifizetéseit, dllomanycsoportonkéntirészletezésben.

Ertékelni kell:
Az eszkdz6k - forrdsok - (mérleg) dllomanyaban bekévetkezett valtozasokat, ezen beliil be kell mutatni:

* az immaterialis javak és a targyi eszkdzok brutté-nettd értékének véltozasait, f6kényvi szamlak szerinti

részletezésben
© atervezett és terven fellli értékcsokkenés valtozdsat, a targyévi értékcsokkenés részletezését, fékényvi

szamlankénti bontésban,

e aberuhazasok helyzetét;

* akészletek dllomanyanak valtozasait, a készleten maradt tételeket( ha van a leltarban);

* aforgdeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok forgalmat, valtozasait;

® apénzigyi eszk6zok alakulasat;

* az aktiv idSbeli elhataroldsok fébb tételeit,indokoldsat;

* asajat tékedllomanyaban bekévetkezett valtozasokat, értékelve azokat:

= 3 hiteleket

* a kotelezettségek (szallit6i tartozas) mindsitését, atfutasi idejét;

* az egyéb rdvid lejarati kotelezettségeket fajtanként, kitérve arra, hogy a kotelezettségek milyen
idészakra vonatkozik, pl. th-jarulék, adétartozasoksth.;

e apasszividdbeli elhatarolasok tételeit, indokoltsagat;

a kepzett céltartalék 6sszegét jogcimenként Osszefoglaléan:

A vagyoni, penzigy helyzet altaldanos min8sitését a mérleg alapjan, likviditas, fizet6képesség szempontjabdl
(lehet mellékletben is).

Az eredménykimutatas értékelése:
* Az eredménykimutatdst célszerinti és vdllalkozasi tevékenység részletezésében, ezen belil a

bevételeket, koltség+raforditasokat f6bb tételenként kell elemezni.

s Ertékelni kell az éves tervvel szembeni teljesitéseket, az eltérések indoklasaval.

* Tételesen be kell mutatni és értékelni kell a tarsasagi-adé alapjat médositd (novel6-csdkkentd) tételeket,
ezeknek az addzott eredményre gyakorolt kihatasait a vallalkozasi tevékenységnél.

Be kell mutatni:
e a mérlegben kimutatott kotelezettségekbdl azoknak a kételezettségeknek a teljes Osszegét, amelynek a

hatralévé futamideje tdbb mint &t év.

Célszerinti (kdzhasznu) feladatokkal kapcsolatban:

* A kettds konyvvitelt vezetd kézhasznu szervezet kiegészité mellékletében be kell mutatni a tamogatasi
program keretében végleges jelleggel felhasznélt 6sszegekettamogatasonként.

¢ (kdzponti, az 6nkormanyzati és/vagy nemzetkézi forrasbdl, illetve mas gazdalkodétél kapott, a
tevékenység fenntartasat, fejlesztését célzé tAmogatdst, adomanyt)

* Kilén kell megadni a kiegészit§ mellékletben a tdmogatdsi program keretében kapott visszatéritendd
(kotelezettségként kimutatott) tAmogatasra vonatkozé részletezett adatokat.

@ A kett8s kdnyvvitelt vezet§ kézhaszni szervezet kiegészité mellékletében be kell mutatni a szervezet
altal az zleti évben végzett f6bb tevékenységeket és programokat.



Vil.K6zhasznu melléklet

Minden civil szervezet kételes a beszamoldjaval egyidejiileg kdzhasznisagi mellékletet is késziteni a
350/2011.(Xil.30) Korm. rendelet 1. sz. mellékletének megfelel§ formanyomtatvinyon, melyet a
tarsadalmi és civil kapcsolatok fejlesztéséért felelgs miniszter elektronikusan letdlthetd forméban tesz

kbzzé.

A kézhasznusagi mellékiet adatainak 6sszhangban kell alini a szamviteli beszamoldban szerepl§
adatokkal. A kézhasznu bejegyzés megtartdsa (bejegyzése) érdekében be kell mutatni a végzett
kdzhaszni tevékenységeket, ezeknek a tevékenységeknek a fé& célcsoportjait és eredményeit,
tartalmaznia kell a kézhasznu jogéllds megallapitasahoz szilkséges mutatdkat, adatokat.

A kdzhaszniséagi melléklet ezenkiviil tartalmazza a vagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast, a
k&zhaszn(i célszerinti juttatasok kimutatdsat, a vezetd tisztségvisel8knek nyujtott juttatasok dsszegét és a
juttatdsban részesilé vezetd tisztségek felsorolasat.

Vill.Kényvviteli zdarlat

A gazdasagi események rogzitése a megbizott kényvviteli szolgaltatd cégnél havonként torténik.
A havi zarlat keretében a folyamatos kényvelés elvégzése utdn a kényvviteli szamlakbél fékdnyvi

kivonatot kell késziteni.

A kénywviteli zarlat azoknak a gazdasagi mdveleteknek az ellatasat jelenti, amelyeket hd, negyedév és év
végen el kell végezni annak érdekében, hogy a kdnywviteli adatok teljes kériek legyenek.

A f6kdnyvi szamlak egy-egy elszamolési idGszak (hénap, negyedév, év) kézben nem adnak teljes

képet sem az eszkdzok-forrdsok helyes dllomanyardl, sem pedig a gazdalkodas teljes folyamatardl. Ezért a
folyamatos kdnyvelést ki kell egésziteni az analitikus nyilvantartasok adataival feladasok formajaban,
valamint a meghatarozott, rendezd tételek kdnyvelésével. A kdnyvelés ezek utan valik teljes kor(ivé. Ezt
kovetéen meg kell gy6z6dni a kdnyvelés helyességérdl, azaz végre kell hajtani az alapvets
egyeztetéseket, majd el kell késziteni a f6kdnyvi kivonatot.

1. Havi konyvelési tételek
a) Havonta folyamatosan kell kényvelni azaldbbiakat:
e bankforgalom
* pénztarforgalom
¢ kibocsatott (vevd) szamlak
*  beérkez6 (szallitdi) szamlak
* arealizalt arfolyamkiildnbségek elszdmoldsat a pénziigyi teljesitéssel egyidejiileg.

0) A havi kdnyvelés végrehajtasa utdn egyeztetni kell:

* valamennyi pénztarszamla egyenlegét a pénztérjelentés zaréegyenlegével

* valamennyi bankszdmla egyenlegét a vonatkozd utolsé napi bank- kivonat zaré
egyenlegével

* azatvezetési szdmlak egyenlegeit a nyitott tételek bizonylataival

* az afa szamladkat a pénzlgyi nyilvantartasok &sszegeivel

* az szja szamlak kovetel oldaldt a bérfeladastételeivel

* az elszamolasra kiadott elbleg szamldi egyenlegét, az analitikus nyilvantartasok nyitott
tételeivel

* az egyeb, havonta fizetend6 ad6k szamlai egyenlegeit a kiildnféle szamitasokkal

¢ az értékcsdkkenés bsszegét (valaszthatd)



2. Megvedéves kdnyvelési tételek

A negyedéves kdnywviteli zarlat sordn el8szér el kell végezni a havi kényvelési és zarlati munkalatokat, majd:
a) Le kell kényvelni:

* az értékcsokkenés dsszegét (a negyedéves elszamolas kdtelezd)

* atargyi eszkdzok és a készletek kozotti esetleges atsorolasokat

* aterven fellili értékcsdkkenéseket

* az onellendrzés soran feltart helyesbitd tételeket.

b) A kényvelési munkalatok befejezése utan egyeztetnikell:
° a vevbk f6kdnyvi szdmldk egyenlegeit a folydszémlakivonattal, illetve a folydszamlak és a
pénzigyi nyilvantartasok nyitott tételeivel
* a szdllitok f8kdnyvi szdmlak egyenlegeit a folydszamla-kivonattal, illetve a folyészamlak és a
pénziigyi nyilvantartasok nyitott tételeivel
* a negyedéves egyeztetésre kijelSlt tovabbi fékényvi szamldk egyenlegeit az analitikus
nyilvantartasok (leltdrak)dsszegeivel.

Valamennyi analitikus nyilvantartdsok &sszegeinek vagy egyenlegeinek meg kell egyeznie a vonatkozd
fékonyvi szamldk egyenlegével.

3. Az éves (év végi) kdnyvviteli zarlat tartalma

Az évkozi folyamatos kdnyvelés keretében csak a targyév soran megtdrtént eseményeket lehet régziteni. Az
ennek alapjan elkészitett havi, illetve negyedéves zras még nem felel meg a teljesség és valddisag elvének.
Figyelembe kell venni azoknak a gazdasagi eseményeknek a kihatasat is, amelyek a targyévet kovetfen

meriilnek fel, de még a targyévre vonatkoznak.
A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy az éves beszamolé elkészitéséhez két fazisban kell a zarlatot elvégezni,

3.1. A zérlat eis6 fazisaban elvégzendéfeladatok

¢ le kell kbnyvelni a szdmlazott, de be nem érkezett szallitasokat

* lekell kdnyvelni a beérkezett, de nem szamlazott szallitdsokat

» e kell kdnyvelni az Uton lévEkészleteket

* lekell kényvelni a fordulénapi leltarozéssal kapcsolatos felmeriilt leltareltéréseket

* meg kell dllapitani és le kell kényvelni az 4tmeng aktivakat és passzivakat, a kdnyvelés mogé
tételes analitikat kellbiztositani

* a behajthatatlannak minésitett kdveteléseket hitelezési veszteségként lekell irni

* az elévillt es elengedett kotelezettségeket a kdnyvekbdl ki kell vezetni az egyéb bevételekkel
szemben

¢ a kllénféle addkat el kell szdmolni

* valamennyi f6kényvi szamldt 4t kell tekinteni, az esetleges tovabbi rendezéseket végre kell
hajtani

* avarhatd kételezettségekre céltartalékot kell képezni, ha erre déntés sziiletett

* le kell kdnyvelni a fizetend§ jutalmat, ha az év végéig elszamolasra kerdilt.

3.2. A mérleg forduldnapja és a mérlegkészités napja kozti korrekciés tételek (elszdmolanddk a

Ty

mérlegkészitést megeléz&en)

10



a befektetett pénziigyi eszkdzok értékvesztéseinek elszamoldsa

* a nyilvantartott vasarolt készletek (druk) értékvesztéseinek elszamolasa

* akdvetelések értékvesztéseinek elszdmolasa
az esetleges hosszi lejarati kovetelések és kételezettségek bontdsa egy éven belill

esedékes, éven tul esedékes részre
* ki kell szamitani és le kell kényvelni a tarsasagi adot
* meg kell dllapitani az adézott eredményt
s egyéb feladatok:
o egyenlegkozl§ levelek postazasa

* az éves mérleg minden sorabdl tételes leltar készitése
* amérlegh6l nem lathaté kotelezettségek leltéra (készletiigylet, lizingszerz8dések stb.)

4. Afékonyvi kivonat, mint mérleg bizonylati alatamasztdsa

A f6konyvi kivonat dsszedllitasa

A zarlati tételek lekdnyvelését kovetSen olyan dsszedllitast kell késziteni, amely alkalmas arra, hogy
segitségével megdllapithaté legyen a kdnyvelés helyessége, szabalyszer(sége, azaz a mérlegvalédisag
bizonylati alatdmasztasa.
A f6kényvi kivonat négyoszlopos kimutatas.
Tartalmazza:

* a fékdnyvi szamlak szamat, megnevezését

* halmozott tartozik-kévetel forgalmat

¢ egyenleg tartozik-kdvetel Osszegeit.

A f8kényvi kivonatban a tartozik és kdvetel halmozott forgalom egyez8sége, illetve a tartozik és
kovetel egyenlegek egyezGsége a garancia a kényvelés szamszaki helyességére.
Az ev végi f6konyvi kivonat egyben a mérleg alapvetd bizonylati alatdmasztasa.

5. Bizonylati rend, bizonylati fegyelem

A kényvviteli adatok pontossaga, megbizhat6séga, valédisdga megkoveteli, hogy:
Minden gazdasagi eseményrdl, amely az eszk6z6k és a forrdsok allomanyat megvaltoztatja , bizonylatot
kell kiallitani.
A kdnyvelési nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kidllitott, az erre feljogositott személyek &ltal alairt,
az el8irt kovetelményeknek alakilag, tartalmilag megfelel8 bizonylatok adatai keriiljenek régzitésre.

a) A pénzeszkdzoket érint6 gazdasdgi mlveletek, események bizonylatainak adatait az

egyesilet késedelem nélkul, a pénzmozgassal egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités

megérkezésekor kényveli.
b) Az egyéb gazdasagi mveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi m(iveletek,

zr_ ar

események megtdrténte utdn, de a kdnyvviteli zarlatot megelézéen (kivéve, ha masjogszabaly eltérd
rendelkezést nem tartalmaz) kell a kényvekbenrégziteni.

5.1.Szamviteli bizonylatok
Szamviteli bizonylat minden olyan bels§ és kiils6 okmany, amelyet a gazdasagi esemény, miivelet

szamottevd nyilvantartasa céljdra készitettek.
A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak

kell lenniiik.
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A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
végrehajtasanak, megtételének idGpontjaban kell kidllitani és az arra illetékeseknek ala kell irni.

5.2. A készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat,
Minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket

kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhaszndlasa visszaélésekre adhat alkalmat, szigord szamadasi
kételezettség ala kell vonni.

A szamviteli politikdban foglaltak betartasaért a kuratérium elndke a felelGs.

Zaradék:
A Szamviteli Politikat a Kozalapitvany a 28/2015.(X1.30.) sz. hatarozataval elfogadta. A Szamviteli Politika

hatdlyba lépésének idépontja: 2021.01.01
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